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INTRODUCCION

En el presente trabajo de grado, se involucran una serie de técnicas que fueron
aplicadas para ayudar a la Direccion Departamental de Educacion Santa Ana,
en su proceso de mejora como institucion. Para tal efecto, un estudio de dos de
los aspectos mas importantes en toda organizacion han sido tocados no
solamente con un enfoque en la institucion como tal, sino también con ciertas
bases legales que permiten el cumplimiento con Normas establecidas para la
institucion y leyes y reglamentos que le permiten, servir como ejemplo a nivel
nacional como Direccién Departamental, lo cual contribuye a mantener a la
organizacién en el rumbo hacia el alcance de su la vision como institucion de

gobierno.

Las técnicas utilizadas, involucran un estudio organizacional que trata de
exponer ciertos aspectos sujetos a mejorar para la efectiva gestion

administrativa.

Por otra parte, un estudio de las condiciones laborales de la Departamental,
permiti6 reconocer y evaluar algunos factores que generan ciertos efectos
perjudiciales para el excelente desempefio de capital humano, el cual es uno de

los factores mas importantes de toda organizacion.

En el capitulo Il del presente trabajo de grado, muestra la situacion actual en lo

referente a lo mencionado anteriormente, de una manera detallada y ordenada.
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Posteriormente, en el capitulo IV, puede encontrarse las propuestas de
mejoramiento de las condiciones laborales a cada uno de factores analizados
en el capitulo 1l ademas del conjunto de mejoras organizacionales, a lograrse
con la adecuada implementacion de los Manuales Administrativos propuestos.
Tales manuales, son la base sumamente Gtil para coadyuvar al cumplimiento de
las Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Educacién

y pueden encontrarse en los anexos del presente trabajo.
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CAPITULO |

“GENERALIDADES™



1.2 OBJETIVOS

Objetivo general.

e Contribuir con el cumplimiento de las Normas Técnicas de Control
Interno Especificas del Ministerio de Educacién en la Direccion

Departamental de Educacion Santa Ana.

Objetivos especificos.

e Exponer el marco legal emitido por la Corte de Cuentas de la Republica
de El Salvador en lo referente a las Normas Técnicas de Control Interno

Especificas (NTCIE) que son la base de la investigacion.

e Presentar las generalidades de las Técnicas de Ingenieria Industrial que
se propondran y las directrices basicas que constituyen el informe del
Comité de Organizaciones Patrocinadoras de la Comision Treadway,

COSO por sus siglas en inglés.

¢ Identificar la situacion actual de la Direccién Departamental de Educacion
de Santa Ana, con respecto a organizacion, funcionamiento e higiene y

seguridad industrial.



e Proporcionar las directrices basicas que ayuden a mejorar
significativamente la higiene y seguridad ocupacional, de los trabajadores

gue conforman la Direccién Departamental de Educacion Santa Ana.

e Corregir las deficiencias encontradas en el cumplimiento de las Normas
Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Educacion en la
Direccion Departamental de Educacion de Santa Ana mediante la

aplicacién de las técnicas de Ingenieria Industrial.

1.2 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

La Direccién Departamental de Educacion de Santa Ana, al igual que todas las
demas direcciones departamentales del pais, cuenta con las Normas Técnicas
de Control Interno Especificas (NTCIE) del Ministerio de Educacién (MINED),
las cuales fueron aprobadas segun Decreto No. 4 de la Corte de Cuentas de la
Republica el 22 de marzo de 2006, y publicado en el Diario Oficial No. 68, Tomo
No. 371 el 6 de abril del mismo afio y basadas en la metodologia internacional
del informe COSO. Actualmente, dichas Normas no estan siendo aplicadas
correctamente en las unidades organizativas que conforman la oficina en
cuestiéon. En vista de que dichas normas regulan, guian y limitan las acciones
gue se desarrollan, al no ser aplicadas no puede tenerse el control interno
adecuado de las actividades, proyectos y programas que se desarrollan dentro

de la oficina antes mencionada.

La emision y aplicacion de las NTCIE en el interior de cada entidad del sector
publico se vuelve fundamental, y a la misma vez obligatorio ya que se instituye

en el Art. 1del Decreto No. 4 de fecha 14 de septiembre del 2004 emitido por la



Corte de Cuentas de la Republica, estableciendo que se debe elaborar un
proyecto de Normas Técnicas para que éstas comprendan el marco integrado
del sistema de control interno institucional, el cual sera elaborado con base en
las necesidades, naturaleza y caracteristicas particulares de cada institucion, en
este caso, la Drireccibn Departamental Santa Ana. Este sistema de Control
Interno crea en la institucion un grado de seguridad razonable en la
consecucion de sus objetivos, por lo tanto es fundamental la aplicacion de las

Normas Técnicas en cada una de sus unidades organizativas .

El cumplimiento y aplicacion de las NTCIE en el interior del Ministerio de
Educacion estd sujeta a auditorias gubernamentales, las cuales pueden ser
realizadas por la Corte de Cuentas de la Republica. Asimismo, este tipo de
auditoria podria efectuada en conformidad al Articulo 39 de la Ley de la Corte
de Cuentas de la Republica, donde se establece que el Presidente de la Corte
podra contratar firmas privadas para sustentar sus auditorias cuando se estime
necesario. Lo anterior hace béasico y obligatorio que la Direccién Departamental
de Educacion Santa Ana trabaje en corformidad a lo establecido en estas Leyes
y Decretos, para estar exenta de cualquier consecuencia que traiga consigo la
revision y supervision por parte de la Corte de Cuentas a esta Institucion.
Ademas, no se cuenta con un sistema de control interno que ayude a la
institucién a controlar el funcionamiento de una actividad, unidad organizativa,

proyecto o programa.

Al no aplicarse ni cumplirse las Normas Técnicas de Control Interno
Especificas, afecta negativamente tanto en el logro de la eficiencia, eficacia y
economia de las operaciones como al cumplimiento de las Leyes, Reglamentos,
instructivos y otras regulaciones aplicables. De igual manera impide promover la

rendicion de cuentas y transparencia de la gestion.
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En su contenido, las Normas Técnicas hacen referencia a que el Ministerio de
Educacion debe poseer Manuales Administrativos actualizados, que son
documentos que se vuelven sumamente indispensables en toda organizacion.
La desactualizacion de tales documentos resulta en que parte de los
lineamientos establecidos en las Normas Técnicas de Control Interno, resulten
infructuosos, ya que estan intimamente relacionados a su contenido.
Actualmente, la Direccion Departamental de Educacion, Santa Ana, cuenta con
ellos, pero se encuentran desactualizados ya que los ultimos que se elaboraron
fueron en el afio 2007. Por tal motivo, la validez de los Manuales
Administrativos se ve reducida, pues deben estar de acuerdo a la situacion
actual de la unidad para la cual fueron elaborados, que, de no ser asi, afecta el
cumplimiento eficaz de las Normas Técnicas de Control Interno Especificas del
Ministerio de Educacién y por supuesto genera deficiencias organizativas dentro

de la institucion.

