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1. INTRODUCCION

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

Administrativo.

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

Politicas y procedimientos, entre otros.

El Manual de Organizacion y Funciones de la Direccién Adjunta de Sistema Integrado
de Escuela Inclusiva de Tiempo Pleno, es un instrumento normativo que detalla la
dependencia jerarquica, estructura interna, objetivos, las responsabilidades y
funciones, asi como las relaciones de coordinacion y comunicacion asignadas a cada
una de las unidades organizativas que conforman el Ministerio, el cual tiene el
propdsito de brindar una herramienta de control interno administrativo que coadyuve

a fortalecer el Sistema de Control Interno.

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

al Ministerio de Educacion con las que se torna necesario establecer comunicacion d
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El objetivo de cada unidad organizativa proviene de la filosofia Institucional mision,
vision, objetivos y valores, expresandose en las funciones de acuerdo al campo de

accién delegado.

Los objetivos, politicas y estrategias se han definido en el marco del Plan Social

Educativo “Vamos a la Escuela”

II. ANTECEDENTES

La configuracién del Sistema Integrado de Escuela Inclusiva de Tiempo Pleno, es el
resultado de la sumatoria de esfuerzos importantes realizados en la bisqueda de
concretar el nuevo modelo educativo que demanda la sociedad la sociedad
salvadorefia, ampliamente descrito en el Plan Social Educativo 2009-2014 "Vamos a la

Escuela”.

El modelo de Escuela Inclusiva da inicio con el apoyo del Gobierno de Italia-
Universidad de Bolonia, quienes se trazan como reto pasar de un centro educativo tipo
experimental a un sistema territorial educativo inclusivo. La experiencia da inicio en el
Centro Escolar “Repiiblica de Haiti” (Sonsonate). En el afio 2009 se amplia a 22 centros
educativos, constituyéndose en el proyecto piloto de Escuelas Inclusivas de Tiempo
Pleno, tendiente a logra un modelo educativo dlasico, que incluyd el reacomodo de
aulas por disciplinas y ampliacién de jornada de trabajo para la implementacidn de
talleres educativos. Esta experiencia se expandid a 38 centros educativos mas en el

afio de 2010, llegdndose a 60 Escuelas Inclusivas de Tiempo Pleno.

Para el mismo afio 2010, los resultados de estudios “Propuesta de estrategia para la
reorganizacidn territorial para impulsar la Escuela Inclusiva de Tiempo Pleno en los
centros oficiales del pais” (MINED-USAID), evidencian la necesidad de reorganizar el
sistema escolar local en nicleos para la complementariedad de servicios, implicando

cambios en la organizacién de la administracion escolar vigente. Es asi como en el afio

Direccicn de Planificacion
Desarroflo Institucional y Gestion de la Calidad
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2011, se da inicio a la fase de Disefio y pilotaje del Sistema Integrado de Escuela
Inclusiva de Tiempo Pleno, en fres municipios del pais: Sonsonate (Departamento de
Sonsonate), Zaragoza (Departamento de La Libertad) y Nueva Granada (Departamento
de Usulutdn), con asistencia técnica de USAID (FHI-360 y FEPADE) para la
socializacion, sensibilizacion e induccidn de los actores educativos de 85 centro

educativos,

Al mismo tiempo ente proceso se ve fortalecido por la propuesta pedagdgica que
formula la Direccién Nacional de Educacion con enfogue participativo a cargo de un
equipo técnico de distintas Unidades (Gerencia Pedagdgica, Departamento de SI EITP,
DNFC-ESMA, Gerencia de Asistencia Técnica y el apoyo de un consultor nacional AD-
Honorem), propuesta que implico un proceso de reformulacion para la incorporacion
articulada de otros procesos educativos, incluyendo los lineamientos del Modelo

Pedagdgico propuesto por la mesa pedagdgica del Vice-Despacho (octubre 2012).

Querer avanzar con la expansion del Sistema Integrado de Escuela Inclusiva de
Tiempo Pleno, llevd a la creacion de la Direccién Adjunta de Sistema Integrado de
Escuela Inclusiva de Tiempo Pleno a fin de realizar una funcién estratégica, tactica,

unificadora, coordinadora, dinamizadora y ejecutora.

La Direccidén Adjunta de Sistema Integrado de Escuela Inclusiva de Tiempo Pleno fue
creada por el Vice Ministerio de Educacién, mediante acuerdo 15-1149 de fecha 26 de

2012, firmado por el Sefior Ministro de Educacién Lic. Franzi Hasbin Barake.

El Vice Ministerio de Educacién serd apoyado por un Comité Estratégico del Sistema
Tntegrado de Escuela Inclusiva de Tiempo Pleno, quienes analizaran el avance de la
expansién del Sistema Integrado de Escuela Inclusiva de Tiempo Pleno vy definiran
lineamientos estratégicos vy tactico-operativos que constituyan referente de orientacion

al trabajo de la Direccidn Adjunta y las unidades de apoyo a nivel central,

departamental y local.
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ITI. MARCO LEGAL

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

Institucionales, proporcionando eficiencia a la organizacion en su administracion,

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

competan.

Segtin lo establecen las Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio
de Educacion (MINED) y del Consejo Nacional para la Cultura y el Arte
. (CONCULTURA), ahora Secretaria de Cultura, en Decreto No. 8 de fecha 22 de marzo
- de 2006, publicado en Diario Oficial No 68, Tomo No. 371 de fecha Jueves, 6 de abril
: de 2006, Capitulo I - Normas relativas al ambiente de control, en lo referente a la
e Estructura Organizacional y a la Definicidn de Areas de Autoridad, Responsabilidad y

Relaciones de Jerarquia.

La Direccion de Planificacion orientara a las Direcciones Nacionales, Direcciones de
Staff, Direcciones Departamentales, en la elaboracién de su manual de organizacion y
funciones, fin de que estos sirvan de insumo para la consolidacién del Manual de

Organizacion y Funciones Institucional del Ministerio de Educacién (MINED).

Dfrecdon de Planificacion
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La Direccion de Planificacién sera la Unidad Organizativa que tendra bajo su
responsabilidad, efectuar el andlisis para [a evaluacién y realizacion de ajustes que se
consideren necesarios para el presente Manual. La evaluacion deberd ser continua
partiendo desde su instalacidn bajo los criterios de eficiencia, funcionalidad,
crecimiento y decrecimiento de la organizacidn y esta trasladard a la maxima

autoridad para su respectiva aprobacion.

Los ajustes o cambios, se haran de acuerdo al resultado de su evaluacién o a solicitud
de la Direccidn interesada, quien plantearé el problema detectado para la realizacion

del correspondiente estudio.
Los cambios que pueden presentarse sort.

a. Cambios en la funcién de una Direccidn;

b. Modificaciones en la Estructura Organizativa de MINED, de acuerdo a
necesidades internas, con visto bueno de la Direccidn de Planificacion;

c. Modificacién en la Estructura y/o Funciones originadas por cambios en la

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

@ El Director respectivo presentard  solicitud por escrito a la Direccion de

Planificacidn, para que ésta sea quien la analice y evalué si procede su aprobacion.

@ Luego de haber efectuado las modificaciones correspondientes, la Direccién de
Planificacién procederd a trasladar a la méxima autoridad para su respectiva

aprobacidén y ordene su implementacion.

2 Lla Direccién de Planificacidn informara de los cambios efectuados a la Direccidn

solicitante, asi como a la Direcciones de Desarrollo Humano, de Auditorfa Interna,
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IV. OBJETIVO Y ALCANCE

OBJETIVO

El objetivo de cada unidad organizativa proviene de la filosoffa Institucional mision,
vision, objetivos y valores, expresandose en las funciones de acuerdo al campo de

accion delegado.

En el marco del Plan Social Educativo “"Vamos a la Escuela” , como parte del
- proceso de Planificacion Estratégica 2009 - 2014, una vez definidos los objetivos,

politicas y estrategias Institucionales, es necesario ajustar la estructura organizacional
— de tal manera que responda a la nueva vision de la gestion 2009-2014, para lo que se
propone una “Estructura Organizacional Matricial” que contribuya a fortalecer la toma
de decisiones con responsabilidad compartida, asi como las relaciones de comunicacion
e informacion, lo que implica un cambio en el estilo de Liderazgo en la toma de

decisiones de los diferentes niveles de responsabilidad y autoridad.

ALCANCE

El presente Manual es de aplicacion a todas las Unidades y personal que
integran la Direccién Adjunta de Sistema Integrado de Escuela Inclusiva de
Tiempo Pleno, de acuerdo a la Estructura plasmada en el Organigrama oficial

autorizado

LS tapoe M
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V. MISION

Ser la estrategia que impulsa el desarrollo del modelo pedagdgico, en los SI EITP, para
orientar formacién de la nifiez vy juventud, desde educacion inicial hasta educacion
media, eliminando toda barrera de acceso, logrando su permanencia con calidad
educativa, con principios y valores sociales y democréticos; y permitiéndoles un egreso
exitoso y oportuno en una escuela transformada por el ejercicio de la gobernanza en el

territorio.

VI. VISION

Impulsar el desarrollo de SI EITP; con familias, escuelas y comunidades organizadas,
para la formacion de nifios y jovenes como ciudadanos integrales gue promueven la
convivencia democratica, construyendo una sociedad inclusiva, participativa, de
respeto mutuo, pluralista y justa; en la que se acta con libertad en la transformacion
del Contexto, en armonia con el medio ambiente, utilizando e innovando las

tecnologias a sus alcance en funcién del bien comdn del territorio.
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VII. VALORES

v Inclusién: Implica tomar en cuenta a todos o la mayoria de los involucrados

en una accion a realizar , principalmente a los grupos menos atendidos.

v Participacion: Orientada a la toma de decisiones en un marco asociativo: sin
asociacion no hay democracia. Se entiende como un proceso que implica cinco
niveles consecutivos: informativo, consultivo, decisorio, de ejecucion vy

evaluativo

v Respeto Mutuo: Es una exigencia para la convivencia armonica, requiere de
la practica constante del dialogo y de la capacidad de estar abiertos a otras

opciones.

v Justicia: La educacion moral significa un compromiso con el mundo de valores,
siendo una opcidn libre de la persona, la cual ajusta su comportamiento con
mecanismos personales autorreguladores. Solo la moral que es resultado de un
proceso auténomo, engendra responsabilidades en el sujeto. Ademas, se
entiende como el conjunto de reglas y normas que establecen un marco
adecuado par las relaciones entre personas e instituciones, autorizando,
prohibiendo y permitiendo acciones especificas en la interaccidn de individuos

e instituciones.

v Pluralismo: Aprender a enfrentar los problemas propios de la vida en
sociedad, a trabajar en convivencia y organizadamente, que exprese
tolerancia, solidaridad, justicia, resolver conflictos a valorarse, que reconozcan
y respeten el derecho a los demds a ser diferentes, pensar diferente y actuar

diferente, no permitiendo abuso de poder.

v Libertad: El ejercicio responsable de la libertad demanda una educacion critica
como consecuencia del aprendizaje significativo y de practicas de participacién,
relaciones y resolucién del conflictos que permitan la elaboracién de conceptos,

principios y teorias estructurada.
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VIII. ORGANIGRAMA

La Direccion Adjunta de Sistema Integrado de Escuela Inclusiva de Tiempo Pleno,

presenta la siguiente Estructura Organizativa Formal:

MINISTERIO DE EDUCACION

DIRECCION ADJUNTA DE SISTEMA INTEGRADO
DE ESCUELA INCLUSIVA DE TIEMPO PLENO
2012 - 2014

Viceministro de Educacion

Direccion Adjunta de Sistema
Integrado de Escuela Inclusiva
de Tiempe Pleno

Departamento de
Planificacion y
Logistica

Departamento de
Infraestructura

Bepartamento de
Administracion

Departamento de
Comunicacién

Territoriales
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Gerencia de Procesos

de Organizacién

/- Direcciop de-Planificacion
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I.

Direccion Adjunta Sistema Integrado Escuela
Inclusiva de Tiempo Pleno

NOMBRE DE LA UNIDAD:

IX. DEPENDENCIA JERARQUICA: Vice Ministerio de Educacion

III. ESTRUCTURA INTERNA:

Gerencia de Procesos Pedagogicos
Gerencia de Procesos de Organizacion
Gerencia Procesos Territoriales
Departamento de Planificacion v Logistica
Departamento de Comunicaciones

Departamento de Administracion

Y Vv V V V VYV V¥

Departamento de Infraestructura

Coordinar los procesos de planificacidn, organizacién,
desarrollo, administraciéon y control de todas las acciones
estratégicas y tacticas que requiere la expansion del Sistema

IV. PROPOSITO: Integrado de Escuela Inclusiva de Tiempo Pleno, a fin de

responder a las exigencias educativas de la sociedad,
asegurando como eje central la funcidn pedagdgica en el
marco legal.

i

Facilitar y orientar la planificacidn, organizacion y desarrollo de todas las acciones estratégicas para
garantizar la expansion del modelo educativo del SI EITP; bajo el marco legal v los lineamientos y
apoyo del comité estratégico, presidido por los titulares de educacién; particularmente por el
Viceministro de Educacion.

Planear, organizar, coordinar, dirigir y controlar las acciones tactico-operativas para la expansion y
adaptacion del modelo educativo del Sistema Integrado de Escuela inclusiva de Tiempo Pleno en los
centros escolares

Controlar, evaluar y dar seguimiento y presentar los resultados; tanto a nivel estratégico como téctico
y operativo, de los avances de la implementacion, expansién y adaptacion del SI EITP,

Establecer acercamientos de cooperacion y mantener relaciones efectivas y armoniosas, inter e intra
institucionales, con los organismos nacionales e internacionales, plblicos y privados; para el impu
desarrollo y expansion del SI EITP.
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5. Garantizar la adecuada articulacién interna y externa, nacional e internacional, publica y privada;
hacia la expansion del SI EITP.

6. Disefiar e impulsar la estructura organizativa de la expansion del SI EITP, para que realice su funcién
estratégica, unificadora, coordinadora y ejecutora del modelo, capaz de integrar una propuesta
curricular homogénea en una misma calidad formativa para los estudiantes.

7. Propiciar y lograr la adecuada integracién del sistema educativo vigente, con el desarrollo de los
programas pilotos de expansion del SI EITP (actuales, iniciativas nuevas y/o intencionalmente
seleccionados), manteniendo una armanica transicién del sistema educativo.