Por otro lado, el cambio de Gobierno de la Republica, trajo consigo algunas
dificultades para las distintas instituciones publicas del pais, y el Ministerio de
Educacién no fue la excepcién. Hubo despido de empleados a raiz de lo
anterior, lo que permitié la contratacion y reasignacion de personas en puestos
de trabajo. El problema radica en que no todas las personas contratadas y
reasignadas cuentan con las competencias necesarias para ocupar algunos de
los cargos, provocando una vez mas retrasos en la ejecucion de sus labores,
sobre todo por el tiempo de adaptacidbn que necesitan. De aqui surge una
necesidad mas de la actualizacion de los Manuales Administrativos, que
permitan servir de herramienta para la contratacion de personal competente, a
la vez que ayuda al nuevo personal, a conocer la informacion general de la

organizacién y los procedimientos que se le atribuyen a su puesto.



En otro contexto, en el decreto No. 15 de la Corte de Cuentas de la Republica,
se hace referencia al contenido que deben poseer las Normas Técnicas de
Control Interno para todas las entidades y organismos del sector publico, en el
Capitulo II: Normas de Recursos Humanos, Art. 8, apartado 10: Seguridad y
Salud Ocupacional en el que se estipula que cada entidad debe cumplir con las
disposiciones legales vigentes en materia de seguridad social y las normas de
seguridad en el trabajo; adoptando medidas técnicas, educacionales, médicas y
psicolégicas, para prevenir accidentes, eliminar las condiciones inseguras del
ambiente e instruir a los servidores sobre la implantacion de medidas
preventivas y los procedimientos a seguir en caso de emergencia. Si los
aspectos mencionados anteriormente poseen deficiencias, el trabajador se ve
afectado tanto fisica como psicolégicamente, lo cual se ve reflejado en su
rendimiento, afectando los objetivos globales de la Direccion Departamental de
Educacién. De ahi la necesidad de un mejoramiento de las instalaciones en lo

gue respecta a ergonomia, seguridad y orden de toda la documentacion.

Por dltimo, el incumplimiento de las Normas técnicas de Control Interno
Especificas, La Ley general Sobre Seguridad e Higiene del Trabajo, El
Reglamento General Sobre Seguridad e Higiene en los Centros de Trabajo y la
Ley General de Prevencién de Riesgos en los Lugares de Trabajo, podria
acarrear multas para la misma, lo cual podria alterar el presupuesto
previamente asignado y deja a la Direccion Departamental de Educacion de

Santa Ana, con niveles de desempefio inferiores en comparacion a las demas.

Debido a las deficiencias que se mencionaron anteriormente, es que se
presenta en este trabajo de grado, la propuesta de técnicas de Ingenieria
Industrial aplicables como un insumo a utilizar para la solucién a los problemas

gue tales deficiencias ocasionan.



1.3 JUSTIFICACION

Es necesario lograr un cumplimiento de las Normas Técnicas de Control Interno
Especificas (NTCIE) en la Direcciéon Departamental de Educacion Santa Ana,
para lograr una mayor eficiencia y eficacia en los procesos y comportamientos

de los trabajadores a la hora de realizar sus labores.

Las Normas Técnicas de Control Interno Especificas (NTCIE) es un documento
que constituye las directrices basicas para regular, guiar y limitar las acciones
que se llevan a cabo dentro del Ministerio de Educaciéon de El Salvador, las
cuales contienen 174 normas capituladas en 6 componentes organicos:
Ambiente de Control, Valoracion de Riesgos, Actividades de Control,

Informacion y Comunicacion y Monitoreo.

Cada uno de los cinco componentes organicos de las Normas Técnicas de
Control Interno Especificas (NTCIE) dicta normas de caracter tanto general
como institucional y normas especificas para cada area de gestion. El presente
estudio se centrard en proporcionar a la institucién, la documentaciéon necesaria
para contribuir al cumplimiento de las NTCIE; la cual impide a la Direccion
Departamental cumplir en su totalidad con las NTCIE debido a su
desactualizacion, especificamente con articulos que hacen referencia a los
mismos, los cuales estan contenidos en el componente organico: ambiente de

control.

Las normas relativas al ambiente de control establecen que la maxima
autoridad de la institucion y los demas niveles gerenciales deben mantener

integridad y valores éticos (Art. 12), ademas de realizar acciones que
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conduzcan a que todo el personal posea y mantenga el nivel de aptitud e
idoneidad que les permita realizar de una manera eficiente su trabajo. Se
propone entonces la creacién de un Manual de Descripcion de Puestos, dentro
del cual se especificardn las competencias, habilidades, cualidades vy
caracteristicas que deberadn poseer los candidatos a un puesto de trabajo
especifico, ademas de establecer las funciones concretas a realizar dentro de
su puesto de trabajo. Al mismo tiempo se estableceran claramente los canales

de comunicacion y la delegacién de autoridad, en cumplimiento con el Art. 18.

Se vuelve necesario también definir y evaluar la estructura organizativa para
lograr el mejor cumplimiento de los objetivos institucionales, tal y como lo dicta
el Art. 16, logrando entonces la creacién de un Manual de Organizacion, dentro
del cual no solamente se presentard un organigrama de la institucién
actualizado, sino que también contendréa la forma en que esta organizada y las
unidades organizativas que la componen, con las respectivas funciones que
realizan dentro de ellas; contendra ademas las relaciones de jerarquia dentro
de la institucion (Art. 18).

Se deberan establecer los procedimientos a realizar en cada puesto de trabajo,
los cuales quedaran plasmados en un Manual de Procedimientos, para de esta
manera no permitir la existencia de duplicidad de funciones y lograr una
independencia entre las funciones de autorizar, ejecutar, registrar, custodiar y

controlar operaciones (Art. 22).

Estos manuales administrativos no deberan convertirse en documentos rigidos,
se deberan modificar para que se adopten a las necesidades cambiantes de la

Direccion Departamental, en un periodo no mayor a 5 afios (Art. 17), para que



permitan una administracién eficaz y eficiente coadyuvando al logro de objetivos

y metas.

Esta escrito, ademas, en el decreto No. 15 de la Corte de Cuentas de la
Republica, referente al contenido que deben poseer las Normas Técnicas de
Control Interno para todas las entidades y organismos del sector publico, en el
Capitulo 1I: Normas de Recursos Humanos, Art. 8, apartado 10: Seguridad y
Salud Ocupacional: Cada entidad esta obligada a cumplir las disposiciones
legales vigentes en materia de seguridad social y las normas de seguridad en el
trabajo; adoptando medidas técnicas, educacionales, médicas y psicologicas,
para prevenir accidentes, eliminar las condiciones inseguras del ambiente e
instruir a los servidores sobre la implantacion de medidas preventivas y los

procedimientos a seguir en caso de emergencia.