8. Planificar y coordinar el cumplimiento de objetivos y metas correspondientes a la Direccidn, asi como
administrar y establecer controles para el uso adecuado de los bienes y recursos asignados.

9. Dar seguimiento permanente a las Jefaturas y Gerencias bajo su cargo, acuerdos entre Direcciones
Nacionales, inter-institucionales, asi como a programas y proyectos de asistencia técnica y financiera
en el marco del Sistema Integrado de Escuela Inclusiva de Tiempo Pleno.

10. Representar al Ministerio de Educacion como responsable directo del Sistema Integrado de Escuela
Inclusiva de Tiempo Pleno.

11. Promover e incentivar la capacitacion especializada en los equipos técnicos bajo su cargo, tanto a
nivel nacional como internacional, incluyendo intercambios de experiencias con otros paises.

12. Dirigir, coordinar y controlar el recurso humano bajo su cargo.

13. Ejecutar otras tareas que le sean delegadas por el despacho ministerial.

o AWCLONES Pl FUES NI ERINAS ra

@ Ministro y Viceministro de Educacién & Brindar apoyo en actividades asociadas a sus
funciones y recibir instrucciones y delegaciones
especificas

= Vice Ministerio de Ciencia y Tecnologia & Coordinar aspectos tecnoldgicos que puedan

favorecer el Sistema Integrado de Escuela
Inclusiva de Tiempo Pleno

& Direccidn Nacional de Educacién ¥ Coordinar o implementar procesos de forma ;ﬁ

actualizacién y/o especializacidn, seguimient ;é”dé.r
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 INTERNAS

Para

@ Direccidn Nacional de Administracion

@ Direccidn de Planificacion

@ Direccidn de Adquisiciones y Contrataciones | &

Unidad
@ Direccidén Nacional de Gestion # Coordinar la asistencia técnica pedagogica,
Departamental procesos de gestion institucional y organizacion
territorial a realizarse en cualquiera de los 14
departamentos de pais.
% Direccion de Desarrollo Humano w Gestionar tramites de contratacion de personal

técnico, académico y/o administrativo

Gestionar procesos de adquisicion y contratacion
de bienes, y servicios

& Coordinar y gestionar asignacién de fondos

= Coordinar gestidn de proyectos de cooperacion de

seguimiento al Plan Estratégico y Operativo Anual
de la Direccion Adjunta de SI EITP,

_ RELACIONES DEL
Unidad

. PUESTO / EXTERNAS

Para

especializadas de paises amigos.

Nacionales

Centroamericanos

w Organismos Internacionales, Cooperantes =3

@ Ministerios de Educacién de paises &

@ Ministerios de Educacion o Instituciones & Convenios de intercambio de existencias,

formacién, especializacion yfo actualizacién en
materia de Escuela Inclusiva de Tiempo Pleno.

Coordinar procesos ¢ convenios de formacion,
especializacion y/o actualizacién del personal
técnico-normativo y técnico-operativo del Sistema
Integrado de Escuela Inclusiva de Tiempo Pleno.

Convenios de intercambio del modelo de Sistema
Integrado de Escuela Inclusiva de Tiempo Pleno
para fines de replicarlo a nivel Centroamericano.

Jefe Departamento de
Planificacion y Logistica

Direccidn de Planificacion

Nombre: Desarrollo Institucional y Gestion Nombre:
Virginia Isabel Garcia de Cerna de la Calidad Ing. Rolando Ernesto Marin Coto |
Cargo: Cargo:

Director Adjunto de Siste
Integrado de Escuela Inclusi

P Tiempo Pleno

x

* Diréccjon, de Planificacion
i! < :DesarrolloiIstitucional y Gestion de la Calidad
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I. NOMBRE DE LA UNIDAD: Gerencia de Procesos Pedagdgicos

Direccidn Adjunta del Sistema Integrado de Escuela Inclusiva

11. DEPENDENCIA JERARQUICA: de Tiempo Pleno

III, ESTRUCTURA INTERNA: > N/A

Instancia que orienta y dinamiza los procesos pedagogicos y
de formacion docente a la concrecién del modelo pedagdgico
EITP en los centros de educacién Parvularia, Basica y Media
IV. PROPOSITO: del sistema educativo, articulando procesos de disefio,
planificacién, organizacidn y desarrollo con las instancias del
MINED que intervienen a nivel nacional, departamental y
local.

RESPONSABILIDAD / FUNCIONES

1. Planear, organizar, coordinar, dirigir y controlar el proceso de expansion del modelo pedagogico
educativo del SI EITP, en consecucién de los objetivos del plan de la Direccién Adjunta del Sistema
Integrado de Escuela Inclusiva de Tiempo Pleno.

2. Proponer fundamentos curriculares estratégicos y demds lineamientos pedagodgicos para la expansion
del modelo educativo SI EITP

3. Propiciar la articulacidn de los procesos técnico-normativos del disefio curricular, ciencia, tecnologia e
innovacion, asistencia técnica, arte, cultura, recreacién y deporte, en el marco del modelo de Escuela
Inclusiva de Tiempo Pleno.

4. Coordinar la incorporacion de los fundamentos curriculares estratégicos y demas lineamientos
pedagdgicos del SI-EITP en el proceso de formacion docente y promover la direccionalidad de los

demés procesos del desarrollo profesional docente hacia la expansién del modelo educativo del Si-
EITP.

5. Capacitar sobre fundamentos curricuiares estratégicos y demas lineamientos pedagégicos que
demanda la expansion del modelo educativo del SI-EITP.

6. Coordinar con Asistencia Técnica Pedagdgica la construccion de la propuesta pedagogica irreversible /«\

¢“ - curricular, seglin fundamentos del SI-EITP.

Direccion de Planificacion
Desarroffo Institucional y Gestion de la Calidad

.
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7. Monitorear, realizar investigacion-accion, sistematizar, evaluar y presentar resultados pedagdgicos a
nivel estratégico, tactico y operativo, en la expansion del modelo educativo del SI - EITP.

8. Informar a las instancias de toma de decisiones sobre los avances y resultados de la expansion del
modelo educativo SI-EITP, proponiendo medidas que permitan retroalimentar procesos, estrategias,
proyectos, programas y politicas educativas vinculantes.

9. Promover una rendicién de cuentas a la comunidad educativa salvadorefia centrada en el avance de
mejoramiento de la calidad educativa, documentando y socializando las buenas practicas educativas
que se vayan generando a nivel local, distrital, zonal, departamental, regional y nacional como
evidencias de la mejora continua a la educacion.

10. Promover un ambiente faboral basado en principios y valores democraticos fundamentales como
la inclusion, la participacidn, el respeto mutuo, la justicia, el pluralismo v la libertad.

11. Disponer medidas preventivas para el cuido de los activos fijos bajo su Gerencia, por lo que
deberan llevar los registros y controles segtin lo establece las normas vigentes. En Caso de
extravio o robo deberdn proceder segln las leyes y normas vigentes.

12. Dirigir, coordinar y controlar el recurso humano bajo su cargo.

& Direccidn Nacional de Educacion & Coordinar y dinamizar procesos conjuntos de
desarrcllo curricular, de implementacion del
modelo de Escuela Inclusiva de Tiempo Pleno,
desarrollo de programas educativos formativos,
incluyendo la actualizacién y/o especializacién en
este ambito.

& Direccién Nacional de Gestidn @ Coordinar y dinamizar procesos de Asistencia
Departamental técnica pedagdgica.
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o RELACIONES DEL FUESITA) §- EATERINAS e

% Organismos Internacionales y Cooperantes @ Coordinar procesos o convenios de formacion,
Nacicnales especializacion  y/o actualizacion del personal

técnico-normativo y técnico-operativo del Sistema

Integrado de Escuela Inclusiva de Tiempo Pleno.

2 Direccidn Nacional de Gestién & Convenios de intercambio de experiencias,

Departamental formacion, especializacion y/o actualizacion en
materia de Escuela Inclusiva de Tiempo Pleno y
procesos de apoyo

" Desarrollo Institucional y Gestion | Nombre:

Sandra Patricia Rodriguez de la Calidad Ing. Rolando Ernesto Marin Coto
Cargo:
Cargo: s . i Director Adjunto de Sistema
Gerente de Procesos Pedagdgicos Direccion de Planificacion Integrado de Escuela Inclusiva de

Tiempo Pleno
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I. NOMBRE DE LA UNIDAD: Gerencia de Procesos de Organizacion

Direccion Adjunta de Sistema Integrado de Escuela Inclusiva

II. DEPENDENCIA JERARQUICA: de Tiempo Pleno.

ITI. ESTRUCTURA INTERNA: 2 N/A

& Lograr una organizacion escolar en articulacion con el
componente pedagdgico y territorial del SI-EITP, a traves
de fineamientos y normativas que permitan una armaonica
transicion del sistema educativo vigente al nuevoe modelo
de transformacion educativa, asegurando la transparencia
y la legalidad de los proceso organizacionales de los
organismos de administracion, en el marco legal del
MINED,

IV. PROPOSITO:

XESPONSABILIDAD / FUNCIONE

1. Planear, organizar, coordinar y controlar todo el desarrollo organizacional de los SI-EITP, en
consecucion de los objetivos del plan institucional en general y en el marco del plan operativo anual
que elabora la misma Gerencia, todo ello en el marco de los lineamientos aprobados por el Comité

Estratégico del SI-EITP.

2. Disefiar y proponer los fundamentos y lineamientos organizacionales estratégicos que viabilicen el
desarrollo del modelo educativo y demas lineamientos pedagdgicos en la expansion del SI-EITP.

3. Propiciar la direccionalidad de los procesos organizacionales hacia ei proceso de construccion de la
propuesta pedagégica del centro escolar en el marco del modelo de Escuela Inclusiva de Tiempo

Pleno y demas postulados del SI-EITP.

4. Realizar una adecuada articulacién de los fundamentos y procesos organizacionales estratégicos con
los procesos de gestién de la calidad que se administran en las Direcciones Departamentales de
Educacién velando por la armdnica transicion organizacional del sistema educativo vigente al nuevo
modelo organizativo de transformacion de la educacion salvadorefia.

5. Capacitar sobre fundamentos y lineamientos organizacionales estratégicos gque demanda la expansion
del modelo educativo del SI-EITP.
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10.

11.

12,

13.

RESPONSABILIDAD / FUNCIONES

Monitorear, realizar investigacidn-accion, sistematizar, evaluar y presentar resuitados de los procesos
organizacionales a nivel estratégico, tactico y operativo en la expansion del  SI-EITP.

Capacitar sobre fundamentos y lineamientos administrativos estratégicos que demanda la expansion
del modelo educativo del Sistema Integrado de Escuela Inclusiva de Tiempo Pleno, incluyendo a las
Direcciones Departamentales de Educacion y Administradores de Contrato.

Monitorear, realizar investigacién-accién, sistematizar, evaluar y presentar resultados de los procesos
administrativos seglin demanda la informacion para la toma de decisiones tacticas y estratégicas que
requiere la expansion del Sistema Integrado de Escuela Inclusiva de Tiempo Pleno.

Promover la conformacion de organismos de administracién escolar local con participacién de actores
claves de la educacién para viabilizar el ejercicio de la gobernabilidad (transparencia, rendicion de
cuentas y contraloria social) centrada en el avance de mejoramiento de la calidad educativa por
medio de procesos organizacionales ad-hoc, documentando y socializando las buenas practicas
organizativas como evidencias de mejora continua de la educacion.

Informar a las instancias de toma de decisiones sobre jos avances vy resultados de le expansion de los
procesos organizacionales del SI-EITP, proponiendo medidas que permitan retroalimentar,
estrategias, proyectos, programas y politicas educativas vinculantes.

Promover un ambiente laboral basado en la préctica de principios y valores democraticos
fundamentales como la inclusidn, la participacidn, el respeto mutuo, la justicia, el pluralismo vy la

libertad.

Disponer medidas preventivas para el cuido de los activos fijos bajo su Gerencia, por lo que deberan
llevar los registros y controles seglin lo establece las normas vigentes. En caso de extravio o robo
deberan proceder segin las leyes y normas vigentes.

Dirigir, coordinar y controlar el recurso humano bajo su cargo.

- ELALLIUNE L BUESIO [ LIV 1 ERINA, para

@ Direccion Juridica & Coordinar la legalidad de los organismos de
administracion escolar local.
< Direccién Nacional de Gestion & Coordinar procesos de organizacién e induccion a
Departamental los organismos de administracién escolar local
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T - EVES IO /. EATERNAD -

& Organismos Internacionales , Cooperantes @ Coordinar procesos o convenios de formacion,

Nacionales especializacién y/o actualizacion del personal
técnico-normativo y técnico-operativo del Sistema
Integrado de Escuela Inclusiva de Tiempo Pleno,
en el Ambito de la organizacidn escolar.

& Instituciones gubernamentales y no « Convenios de intercambioc de experiencias,
gubernamentales vinculadas a la gestion y formacién, especializacién y/o actualizacion en
desarrollo organizativo escolar. materia de gestion y organizacién escolar en el

marco del Sistema Integrado de Escuela Inclusiva
de Tiempo Pleno y procesos de apoyo.

Nombre: Desarrollo Institucional y Gestidn Nombre:
Bartolomé Gil Cruz de la Calidad Ing. Rolando Ernesto Marin Coto
Cargo:
Cargo: - X .
Gerente de Procesos de Direccidn de Planificacion Director Adjunto de Sistem a
0 N Integrado de Escuela Inclusiva de
rganizacion ;
Tiempo Pleng

; Q”bﬁ?@ Planificacion
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| CONCEPTO

1. NOMBRE DE LA UNIDAD:

Gerencia de Procesos Territoriales

II. DEPENDENCIA JERARQUICA:

Direccidn Adjunta de Sistema Integrado de Escuela Inclusiva
de Tiempo Pleno

III. ESTRUCTURA INTERNA:

» N/A

IV. PROPOSITO:

Instancia que orienta y dinamiza en coordinacién con las
instancias ministeriales correspondientes los procesos de
organizacién territorial a la concrecion del Sistema Integrado
de FEscuela Inclusiva de Tiempo Pleno, asegurando
estrategias locales articuladas con el componente pedagdgico
y organizacional de los centros educativos

centros educativos y redes de apoyo educativo con enfoque estrategico que viabilicen el desarrollo del

de nuclearizacién y participacion tetritorial en redes de apoyo educativo del SI-EITP.