De esta manera es como se propone un mejoramiento en la Higiene y
Seguridad Ocupacional, para mantener un ambiente organizacional vy
condiciones de trabajo Optimas, que coadyuven al mejoramiento de las
funciones que desempefian los empleados, proporcionandoles las condiciones
adecuadas tanto fisicas como psicoldgicas, que ayuden a proteger su integridad
fisica y mental, preservandolos de esta manera de los riesgos de salud
inherentes a las tareas de su puesto de trabajo y el ambiente fisico en el cual se

desarrollan.

Para la Direccion Departamental es muy importante la realizacién de este
estudio, pues con su elaboracion se lograra contribuir al cumplimiento de las
Normas Técnicas de Control Interno Especificas (NTCIE), en los apartados ya

mencionados.



Asimismo, todos los empleados de la Direccion Departamental se veran

igualmente beneficiados, pues tendran una nueva perspectiva de lo que es su

trabajo y la importancia que tiene para la Oficina en general.

1.4 ALCANCES

Tanto el Diagnostico como el desarrollo de las técnicas de Ingenieria
Industrial se aplicaran en todas las organizativas que constituyen la
Direccion Departamental del Ministerio de Educacion de la ciudad de

Santa Ana.

Entregar un insumo altamente util para el mejoramiento la gestion
administrativa de la Direccién Departamental que contenga herramientas
que faciliten la identificacion de los problemas organizativos que se
puedan dar dentro de la institucion, consignando las responsabilidades
de los diferentes puestos y las relaciones internas y externas, los
procedimientos de trabajo y las directrices para mantener las condiciones

laborales adecuadas.

Los Manuales Administrativos y el mejoramiento en la Higiene y
Seguridad ocupacional seran funcionales y de aplicacion para todo el
personal, unidades organizativas e instalaciones que conforman la

Direccion Departamental de Educacion Santa Ana.

El levantamiento de los Manuales Administrativos se realizara para

cumplir con los articulos establecidos especificamente en el componente
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organico Ambiente de Control de las Normas Técnicas de Control Interno
Especificas del Ministerio de Educacion.

1.5 LIMITANTES

La poca colaboracion para responder los cuestionarios por parte de

algunos de los empleados.

El tiempo disponible de jefaturas y empleados para facilitar cierta
informacion necesaria para el diagnostico y las técnicas de Ingenieria

Industrial a aplicar.

Falta de responsabilidad con respecto a las reuniones programadas con
el personal de la Departamental y de las autorizaciones otorgadas para

levantamiento de informacion y observaciones.

Las acciones correctivas propuestas que contribuyen al mejoramiento de
la Higiene y la Seguridad Ocupacional, estan sujetas a los recursos que

la institucion tenga destinados para tales actividades.
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CAPITULO I

“"MARCO DE
REFERENCIA™



2.1 MARCO TEORICO

2.1.1 ANTECEDENTES HISTORICOS DE LA DIRECCION DEPARTAMENTAL
DE EDUCACION

A partir de 1,832 el Gobierno de El Salvador establecié que en todas las
municipalidades se debian tener escuelas y que el financiamiento de ésta
deberia corresponder a las Alcaldias. En el afio de 1,887 el General Francisco
Menéndez realiz6 la modernizaciéon del Sistema Educativo Salvadorefio
estableciendo el sistema de grados progresivos e introdujo la ensefianza
Técnico Vocacional. De esta manera el Gobierno de ElI Salvador bajo la
responsabilidad del Organo Ejecutivo sentd las bases para el surgimiento de un
Ministerio que maneje la educacion en el pais, surgiendo asi el Ministerio de

Educacion.?

Hasta la década de 1,960 toda la gestion de la labor educativa estuvo en manos
del Ministerio de Educacion en San Salvador, pero debido al aumento
demogréfico y a la demanda de mejoras en el sector educativo, surge la
necesidad de descentralizar los servicios educativos y establecer otras
dependencias en todos los departamentos. Este proceso se dio en la década de
1,980, en donde las escuelas fueron agrupadas alrededor de ndcleos bajo un
director. Esta descentralizacion se inici6 en el Oriente del pais con la
constituciéon de las Direcciones Departamentales de San Miguel, Morazan,

Usulutan y la Union.

1 .
www.mined.gob.sv
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En la zona Occidental del pais empez6 a funcionar la Oficina Regional de
Educacién, dentro de la cual se atendian las necesidades para los
departamentos de Santa Ana, Ahuachapan y Sonsonate. La Oficina Regional
estaba ubicada en un local arrendado en el Centro de la Ciudad en la sexta

avenida norte y segunda calle poniente.?

En el afio de 1990 se construy6 un Edificio dentro del cual se realizarian las
operaciones de la oficina regional, ubicado en la décima avenida sur y 33 calle
poniente, contiguo al Instituto Nacional de Santa Ana. Se construyeron dos
edificios, uno de los cuales constaba de tres plantas y donde empez6 a
funcionar la Oficina Regional, mientras que el edificio de dos plantas era

ocupado Unicamente como bodega.

A partir de enero de 1996 bajo la gestion de la Licda. Cecilia Gallardo de Cano,
Oficinas Departamentales en todo el pais comenzaron a prestar servicios a los
centros educativos, teniendo como objetivo atender de forma inmediata las
necesidades técnico-administrativas de los centros educativos en su
correspondiente area geogréfica. Es entonces cuando la Oficina Regional pasé
a ser Direccibn Departamental de Educaciéon Santa Ana, trasladandose al
edificio de dos plantas, debido al surgimiento del Centro de Desarrollo Personal

Docente, el cual comenzé sus operaciones en el edificio de tres plantas.

Estas oficinas departamentales se encuentran funcionando, cumpliendo con los
objetivos prioritarios de atender de forma inmediata las necesidades
pedagogicas y técnico-administrativas de los centros educativos. Estas oficinas,

ademas de la elaboracion de las refrendas de personal docente, pago de

’ Datos proporcionados por el Lic. Victor Hugo Santana, asesor pedagdgico de la Direccidn
Departamental de Educacidn, Santa Ana
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salarios y distribucion de algunos materiales educativos, tienen la
responsabilidad de implementar los sistemas modernizados de recursos
humanos, financieros, control, auditoria, activo fijo y adquisiciones, los cuales
se implementan en forma automatizada a través del nivel central y de cada una
de las Direcciones respectivas apoyado del Comité de Informética, de acuerdo
a normas establecidas y con la flexibilidad que las nuevas leyes permiten.

Las Direcciones Departamentales de Educacion son la parte medular del Plan
de sostenibilidad de los Consejos Directivos Escolares, el cual incluye acciones
sisteméticas de seguimiento y asistencia técnica, para garantizar la
organizaciéon y funcionamiento de los mismos en forma eficiente, asi como que
los recursos asignados se estén utilizando en forma racional de acuerdo a las

necesidades planteadas en los planes de trabajo.