_ RESPONSABILIDAD / FUNCIONES

Planear, organizar, coordinar y controlar todo el desarrolio territorial mediante la conformacion de
nlcleos educativos y redes de participacidn para la expansion del SI-EITP, en consecucion de los
objetivos del plan institucional en general y en el marco del plan operativo anual que elabora la
misma Gerencia, todo ello respondiendo a los lineamientos aprobados por el Comité Estratégico del
SI-EITP.

Disefiar y proponer los fundamentos y lineamientos de la participacion territorial en niicleos de

SI-EITP.

Propiciar la direccionalidad de los procesos de participacién territorial hacia la consolidacion de la
nuclearizacién y fortalecimiento de redes de apoyo del SI-EITP.

Realizar una adecuada articulacidn de los fundamentos y procesos de nuclearizacién y participacion
territorial con los procesos de gestién de la calidad que se administran en las Direcciones
Departamentales de Educacién velando por la arménica transicién organizacional del sistema
educativo vigente al nuevo madelo organizativo de transformacion de la educacion salvadorefia.

Capacitar sobre fundamentos de nuclearizacién y participacion territorial en redes de apoyo
estratégico que demanda la expansién del modelo educativo del SI-EITP.

Monitorear, realizar investigacidn-accion, sistematizar, evaluar y presentar resultados de los proces
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7. Promover la conformacién de nlcleos educativos respetando el asocio natural de los centros
educativos con participacién de actores claves de la educacion para viabilizar el ejercicio de la
gobernabilidad (transparencia, rendicién de cuentas y contralorfa social) centrada en el avance de
mejoramiento de la calidad educativa.

8. Documentar y socializar las buenas practicas territoriales como evidencias de mejora continua de la
educacion.

9. Informar las instancias de toma de decisiones sobre los avances y resultados de la expansion de los
procesos territoriales de nuclearizacion del SI-EITP y redes de apoyo, proponiendo medidas que
permitan retroalimentar, estrategias, proyectos, programas y politicas educativas vinculantes.

10. Promover un ambiente laboral basado en la practica de principios y valores democraticos
fundamentales como la inclusién, la participacion, el respeto mutuo, la justicia, el pluralismo vy la
libertad.

11. Disponer medidas preventivas para el cuido de los activos fijos bajo su Gerencia, por lo gue deberan
llevar los registros y controles segin lo establece las normas vigentes. En caso de extravio o robo
deberan proceder segln las leyes y normas vigentes.

12. Dirigir, coordinar y controlar el recurso humano bajo su cargo.

s e :LACIONES Di s
& Direccidon Nacional de Gestidn v Coordinar procesos de organizacidn y desarrolio
Departamental/Gerencia de Desarrollo local a realizarse en la expansion del Sistema
Organizacional Integrado de Escuela Inclusiva de Tiempo Pleno.
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< Organismos Internacionales, Cooperantes

Nacionales especializacién y/o actualizacién del personal
técnico-normativo y técnico-operativo del Sistema
Integrado de Escuela Inclusiva de Tiempo Pleno en
su ambito de organizacion territorial.
& Institucionales gubernamentales y no e Convenios de intercambioc de experiencias,

gubernamentales vinculadas al desarrollo
organizativo local de apoyo a la educacion.

& Coordinar procesos o convenios de formacion,

formacion, especializacion y/o actualizacion en
materia de organizacion territorial en el marco del
Sistema Integrado de Escuela Inclusiva de Tiempo
Pleno.

Nombre: N

Desarrollo Institucional y Gestion Ing. Rolando Ernesto Marin Coto

de la Calidad

Cargo:
Gerencia de Procesos
Territoriales

Cargo:
Director Adjunto de Sistema
Integrado de Escuela Inclusiva de
Tiempo Pleno

Direccién de Planificacion

oY

ok flPﬁ’E:i‘i’Qi?_}:‘ e Planificacion
S wrvDasarGlia\Institucional y Gestion de la Calidad

fris
o
[ Ty g
20 DE ;0\0\ AR g
! : . 3
i’é‘p;mu b 1C ?//
"@‘-‘w"‘{e ‘T‘:d \\\‘-({\% e

Lopry

A FT s R

MR 5
et




—— Ministerio de Educacién MINISTERIO DE EDUCACIéN

FECHA: 2013

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

— mece A DIRECCION ADJUNTA DE SISTEMA
EL SALVADOR | INTEGRADO DE ESCUELAS INCLUSIVAS DE | PAGINA: Pagina 25 de
el UHIA, CRECIR,INGIUIR s TIEMPO PLENO 37
I. NOMBRE DE LA UNIDAD: Departamento de Planificacién y Logistica
- . Direccidn Adjunta del Sistema Integrado de Escuela Inclusiva
II. DEPENDENCIA JERARQUICA: de Tiempo Pleno
III. ESTRUCTURA INTERNA; » NfA
- Dar soporte técnico y operativo de planificacidn, logistica y de
informacién, que sean necesarios y requeridos en la
IV. PROPOSITO: expansién del Sistema integrado de la Escuela Inclusiva de
- Tiempo Pleno armonizando con la Planificacion Institucional
del MINED.

1. Elaborar, brindar y ejecutar de manera participativa las orientaciones técnico-metodoldgicas del
planeamiento estratégico y operativo anual de fa Direccidn Adjunta de Sistema Integrado de Escuela
Inclusiva de Tiempo Pleno a fin de asegurar que esta responda a los requerimientos de la expansion
del Sistema Integrado de Escuela Inclusiva de Tiempo Pleno.

2. Asegurar que las funciones de planificacién, logfstica e informética respondan a las necesidades de los
: componentes pedagdgico, territorial y organizacional del Sistema Integrado de Escuela Inclusiva de
— Tiempo Pleno, brindando respuestas efectivas y eficientes a sus requerimientos.

3. Participar en la gestion, disefio, elaboracién de manuales operativos y seguimiento fisico de proyectos
— de cooperacién internacional de apoyo al Sistema Integrado de Escuela Inclusiva de Tiempo Pleno,
informando a las instancias y organismos correspondientes.

4, Sistematizar y velar por la actualizacién e informacién de los fundamentos del Sistema Integrado de
Escuela Inclusiva de Tiempo Pleno.

5. Coordinar la planificacidn, ejecucion, seguimiento y rendicidn de cuentas de los procesos técnicos de
investigacidén, monitoreo, evaluacién y retroalimentacion de la expansion del Sistema Integrado de
Escuela Inclusiva de Tiempo Pleno, en el marco de la normativa ministerial.

= 6. Disefiar y proponer los lineamientos que requiere el apoyo logfstico de los procesos de la Direccion
Adjunta de Sistema Integrado de Escueia Inclusiva de Tiempo Pleno.

(o 7. Sistematizar con enfoque participativo, el avance del proceso de expansion de Sistema Integrado Qgé‘%gftfo%
Escuela.Inclusiva de Tiempo Pleno a nivel nacional, generando e§p_§£]ps para la socializacidn/difu 65";,«»« u;f’%
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8. Verificar el logro de objetivos y cumplimiento de metas y demas resuitados esperados en el marco de
los planes institucionales, programas y proyectos que desarrolla la Direccidon Adjunta de Sistema
Integrado de Escuela Inclusiva de Tiempo Pleno para fines de informacion y retroalimentacion.

9. Disefiar y capacitar sobre fundamentos y lineamientos de Planificacidn, investigacion, logistica y
evaluacion que demande la expansién del Sistema Integrado de Escuela Inclusiva de Tiempo Pleno.

10. Velar por los controles, seguimiento y evaluacién al avance de fa estrategia de expansidn del Sistema
Integrado de Escuela Inclusiva de Tiempo Pleno.

11. Apoyar con el adecuado soporte informatico (software, hardware, bases de datos, comunicacién
virtual, reportes, informacion, etc) que sean necesarios y requeridos para la expansion del SI-EITP.

12. Informar a las instancias de toma de decisiones sobre los avances y resuitados de la expansion del
Sistema Integrado de Escuela Inclusiva de Tiempo Pleno, proponiendo medidas que permitan
retroalimentar, estrategias, proyectos, programas y politicas educativas vinculantes.

13. Promover un ambiente laboral basado en la practica de principios y valores democraticos
fundamentales como la inclusién, la participacidn, el respeto mutuo, la justicia, el pluralismo y la
libertad.

14. Disponer medidas preventivas para el cuido de los activos fijos del Departamento, por o que se
debera llevar los registros y controles segtin lo establece las normas vigentes. En caso de extravio o
robo deberan proceder seglin las leyes y normas vigentes.

15. Dirigir, coordinar y controlar el recurso humano bajo su cargo.

Unidad Para
& Direccion de Planificacion MINED @ Coordinar procesos de Planificacion, de manuales
de organizacién y funciones de informacion vy
estadisticas. Gestion y disefioc de proyectos de
cooperacion.

« Direccion Nacional de Educacion/Gerencia de | ‘@ Monitoreo, seguimiento y evaluacién de la
Seguimiento a la Calidad expansién del Sistema Integrado de Escuela

Inclusiva de Tiempo Pleno.

gjpﬁ“‘-’-‘ i ,,-‘1,._?(_:-\* N -,
“pireciiop e, Planificacion
Dessliglio Institucional y Gestion de la Cafidad
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& Organismos Internacionales, Cooperantes & Coordinar procesos o convenios de formacion,
Nacionales especializacién y/o actualizacion del personal

técnico-normativo vy técnico-operativo del Sistema
Integrado de Escuela Inclusiva de Tiempo Pleno en
materia de planificacion, investigacion, monitoreo,
sistematizacién, evaluacion, informacion, otros.

@ Instituciones gubernamentales y no @ Convenios de intercambio de experiencias,
gubernamentales vinculadas al desarrollo formacion, especializacion y/o actualizacion en
organizativo local de apoyo a la educacion materia de planificacidn, investigacion, monitoreo,

sistematizacidn, evaluacion, otros, en el marco del
Sistema Integrado de Escuela Inclusiva del Tiempo
Pleno.

- Nombre: Desarrollo Institucional y Gestion .
Virginia Isabel Garcia de Cerna de la Calidad Ing. Rolando Ernesto Marin Coto
Cargo: Cargo:
Jefg Dep:':\’rtamentp Qie Direccién de Planificacién Director Adjunto de Slste_ma
Planificacion y Logistica Integrado de Escuela Inclusiva de
Tiempo Pleno

"2 Bireccion de Planificacion
bsatrollo Institucional y Gestidn de la Calidad
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I. NOMBRE DE LA UNIDAD: Departamento de Comunicaciones

Direccion Adjunta del Sistema Integrado de Escuela Inclusiva

II. DEPENDENCIA JERARQUICA: de Tiempo Pleno

III. ESTRUCTURA INTERNA: > NJA

Planificar, ejecutar y dar seguimiento al proceso de
comunicacion de la expansion del Sistema Integrado de
Escuela Inclusiva de tiempo plene que facilite una integracion
sustentada y sostenible de los actores del proceso.

IV. PROPOSITO:

RESPONSABILIDAD / FUNCIONES
1. Diseiar, ejecutar y dar seguimiento a la estrategia de comunicacion que requiere la ex
Sistema Integrado de Escuela Inclusiva de Tiempo Pleno a nivel interno y externo.

pansion del

2. Proporcionar el adecuado soporte tactico y operativo de comunicacion al Sistema Integrado de
Escuela Inclusiva de Tiempo Pleno.

3. Planear, organizar, coordinar, dirigir y controlar y evaluar todos los requerimientos y necesidades
relacionadas con las comunicaciones para la expansion del Sistema Integrado de Escuela Inclusiva de
Tiempo Pleno, con apoyo de medios institucionales, nacionales y locales.

4, Gestionar recursos disponibles a nivel internacional, nacional, institucionat y local en apoyo a las
acciones de comunicacién del Sistema Integrado de Escuela Inclusiva de Tiempo Pleno.

5. Asegurar que las funciones de comunicacion, respondan a las necesidades de los componentes
pedagdgico, territorial y organizacional de! Sistema Integrado de Escuela Inclusiva de Tiempo Pleno,
brindando respuestas efectivas y eficientes a sus requerimientos.

6. Velar por los controles, seguimiento y evaluacién al avance de la estrategia de expansidn del Sistema
Integrado de Escuela Inclusiva de Tiempo Pleno, proporcionando las respuestas requeridas tanto a
nivel estratégico como tactico y operativo.

7. Capacitar sobre fundamentos de la comunicacion segiin demande la expansion del Sistema Integrado
de Fscuela Inclusiva de Tiempo Pleno.

Sistema Integrado de Escuela Inclusiva de Tiempo Pleno, proponiendo medidas que permj
retroalimentar, estrategias, proyectos, programas politicas educatias¥irieulantes.
Pz P

S Al

8. Informar a las instancias de toma de decisiones sobre los avances y resultados de la expansion dﬁgﬁo DE £p

.+ Diréccion de Planificacion
&< Desarroljo’ Institucional y Gestion de la Calidad
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FUNCIONES

9. Promover un ambiente laboral basado en la practica de principios y valores democraticos
fundamentales como la inclusidn, la participacién, el respeto mutuo, la justicia, el pluralismo y la
libertad, en consecucién de la Ley de Acceso a Ja Informacion Publica.

10. Disponer medidas preventivas para el cuido de los activos fijos del Departamento, por lo que se
debera llevar los registros y controles segiin lo estableces las normas vigentes. En caso de extravio o

robo deberdn proceder segln las leyes y normas vigentes.

11. Sistematizar con enfoque participativo, el avance de la estrategia de comunicacién en la expansion
del Sistema Integrado de Escuela Inclusiva de Tiempo Pleno a nivel nacional, generando espacios
para la socializacion/difusion de los resultados.

12. Verificar el logro de objetivos y cumplimiento de metas y demas resultados esperados en el marco de
la estrategia de comunicacion del Sistema Integrado de Fscuela Inclusiva de Tiempo Pleno para fines
de informacién, rendicidn de cuentas y retroalimentacion.

13. Dirigir, coordinar y controlar el recurso humano bajo su cargo.

LACIO Y)EL PUESTO / INTERNAS:
Unidad Para

# Direccion de Comunicaciones MINED = Coordinar procesos de Comunicacion interna y
externa seglin normativa ministerial. Gestion de
medios de apoyo a la comunicacion.