Ademas, concentran su esfuerzo en que las acciones de programacion y
ejecucion presupuestaria sean cada vez mas eficientes en el cumplimiento de
sus tiempos y de la utilizacion de los recursos, lo mismo que en la consolidacion
de datos, informes de evaluacion y difusion de datos; acciones que le permiten
su labor de asistencia y apoyo a los centros educativos y el de coordinacion con

el nivel central.

La Direccion Departamental de Educacion Santa Ana es una de las 14
unidades departamentales que articulan esfuerzos entre los sectores
educativos, (escuelas e instituciones del territorio) para apoyarlas y asegurar asi
el aprovechamiento de los recursos financieros y técnicos. Actualmente esta
ubicada en la Colonia ElI Palmar, Décima Avenida Sur contiguo al Centro

Escolar INSA, tal como ya se mencion6 anteriormente.
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2.1.2 GENERALIDADES DE LA DIRECCION DEPARTAMENTAL DE
EDUCACION SANTA ANA

2.1.2.1 Responsabilidades

e Tiene bajo su cargo la transmisién y control de todas las Normas y
mecanismos necesarios para que el sistema educativo coordine y
armonice sus modalidades, asegurando la calidad, eficiencia y cobertura

de la educacion.

e Servir de instrumento para desarrollar e implantar estrategias de
administracion basadas en la descentralizacion hacia el nivel local y

desconcentracion hacia el nivel departamental.

e Mantener la unidad de las politicas y otras normas legales del Estado,
coordinando con el Nivel Central el proceso permanente de planificacion

e investigacion educativa.

2.1.2.2 Misién de la Direccion Departamental de Educacion Santa Ana

Conformar un equipo de trabajo eficiente, transparente y de calidad que
gestiona las demandas de la Comunidad Educativa y facilitar los procesos
administrativos, legales, financieros, técnicos pedagogicos y de seguimiento a
la calidad educativa; con el fin de formar ciudadanos altamente calificados y

competitivos que contribuyan al desarrollo del departamento de Santa Ana.
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2.1.2.3 Vision de la Direccion Departamental de Educacion Santa Ana

Instancia comprometida con una cultura de servicio, que promueve el desarrollo
educativo en el Departamento de Santa Ana, garantizando una Educacion de

calidad para toda la poblacion.

2.1.3 CORTE DE CUENTAS DE LA REPUBLICA DE EL SALVADOR

La Corte de Cuentas es el organismo encargado de fiscalizar, en su doble
aspecto administrativo y jurisdiccional, la Hacienda publica en general y la
ejecucion del Presupuesto en particular, asi como la gestion econdémica de las
Instituciones y empresas estatales de caracter autbnomo y de las entidades que
se costeen con fondos del Estado o que reciban subvencién o subsidio del

mismo®

La Corte es independiente del Organo Ejecutivo, en lo funcional, administrativo
y presupuestario. La independencia de la Corte se fundamenta en su caracter
técnico, y sus actuaciones son totalmente independientes de cualquier interés

particular.

Los ajustes que la Asamblea Legislativa considere necesario introducir al
referido proyecto lo haran en consulta con el Presidente de la Corte y el

Ministerio de Hacienda.

® Constitucion de La Republica de El Salvador, Capitulo V, Art. 195.
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2.1.3.1 Jurisdicciéon de la Corte de Cuentas

Estan sujetos a la fiscalizacion y control de la Corte todas las entidades y
organismos del sector publico y sus servidores, sin excepcion alguna. La
jurisdiccion de la Corte alcanza también a las actividades de entidades,
organismos y personas que, no estando comprendidos en el inciso anterior,
reciban asignaciones, privilegios o participaciones ocasionales de recursos
publicos. En este caso el control se aplicara Unicamente al ejercicio en que se

haya efectuado el aporte o concesion y al monto de los mismos.

2.1.3.2 Competencia

Es competencia de la Corte el control externo posterior de la gestion publica. La
Corte podra actuar preventivamente, a solicitud del organismo fiscalizado, del

superior jerarquico de éste o de oficio cuando lo considere necesario.

La actuacion preventiva consistird en la formulacion de recomendaciones de

auditoria tendientes a evitar el cometimiento de irregularidades.

2.1.3.3 Atribuciones y Funciones

La Corte de Cuentas tiene las atribuciones y funciones que le sefiala el Articulo
195 de la Constitucién y, en base a la atribucidon novena del mismo Articulo las

siguientes:
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1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

Practicar auditoria externa financiera y operacional o de gestién a las
entidades y organismos que administren recursos del Estado;

Dictar las politicas, normas técnicas y demas disposiciones para:

a) La practica del control interno;

b) La practica de la auditoria gubernamental, interna o externa,
financiera y operacional o de gestion;

c) La determinacién de las responsabilidades de que trata la Ley de

Corte de Cuentas de la Republica de El Salvador;

Examinar y evaluar los resultados alcanzados, la legalidad, eficiencia,

efectividad y economia de la gestién publica;

Examinar y evaluar los sistemas operativos, de administracion e
informacion y las técnicas y procedimientos de control interno
incorporados en ellos, como responsabilidad gerencial de cada ente

publico;

Evaluar las unidades de auditoria interna de las entidades y organismos

del sector publico;

Sin perjuicio de su responsabilidad y obligacién de control, la Corte
podr&: Calificar, seleccionar y contratar firmas privadas para sustentar

sus auditorias en los casos que considere necesario;

Evaluar el trabajo de auditoria externa, efectuado por otras personas en

las entidades y organismos del Estado;
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8) Proporcionar asesoria técnica a las entidades y organismos del sector
publico, con respecto a la implantacion del Sistema de Control y materias

que le competen.

9) Capacitar a los servidores de las entidades y organismos del sector
publico, en las materias de que es responsable; normar y coordinar la

capacitacion;

10) Requerir a funcionarios y empleados que hagan efectivo el cobro de las
obligaciones a favor de las entidades y organismos del sector publico, y

gue éstos cancelen las propias;

11) Declarar la responsabilidad administrativa o patrimonial, o ambas en su

caso.

12) Exigir al responsable principal, por la via administrativa el reintegro

inmediato de cualquier recurso financiero indebidamente desembolsado;

13) Solicitar a la Fiscalia General de la Republica que proceda contra los
funcionarios o empleados, y sus fiadores cuando los créditos a favor de
entidades u organismos, procedan de los faltantes de dinero, valores o

bienes a cargo de dichos funcionarios o empleados;
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14)

15)

16)

17)

Solicitar a quien corresponda la aplicacion de sanciones o aplicarlas si
fuera el caso y que se hagan efectivas las responsabilidades que le

corresponde determinar y establecer;

Examinar la cuenta que sobre la gestion de la Hacienda Publica rinda el
Organo Ejecutivo a la Asamblea Legislativa e informar a ésta del
resultado de su examen en un plazo no mayor de cuatro meses.

Para tal efecto, la Corte practicara auditoria a los estados financieros del
Organo Ejecutivo, pronunciandose sobre la presentacién y contenidos de
los mismos, sefialando las ilegalidades e irregularidades cometidas y
toda situacion que no permita a los diferentes Organos del Estado

apreciar con claridad los resultados de determinado ejercicio financiero;

Exigir de las entidades, organismo y servidores del sector publico
cualquier informacién o documentacién que considere necesaria para el
ejercicio de sus funciones; igual obligacion tendran los particulares, que
por cualquier causa, tuvieren que suministrar datos o informes para

aclarar situaciones.

Al servidor publico o persona particular que incumpliere lo ordenado en el
inciso anterior, se le impondra una multa sin perjuicio de cualquier otra
sancion a que se hiciere acreedor, todo de conformidad con la Ley de la

Corte de Cuentas.
Dictar las disposiciones reglamentarias, las politicas, normas técnicas y

procedimientos para el ejercicio de las funciones administrativas

confiadas a la Corte, y vigilar su cumplimiento;
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18) Dictar el Reglamento Organico Funcional de la Corte que estableceré la

estructura, las funciones, responsabilidades y atribuciones de sus

dependencias;

19) Ejercer las demas facultades y atribuciones establecidas por las Leyes

de la Republica.

2.1.3.4 Auditoria de la Corte de Cuentas de la Republica

2.1.3.4.1 Proceso de Auditoria®

El proceso de auditoria esta establecido en la Ley de la Corte de Cuentas de la

Republica de Decreto No. 438 la cual fue creada con la urgente necesidad de:

1)

2)

Decretar una Ley que sustituya a la vigente Ley Orgénica de la Corte de
Cuentas de la Republica, a efecto de adecuarla a la Reforma
Constitucional e introducir métodos y criterios modernos, compatibles
con la actual dimension y complejidad del aparato estatal, adoptando la
Auditoria Gubernamental como herramienta de control de la Hacienda
Plblica, con base en la independencia presupuestaria para el

cumplimiento pleno de sus atribuciones.

Que es necesario instituir el Sistema Nacional de Control y Auditoria de
la Gestidbn Publica, a fin de armonizar en un solo cuerpo legal, lo

prescrito en el Capitulo V- de la Constitucion.

4 Ley de La Corte de Cuentas de La Republica de El Salvador
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3) Que la actual Ley Orgénica de la Corte de Cuentas ha dejado de ser un
instrumento practico, agil e idoneo, por haber sufrido en el transcurso de
los afios una paulatina desactualizacién con la cambiante realidad social
salvadorefia y la gestidn publica, puesto que dicha Ley data desde el 29
de Diciembre de 1939.

Por otra parte la Corte de Cuentas de la Republica, es un Organismo
independiente del Organo Ejecutivo, cuya mision constitucional es fiscalizar en
su doble aspecto administrativo y Jurisdiccional la Hacienda Publica en general
y la ejecucion del Presupuesto en particular; por tal motivo, es el organismo

rector del Sistema Nacional de Control y Auditoria de la Gestion Publica.

Con la vigencia de su propia Ley, el 4 de octubre de 1995, se instaurd el
ejercicio de la auditoria gubernamental. A través de ésta, la Corte examina y
evalla, en todas las entidades y organismos del sector publico, los siguientes

aspectos:

1) Las transacciones, registros, informes y estados financieros,

2) La legalidad de las transacciones y el cumplimiento de otras

disposiciones,
3) El control interno financiero,

4) La planificacion, organizacion, ejecucion y control interno

administrativo,

5) La eficiencia, efectividad y economia en el uso de recursos

humanos, ambientales, materiales, financieros y tecnolégicos

y
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6) Los resultados de las operaciones y el cumplimiento de
objetivos y metas.

2.1.3.4.2 Tipos de auditoria

Las acciones de control que la Corte realiza son:

e Auditorias Financieras: si examinan los aspectos contenidos en los

numerales 1), 2) y 3) del parrafo anterior.

e Auditorias Operacionales: cuando se refieran a los numerales 4), 5) y 6) y
Examenes Especiales, que consisten en el andlisis y revisiébn puntual de

cualquiera de los seis numerales anteriores.

e Auditoria Gubernamental Interna: Sera interna cuando sea practicada por
las unidades administrativas pertinentes de las entidades y organismos del

sector publico.

e Auditoria Gubernamental Externa: Sera externa cuando la realice la
Corte o las Firmas Privadas de conformidad con el Articulo 39 de la Ley de
la Corte de Cuentas; donde se establece que el Presidente podran contratar
firmas privadas para sustentar sus auditorias cuando lo estime necesario y
de acuerdo al proceso de calificacion, seleccion, contratacion y concurso,

gue establece el Reglamento respectivo.

24



Las entidades y organismos del sector publico sujetos a la jurisdiccion de la
Corte que necesiten contratar firmas privadas para la practica de la
auditoria externa de sus operaciones, aplicaran en lo pertinente esta ley y el

correspondiente reglamento.

La Corte mantendrd un registro actualizado de firmas privadas de auditoria,

de reconocida profesionalidad.

e Auditoria Interna

En las entidades y organismos del sector publico y sus servidores, sin
excepcion alguna se establecera una sola unidad de auditoria interna, bajo
la dependencia directa de la maxima autoridad. La unidad de auditoria
interna realizara auditoria de las operaciones, actividades y programas de la

respectiva entidad u organismo y de sus dependencias.

Se exceptuaran de esta auditoria solamente las entidades u organismos del
sector publico cuyo presupuesto de funcionamiento es inferior a cinco
millones de colones, debiendo en todo caso cumplir con las normas

técnicas de control interno, en lo que les fueren aplicables.”

Todas las unidades de auditoria interna tienen plena independencia
funcional y no ejerceran funciones en los procesos de administracion,
control previo, aprobacién, contabilizacion o adopcion de decisiones dentro

de la entidad; la cual presentara a la Corte, a mas tardar el treinta y uno de

> Ley de La Corte de Cuentas de La Republica de El Salvador. Art. 34
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marzo de cada afio, su plan de trabajo para el siguiente ejercicio fiscal y le
informaran por escrito de inmediato, de cualquier modificaciéon que se le

hiciere.®

Los informes de las unidades de auditoria interna seran firmados por los
jefes de estas unidades y dirigidos a la autoridad de la cual proviene su
nombramiento. Se entregard una copia de tales informes, la cual sera
enviada a la Corte, para su analisis, evaluaciébn, comprobacién e

incorporacion posterior al correspondiente informe de auditoria.’

Todas estas unidades de auditoria tendran acceso irrestricto en lo referente
a registros, archivos y documentos que sustentan la informacion e inclusive

a las operaciones en si, en cuanto la naturaleza de la auditoria lo requiera.

e Auditorias realizadas por firmas privadas.

El presidente de la Corte podra contratar firmas privadas para sustentar sus
auditorias cuando lo estime necesario y esto sera realizado de acuerdo al
proceso de calificacion, seleccion, contratacibn y concurso, que se

encuentra establecido en el Reglamento respectivo.