& Direccién Nacional de Educacion & Obtencion de informacion de referencia para la
comunicacion.

@ Direccién Nacional de Ciencia y Tecnologia & Uso de espacios web y tecnologfas para la
informacién y la comunicacion.

Uniad

& Organismos Internacionales, Cooperantes & Gestion de proyectos de apoyo y convenios de
Nacionales formacion, especializacién y /o actualizacién del

personal técnico-normativo y técnico-operativo del
Sistema Integrado de Escuela Inclusiva de Tiempo
Pleno en materia de Comunicacion y uso de

nuevas tecnologi g‘@ la informacion
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Unidad AELALLID UK [ EATERIN

@ Instituciones gubernamentales y no w, Convenios de intercambio de experiencias,
gubernamentales vinculadas al desarrollo de formacién especializacién y/o actualizacién en
las comunicaciones a nivel nacional, materia de comunicacion y uso de nuevas
regional, departamental, municipal y local. tecnologias para la informacién y la comunicacion

en el marco del Sistema Integrado de Escuela
Inclusiva de Tiempo Pleno.

Nombre: ) N R e:
Desarrolio Institucional y Gestion ,
de Ia Calidad Ing. Rolando Ernesto Marin Coto
Cargo: Cargo:
Jefe Departamento de N, . Ly Director Adjunto de Sistema
Comunicacion Direccion de Planificacion Integrado de Escuela Inclusiva de
Tiempo Pleno
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DESCRIPCION

I. NOMBRE DE LA UNIDAD: Departamento de Administracion

Direccidn Adjunta del Sistema Integrado de Escuela Inclusiva

II. DEPENDENCIA JERARQUICA: de Tiempo Pleno

III. ESTRUCTURA INTERNA: > N/A

Planificar, programar, ejecutar y dar seguimiento a la
disposicidon de los recursos financieros o no financieros que
IV. PROPOSITO: estén en apoyo al proceso del Sistema Integrado de Escuela
Inciusiva de Tiempo Pleno, en armonia con los procesos
administrativos y financieros del MINED.

RESPONSABILIDAD / FUNCIONES = =

1. Planear, organizar, coordinar, dirigir y controlar el desarrollo de los procesos administrativos que
demanda la expansion del Sistema Integrado de Escuela Inclusiva de Tiempo Pleno.

2. Disefiar y proponer los lineamientos administrativos que se requiere para la ejecucion presupuestaria
de fondos segln fuentes de financiamiento.

3. Verificar el cumplimiento de criterios administrativos en la gestidon de recursos planteados en
Términos de Referencia, Especificaciones técnicas, expedientes de respaldo, Planes Anuales
Operativos, convenios y resoluciones de implementadoras.

4. Propiciar la direccionalidad de los procesos administrativos hacia el desarrollo del Sistema Integrado
de Escuela Inclusiva de Tiempo Pleno en sus procesos pedagdgicos, de organizacién, territoriales
principalmente.

5. Realizar una adecuada administracidn de recursos para la expansion del Sistema Integrado de Escuela
Inclusiva de Tiempo Pleno articulada con los procesos de gestidn de la calidad que se administran en
las Direcciones Departamentales de Educacion.

6. Capacitar sobre fundamentos y lineamientos administrativos estratégicos que demanda la expansion
del modelo educativo del Sistema Integrado de Escuela Inclusiva de Tiempo Pleno, incluyendo a las
Direcciones Departamentales de Educacién y Administradores de Contrato.

7. Monitorear, sistematizar, evaluar y presentar resultados de los procesos administrativos segln

demanda de informacidn para Ia toma de decisiones que requiere la e;;pggsjﬁn del Sistema Integragezio DE &5

- . . e EBU_:‘"Q‘;._‘ \’C‘Q‘ (/
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8. Elaborar y/o revisar el cumplimiento de criterios administrativos en la documentacién de respaldo
técnico financiero de implementadoras y transferencias, realizando las gestiones o tramites que se
requieran hasta su liquidacion final.

9. Elaborar presupuesto GOES segun requerimientos del Plan Anual Operativo de la Direccién Adjunta y
con las diferentes fuentes de financiamiento disponibles, ejecutando su ingreso en el SIAP y
efectuando las reprogramaciones necesarias.

10. Monitoreo seguimiento y apoyo a la ejecucion de contratos, procesos de compra, controf
presupuestario a la ejecucién de fondos y coordinacidn con implementadoras.

11. Elaboracién de informes de avance financiero para fuentes internas y externas.

12. Participar en procesos institucionales claves como [a planificacion institucional, la comunicacion, la
infraestructura educativa, otros.

13. Velar por el desarrollo de procesos administrativos como el control del activo fijo, control del uso del
vehiculo, coordinacion y ruteo de visitas a centros educativos, control de informacidn solicitada a
Direcciones Departamentales y Centros Educativos, tramites administrativos varios.

14. Informar a las instancias de toma de decisiones sobre los avances y resultados de los procesos
administrativos de la Direccion Adjunta de Sistema Integrado de Escuela Inclusiva de Tiempo Pleno,
proponiendo medidas que permitan retroalimentar los procesos.

15. Promover un ambiente laboral basado en la practica de principio y valores democraticos
fundamentales como la inclusién, la participacion, el respeto mutuo, la justicia, el pluralismo y la
libertad.

16. Disponer medidas preventivas para el cuido de los activos fijos bajo su Departamento, llevando los
registros y controles seg(in lo establece las normas vigentes. En caso de extravio o robo deberdn
proceder segln las leyes y normas vigentes.

17. Dirigir, coordinar y controlar el recurso humano bajo su cargo.

Unidad Para

& Direccidn de Administracién/UACI w Dinamizar procesos de adquisicién de bienes y
servicios de proyectos de cooperacidn y Fondos
GOES de la DA SI EITP

@ Direccidn de Planificacion/Gerencia de @ Coordinar procesos de informacién sobre ejecucion
Proyectos financiera de proyectos de cooperacion.

¥igs

asatrofio Institucional y Gestion de la Calidad

Direcaidn 'de Planificacicn
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= . INED fnd il A LERD .

@ Organismos Internacionales, Cooperantes ¥ Participar en la gestidn y disefio de proyectos de
Nacionales cooperacidn, gestionar  oportunidades  de

especializacion y/o actualizacion del personal
técnico-administrativo del Sistema Integrado de
Escuela Inclusiva de Tiempo Pleno en materia de
formulacién de proyectos, procesos de gestién de
la calidad, otros de caracter administrativo.

& Instituciones gubernamentales y no & Participar en la gestion y disefio de proyectos y
gubernamentales vinculadas al desarrollo de convenios de apoyo al SI-ETTP.

las actividades administrativas
& Ejecucién financiera de convenio y/o subsidios.

Nombre:

Desarrolio Institucional y Gestion Nombre:

Lorena Ana Marla Lemus de la Calidad Ing. Rolando Ernesto Marin Coto
Cargo: Cargo:
Jefe Departamento de . . iy Director Adjurto de Sistema
Administracion Direccion de Planificacion Integrado de Escuela Inclusiva de
Tiempo Pleno

/.[?i'{g‘&ggn deplanificacion
Toiar %/7 m;:;{tg{"icfona/ y Gestidn de la Calidad
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1.