Por otro lado todas las entidades y organismos del sector publico que estan

bajo la jurisdiccién de la Corte y que necesitan contratar firmas privadas

6 Ley de La Corte de Cuentas de La Republica de El Salvador. Art. 35y 36
7 Ley de La Corte de Cuentas de La Republica de El Salvador. Art. 37
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para realizar la auditoria externa de sus operaciones; tendrdn que basarse

en lo establecido en la Ley de la Corte de Cuentas de la Republica.

Estas firmas privadas contratadas deberan ser completamente
independientes en lo que respecta a las funciones, actividades e intereses
de la entidad u organismo sujeto a examen y a sus funcionarios. Todas
estas auditorias y sus respectivos informes seran supervisados por este
ente controlador; a la misma vez debera mantener un registro actualizado

de las firmas privadas de auditoria, de reconocida profesionalidad.®

e Auditorias realizadas por la Corte de Cuentas de la Republica

Cada una de las auditorias realizadas por la Corte seran planificadas de
forma anual y todo el personal perteneciente a la auditoria gubernamental
de la Corte debe ser totalmente independiente de las entidades y

organismos sujetos a este control.

Todos los auditores de la Corte que prestaron sus servicios, excepto en
calidad de auditor interno durante los ultimos 5 afios no podran efectuar
labores de auditoria en estas entidades y organismos. Tampoco podran
auditar sobre actividades realizadas por sus parientes que estén dentro del
cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad ni cuando existan un
real o potencial conflicto de intereses; a la misma vez la Corte podra
informar por escrito al Presidente de la Republica, a la Asamblea
Legislativa, y a los respectivos superiores jerarquicos de las irregularidades

relevantes comprobadas a cualquier funcionario o empleado publico en el

8 Ley de La Corte de Cuentas de La Republica de El Salvador. Art. 39 y 40
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manejo de bienes y fondos que estén sujetos a fiscalizacién. Teniendo un
caracter publico cada uno de estos informes. Todas las recomendaciones
gque se hagan en las auditorias tendran que ser cumplidas de forma
obligatoria en la entidad u organismo donde se efectud, y por tanto, objeto

de seguimiento por el control posterior interno y externo.’

2.1.4 INFORME COSO

El Informe COSO™ sobre el control interno tiene una importancia enorme

basicamente por dos hechos:

1) Incorpor6 en una sola estructura conceptual los distintos enfoques
existentes a nivel mundial y gener6 un consenso para solucionar las
multiples dificultades que originaban confusién entre la gente de
negocios, los legisladores, los reguladores y otros. Ello daba como
resultado malas comunicaciones y distintas expectativas, lo cual
ocasionaba problemas en las empresas. Con el informe COSO esto se

soluciona.

2) Actualizé la practica del control interno, lo mismo que los procesos de

disefio, implantacién y evaluacion.

Los ejecutivos principales hacen fuertes exigencias para mejorar el control de

las empresas que dirigen. Los controles internos se implantan para mantener la

’ Ley de La Corte de Cuentas de La Republica de El Salvador. Art. 42 al 49.
% |nforme COSO (Comité de Organizaciones Patrocinadoras de la Comisién Treadway)
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compafiia en la direccion de sus objetivos de rentabilidad y en la consecucion
de su misién, asi como para minimizar las sorpresas en el camino. Ellos le
hacen posible a la administracion negociar en ambientes econdémicos y
competitivos rapidamente cambiantes, ajustandose a las demandas vy

prioridades de los clientes, y reestructurdndose para el crecimiento futuro.

2.1.4.1 Control Interno

Control interno es un proceso, ejecutado por el consejo de directores, la
administracion y otro personal de una entidad, disefiado para proporcionar
seguridad razonable con miras a la consecucién de objetivos en las siguientes

categorias:

e Efectividad y eficiencia de las operaciones.
e Confiabilidad en la informacién financiera.

e Cumplimiento de las leyes y regulaciones aplicables.

Esta definicion refleja ciertos conceptos fundamentales:

El control interno es un proceso. Un control interno no es un evento o
circunstancia, sino una serie de acciones que penetran las actividades de una
entidad. Tales acciones son penetrantes, y son inherentes a la manera como la

administracion dirige los negocios.

El control interno es ejecutado por personas. Es ejecutado por un consejo de

directores, la administracion y otro personal de una entidad. Es realizado por las
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personas de una organizacion quienes establecen los objetivos y ubican los

mecanismos de control en su sitio.

Similarmente el control interno afecta las acciones de la gente, reconoce que la
gente no siempre comprende, comunica o0 desempefia de una manera
consistente. Cada individuo lleva a su lugar de trabajo un trasfondo y unas

habilidades técnicas Unicas, y tiene necesidades y prioridades diferentes.

El control interno puede proporcionar seguridad razonable. El control interno, no
tanto como es disefiado y operado, puede proporcionar solamente seguridad
razonable a la administracion y al consejo de directores con miras a la
consecuciéon de los objetivos de una entidad. La probabilidad de conseguirlos
esta afectada por las limitaciones inherentes a todos los sistemas de control
interno. Ellas incluyen la realidad de que los juicios humanos en la toma de
decisiones pueden ser defectuosos, las personas responsables del
establecimiento de los controles necesitan considerar sus costos y beneficios

relativos, y la desintegracion puede ocurrir a causa de fallas humanas.

El control interno estd engranado para la consecucion de objetivos. De un
sistema de control interno se puede esperar que proporcione una seguridad
razonable para la consecucion de los objetivos relacionados con la confiabilidad
de la informacioén financiera y con el cumplimiento de leyes y regulaciones. El
cumplimiento de tales objetivos, en gran parte basados en estandares
impuestos por sectores externos, depende de como se desempefien las

actividades dentro del control de la entidad.
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2.1.4.2 Componentes

El control interno estd compuesto por cinco componentes interrelacionados. Se
derivan de la manera como la administracion dirige un negocio, y estan

integrados en el proceso de administracion. Tales componentes son:

Ambiente de Control.
Valoracion de riesgos.
Actividades de Control.
Informacion y Comunicacion.

Monitoreo.

2.1.4.2.1 Ambiente de Control

El ambiente de control tiene una influencia profunda en la manera como se
estructuran las actividades del negocio, se establecen los objetivos y se valoran
los riesgos. Esto es cierto no solamente en su disefio, sino también en la
manera como opera en la practica. El ambiente de control esta influenciado por
la historia y por la cultura de la entidad. Incluye en la conciencia de control de
su gente. Las entidades efectivamente controladas se esfuerzan por tener gente
competente, inculcan actitudes de integridad y conciencia de control a todo lo
ancho de la empresa, y establecen un tono por lo alto positivo. Establecen las
politicas y los procedimientos apropiados, incluyen a menudo un codigo de
conducta escrito, el cual fomenta la participacién de los valores y el trabajo en

equipo, en aras de conseguir los objetivos de la entidad.
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Factores del ambiente de control

a) Integridad y valores éticos

Los objetivos de una entidad y la manera como se logren, estan
basados en preferencias, juicios de valor y estilos administrativos. Tales
preferencias y juicios de valor trasladados a estandares de conducta,
reflejan la integridad de los administradores y su compromiso con los

valores éticos.

La integridad es un pre-requisito para el comportamiento ético en todos
los aspectos de las actividades de una empresa.

Establecer valores éticos a menudo es dificil a causa de la necesidad
de considerar lo concerniente a distintos estamentos. Los valores de la
alta gerencia deben equilibrar lo que concierne a la empresa, a sus

empleados, proveedores, clientes, competidores y publico.

b) La competencia

La competencia debe reflejar el conocimiento y las habilidades
necesarios para realizar las tareas que definen los trabajos individuales.
Qué tan bien se requiere que se cumplan esas tareas es generalmente
una decisién de la administracién, quien considerara los objetivos de la

entidad, las estrategias y planes para la consecucion de los objetivos.
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La administracién necesita especificar los niveles de competencia para
los trabajos particulares y convertirlos en requisitos de conocimiento y
habilidades. Los conocimientos y las habilidades necesarios podran a
su turno depender de la inteligencia, entrenamiento y experiencia de los

individuos.

c) Consejo de directores o comité de auditoria.

El ambiente de control y el tono en el nivel alto se ven influenciados
significativamente por el consejo de directores y por el comité de
auditoria de la entidad. Tales factores incluyen la independencia frente
a los administradores por parte del consejo o del comité de auditoria, la
experiencia y la posicion social de sus miembros, la extensién de su
participacion y del escrutinio de las actividades, y lo apropiado que

puedan ser sus acciones.

Debido a su importancia, un consejo de directores, consejo de
fideicomisarios u otro cuerpo similar, activo e involucrado — que tenga
un grado apropiado de experiencia administrativa, técnica y otra,
acoplado con el nivel y pensamiento a fin de que pueda desempefiar
adecuadamente el gobierno, la orientacién y advertencia necesarios —
es fundamental para un control interno efectivo. Y, dado que el consejo
debe estar preparado para indagar y escrutar las actividades de los
administradores, presentar os puntos de vista alternativos y tener el
valor de actuar frente a acciones inconvenientes, es necesario que

tenga directores externos.
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d) Filosofiay estilo de operacién de la administracion

La filosofia y estilo de operacion de la administracion afecta la manera
como la empresa es manejada, incluyendo el conjunto de riesgos
normales de los negocios. Una entidad que ha tenido éxito asumiendo
riesgos significativos puede tener una percepcion diferente sobre el
control interno que otra que ha tenido austeridad econdmica o
consecuencias reguladoras como resultado de sus incursiones en

negocios de alto riesgo.

e) Estructura Organizacional

La estructura organizacional de una entidad proporciona la estructura
conceptual mediante la cual se planean, ejecutan, controlan y
monitorean sus actividades para la consecucion de los objetivos
globales. Las actividades pueden relacionarse con lo que a veces se
denomina cadena de valor: actividades de acceso al interior
(recepcion), operaciones o produccion, salida al exterior (embarque),

mercadeo, ventas y servicio.

Los aspectos significativos para el establecimiento de una estructura
organizacional incluyen la definicion de las areas claves de autoridad y
responsabilidad y el establecimiento de lineas apropiadas de

informacion.
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f) Asighacion de autoridad y responsabilidad

Esto incluye la asignacion de autoridad y responsabilidad para
actividades de operacion, y el establecimiento de relaciones de
informacion y de protocolos de autorizacion. Involucra el grado en el
cual los individuos y los equipos son animados a usar su iniciativa en la
orientacion y en la solucion de problemas, asi como los limites de su
autoridad. También se refiere a las politicas que describen las préacticas
apropiadas para el tipo de negocio, el conocimiento y la experiencia del

personal clave, y los recursos previstos para cumplir con sus deberes.

g) Politicas y practicas sobre recursos humanos

Las practicas sobre recursos humanos usan el envio de mensajes a los
empleados para percibir los niveles esperados de integridad,
comportamiento ético y competencia. Tales practicas se relacionan con
empleo, orientacion, entrenamiento, evaluacion, consejeria, promocion,

compensacion y acciones remediales.

Es esencial que el personal esté preparado para los nuevos cambios
gue realiza la empresa tornandola, mas compleja, orientados en parte
por las tecnologias rapidamente cambiantes y por la competencia
creciente. La educacion y el entrenamiento, ya sea por instruccion en
salones de clase, auto-estudio o0 experiencia en el trabajo, deben servir
a la gente de una empresa para conservar la buena marcha y mantener
el ambiente envolvente. Deben también fortalecer las habilidades de la
entidad para realizar iniciativas de calidad. EI empleo de gente
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competente y el entrenamiento sobre la marcha no son suficientes. El

proceso de educacion debe ser ongoing.

2.1.4.2.2 Valoracion de Riesgos

Cada entidad enfrenta una variedad de riesgos derivados de fuentes externas e
internas, los cuales deben valorarse. Los riesgos afectan la habilidad de la
entidad para sobrevivir; afortunadamente compiten dentro de su industria;
mantienen su fortaleza financiera y la imagen publica positiva y mantienen la
calidad total de sus productos, servicios y gente. No existe una manera practica
para reducir los riesgos a cero. En verdad, la decisién de estar en los negocios
crea riesgos. La administracion debe determinar cuantos riesgos es prudente

aceptar, y se esfuerza por mantenerlos dentro de esos niveles.

2.1.4.2.3 Actividades de Control

Las actividades de control son politicas y procedimientos, son acciones de las
personas para implementar las politicas, para ayudar a asegurar que se estan
llevando a cabo las directivas administrativas identificadas como necesarias
para manejar los riesgos. Las actividades de control se pueden dividir en tres
categorias, basadas en la naturaleza de los objetivos de la entidad con los

cuales se relaciona: operaciones, informacion financiera, o cumplimiento.

2.1.4.2.3.1 Politicas y procedimientos
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Las actividades de control usualmente implican dos elementos: establecimiento
de una politica que pueda cumplirse y, sirviendo como base para el segundo

elemento, procedimientos para llevar a cabo la politica.

Muchas veces las politicas se comunican oralmente. Las politicas no escritas
pueden ser efectivas cuando corresponden a una practica de largo tiempo de
establecida y bien entendida, y en organizaciones pequefias donde los canales
de comunicacion implican limitados estratos administrativos y una interaccion y

supervision cerradas del personal.

2.1.4.2.4 Informacién y comunicacion

Cada empresa debe capturar informacion pertinente, financiera y no financiera,
relacionada con actividades y eventos tanto externos como internos. La
informacion debe ser identificada por la administracibn como relévate para el

manejo del negocio.

2.1.4.2.4.1 Informacion

La informacion se requiere en todos los niveles de una organizacién para operar
el negocio y moverlo hacia la consecucion de los objetivos de la entidad en

todas las categorias, operaciones, informacion financiera y cumplimiento.