NOMBRE DE LA UNIDAD: Departamento de Infraestructura

11. DEPENDENCIA JERARQUICA:

Direccién Adjunta de Sistema Integrado de Escuela Inclusiva
de Tiempo Pleno

II1. ESTRUCTURA INTERNA: > N/A

IV. PROPOSITO:

Planificar, programar, ejecutar y dar seguimiento al
mejoramiento y ta ampliacién de la infraestructura educativa
en el marco de la expansién del Sistema Integrado de
Escuela Inclusiva de Tiempo Pleno

w

RESPONSABILIDAD / FUNCIONES =
Planificar, organizar, coordinar el desarrollo de los procesos de ampliacidon de infraestructura

educativa que demanda la expansion del Sistema Integrado de Escuela Inclusiva de Tiempo Pleno.

Disefiar y proponer los lineamientos e instructivos para la construccion y mejora de la infraestructura
educativa que se requiere para la expansion del Sistema Integrado de Escuela Inclusiva de Tiempo
Pleno.

Verificar el soporte legal de los terrenos sujetos de intervencién con obras fisicas o mejoras de
espacios educativos en los centros educativos participantes.

Configurar la base de datos de soporte a la infraestructura educativa en coordinacién con la Direccion
de Planificacion del MINED.

Levantar informacién sobre necesidades de infraestructura educativa en campo, validar con
Direcciones Departamentales.

Realizar una adecuada administracidn de recursos para la infraestructura educativa en la expansion
del Sistema Integrado de Escuela Inclusiva de Tiempo Pleno.

Dinamizar y coordinar la elaboracion de carpetas técnicas.
Dar seguimiento al cumplimiento de criterios administrativos en el desarrollo de proyectos de
infraestructura educativa, segin términos de referencia, especificaciones técnicas, expedientes de

respaldo, Planes Anuales Operativos, convenios y resoluciones de empresas.

Propiciar la direccionalidad de los procesos de infraestructura
Integrad;desEscuela Inclusiva de Tiempo Pleno.

:\ér‘t‘;s ;\1:(;: nf:{{,? ‘é:‘
odbigecitn;ae Planificacion
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ESPONSABILIDA NCIONE :

10. Capacitar sobre fundamentos y lineamientos de la infraestructura educativa q
expansion del modelo educativo del Sistema Integrado de Escuela Inclusiva de Tiempo Pleno,
incluyendo a las Direcciones Departamentales de Educacién y Administradores de Contrato.

11. Sensibilizar sobre el buen uso de la infraestructura educativa.

12. Monitorear evaluar y sistematizar los procesos de infraestructura educativa segin demanda de
informacién para la toma de decisiones.

13. Elaborar y/o revisar el cumplimiento de criterios administrativos en la documentacién de respaldo
técnico-financiero de empresas, realizando las gestiones o tramites gue se requieran hasta su
liquidacidn final.

14, Apovyar la elaboracién de presupuesto GOES de la infraestructura educativa segun requerimientos del
Plan Anual Operativo de la Direccién Adjunta y con las diferentes fuentes de financiamiento
disponibles, gestionando su ingreso en el SIAP y efectuando las reprogramaciones necesarias

15. Monitorear y apoyar la ejecucion de contratos, procesos de compra, control presupuestario a la
ejecucion de fondos en coordinacion con empresas, efectuando seguimiento a liquidaciones en
centros educativos y empresas.

16. Elaboracién de informes de avance fisico y financiero para fuentes internas y externas.

17. Participar en el proceso de planificacion del Sistema Integrado de Escuela Inclusiva de Tiempo Plenag,

18. Dinamizar e! desarrolio de procesos complementarios de mantenimiento , equipamiento, mobiliario y
condiciones necesarias para el soporte tecnolégico en los centros educativos del Sistema Integrado
de Escuela Inclusiva de Tiempo Pleno.

19. Realizar gestidn de transporte, ruteo y efectuar visitas a centros educativos.

20. Llevar control de informacién solicitada a Direcciones Departamentales y Centros Educativos para
tramites administrativos correspondientes a la infraestructura educativa.

21. Informar a las instancias de toma de decisiones sobre los avances y resultados de los procesos de
infraestructura educativa y vinculante a estos, del Sistema Integrado de Escuela Inclusiva de Tiempo
Pleno, proponiendo medidas que permitan retroalimentar la expansion de este.

27. Promover un ambiente laboral basado en la practica de principios y valores democraticos
fundamentales como la inclusién, fa participacion, el respeto mutuo, la justicia, el pluralismo y la
fibertad.

23. Disponer medidas preventivas para el cuido de los activos fijos bajo su Departamento, llevando los
registros y controles segln lo establece las normas vigentes. En ;a%g@ravio o robo deberan

i
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Unidad

@ Direccidn de Administracién/UACI y Finanzas
& Direccion Nacional de Gestion
Departamental

@ Direccidn de Asistencia Juridica

@ Direccién de Planificacion

@ Coordinar procesos de ejecucién financiera de
proyectos de infraestructura educativa.

@ Coordinar procesos de informacion sobre ejecucion
financiera de proyectos de cooperacion.

& Soporte legal de los terrenos de los centros
educativos a intervenir.

@ Base de datos de referencia para la infraestructura
educativa

L PUESTO / EXTERNAS

Para

& Organismos Internacionales, Cooperantes
Nacionales

@ Instituciones  gubernamentales y no
gubernamentales vinculadas al desarrollo de
infraestructura educativa a nivel nacional,
regional, departamental, municipal y local.

« Participar en la gestion y disefio de proyectos de
cooperacién y gestionar oportunidades de
especializacion y/o actualizacién del personal
técnico-administrativo del Sistema Integrado de
Escuela Inclusiva de Tiempo Pleno en materia de
Infraestructura Educativa inclusiva, gestién de la
calidad, otros temas vinculantes.

@ Participar en la gestidn y disefio de proyectos y
convenios de apoyo al SI-EITP.

@ Fjecucién financiera de convenios de subsidios,
donaciones, otros.

Nombre:
Julio Alfredo Samayoa

Desarrollo Institucional y Gestidn
de la Calidad

Nombre:
Ing. Rolando Ernesto Marin Coto

Cargo!
Jefe Departamento de
Infraestructura

Direccidn de Planificacion

Cargo:

Director Adjunto de Sistema
Integrado de Escuela Inclusiva de
Tiempo Pleno

EES

- “Direccicn de Planificacion

=< Desarrolfo Institucional y Gestidn de la Calidad
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X. VIGENCIA

a) Este Manual entre en vigencia a partir del mes de enero de 2013, teniendo

como base legal el articulo 16, numeral 13 del Reglamento Interno del

érgano Ejecutivo de Consejo de Ministros, asi como el Acuerdo Ejecutivo del
Ramo de Educacion No 15-1149, de fecha 26 de septiembre de 2012, en el

cual se oficializa la estructura organizativa de la Direccion Adjunta del

Sistema Integrado de Escuela Inclusiva de Tiempo Pleno.

b) Las modificaciones de este Manual se han realizado con base a lo

reglamentado en las Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de

Cuentas y su Reglamento, aprobado bajo Decreto No. 8, publicado en el
Diario Oficial No 68, Tomo 371 de fecha jueves 6 de abril de 2006.
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