La informacion es identificada, capturada, procesada y reportada mediante
sistemas de informacion. Los sistemas de informacion también se relacionan

con informacion sobre eventos, actividades y condiciones externas. Tal
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informacion incluye: datos econémicos especificos del mercado o de la industria
que sefialan cambios en demanda por los productos o servicios de la companiia;
datos sobre bienes y servicios que la entidad necesita para su proceso de
produccion; inteligencia de mercadeo sobre la evolucion de las preferencias o
demandas de los clientes; e informacién sobre actividades de desarrollo de los

productos de los competidores e iniciativas legislativas o reguladoras.

2.1.4.2.4.2 Comunicacion

La comunicacion es inherente a los sistemas de informacion. Dichos sistemas
pueden proporcionar informacién al personal apropiado a fin de que ellos
puedan cumplir sus responsabilidades de operacién, informacion financiera y de
cumplimiento. Pero las comunicaciones también deben darse en un sentido
amplio, relacionandose con las expectativas, las responsabilidades de los

individuos y de los grupos, y otros asuntos importantes.

e Comunicacion Interna

Ademas de recibir datos relevantes para administrar sus actividades,
todo el personal, particularmente aquel que tiene importantes
responsabilidades de administracion operativa o financiera, necesita
recibir un mensaje claro de parte de la alta administracion respecto de
gue las responsabilidades de control interno deben tomarse seriamente.
Tanto la claridad del mensaje como la efectividad con la cual es

comunicado, son importantes.

38



e Comunicacion Externa

Existe necesidad de comunicaciéon apropiada no solamente con la
entidad, sino hacia el exterior. Mediante canales de comunicacion
abiertos, los clientes y proveedores pueden proporcionar datos de
entrada altamente significativos respecto del disefio o calidad de los
productos o servicios, facilitando a la entidad orientarse al desarrollo de
las demandas o preferencias de los clientes. También, cualquiera que se
relacione con la entidad debe reconocer que las acciones impropias,

tales como retornos u otros pagos impropios, no se toleraran.

2.1.4.2.5 Monitoreo

Los sistemas de control interno cambian con el tiempo. La manera como se
aplican los controles tiene que evolucionar. Debido a que los procedimientos
pueden tornarse menos efectivos, 0 quizas no se desempefien ampliamente.
Ello puede ocurrir a causa de la llegada de personal nuevo, la variacién de la
efectividad del entrenamiento y la supervision, la reduccién de tiempo y
recursos u otras presiones adicionales. Ademas, las circunstancias para las
cuales se disefid el sistema de control interno pueden también cambiar,
originando que se llegue a ser menos capaces de anticiparse a los riesgos
originados por las nuevas condiciones. Por consiguiente, la administracion
necesita determinar si el sistema de control interno continda siendo relevante y

capaz de manejar los nuevos riesgos.

El monitoreo asegura que el control interno continda operando efectivamente.

Este proceso implica la valoracion, por parte del personal apropiado, del disefio
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y de la operacion de los controles en una adecuada base de tiempo, y
realizando las acciones necesarias. Se aplica para todas las actividades en una

organizacién, lo mismo que algunas veces para contratistas externos.

El monitoreo puede hacerse de dos maneras: mediante actividades ongoing o
mediante evaluaciones separadas. Los sistemas de control interno usualmente
se estructuraran para monitorearse a si mismos sobre una base ongoing en
algun grado. A mayor grado de efectividad del monitoreo ongoing, se necesitan
menos evaluaciones separadas. La frecuencia de las evaluaciones separadas
necesarias para que la administracion tenga una seguridad razonable respecto
de la efectividad del sistema de control interno es asunto del juicio de la
administracion. Para tomar tal determinacién, deben hacerse las siguientes
consideraciones: la naturaleza y el grado de los cambios que ocurren y sus
riesgos asociados, la competencia y la experiencia de la gente en la
implementacion de los controles, lo mismo que los resultados del monitoreo
ongoing. Usualmente, alguna combinacion de monitoreo ongoing vy
evaluaciones separadas asegurara que el sistema de control interno mantenga

su efectividad en el tiempo.

2.1.5 LEGISLACION DE HIGIENE Y SEGURIDAD OCUPACIONAL EN EL
SALVADOR

En El Salvador existen la Ley de Seguridad e Higiene del Trabajo y el
Reglamento General sobre Seguridad e Higiene en los Centros de Trabajo las
cuales se encuentran actualmente vigentes. Ambas rigen todo lo relacionado en
materia de Salud e Higiene ocupacional del pais a fin de mantener las

condiciones optimas en los lugares o centros de trabajo para proteger la salud e
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integridad fisica de los trabajadores. A continuacidn se presenta de una manera
méas amplia el contenido, finalidad y campo de aplicacion de cada una.

2.1.5.1 Ley sobre seguridad e Higiene del Trabajo

La ley de seguridad e higiene del trabajo, fue creada segun decreto legislativo
namero 2117 tomo 171 de la Asamblea Legislativa de la Republica de El
Salvador, el 21 de mayo de 1956 y publicada en el Diario Oficial el 13 de junio
del mismo afo. Dicha ley tiene como finalidad regular las condiciones de
seguridad e higiene en que deberan ejecutar las labores los trabajadores al
servicio de patronos privados, del Estado, de los Municipios y de las

Instituciones Oficiales Autbnomas. Esta se encuentra dividida en siete capitulos:
e Capitulo I. Campo de aplicacion.
e Capitulo Il. Obligaciones de los patronos.
e Capitulo Ill. Obligaciones de los trabajadores.
e Capitulo IV. Atribuciones del Departamento de Prevision Social.
e Capitulo V. Reglamentos y recomendaciones.
e Capitulo VI. La Comision de Seguridad e Higiene del Trabajo.

e Capitulo VII. Vigilancia, sanciones y vigencia.

En el capitulo I, se establece tal y como se menciono anteriormente, que la Ley
Sobre Seguridad e Higiene del Trabajo regulara las condiciones de seguridad e
higiene en que deberan ejecutar sus labores los trabajadores al servicio de

patronos privados, del Estado, de los Municipios y de las Instituciones Oficiales
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Autonomas, y, para efectos de la misma, los tres ultimos serén considerados

como patronos respecto de los trabajadores cuyos servicios utilicen, (Art 1)

El capitulo Il establece las obligaciones que los patronos tienen; adoptando y
poniendo en practica las medidas adecuadas de seguridad e higiene, con el fin
de proteger la vida, salud e integridad corporal de sus trabajadores. Lo anterior
se refiere especificamente a las operaciones y procesos de trabajo, al
suministro, uso y mantenimiento de los equipos de proteccion personal, las
edificaciones, instalaciones y condiciones ambientales y a la colocacion y
mantenimiento de resguardos y protecciones que aislen o prevengan de los
peligros provenientes de maquinas y de las instalaciones. De igual manera, se
exige a los patronos a promover la capacitacion de sus administradores y
demas trabajadores en materia de seguridad e higiene del trabajo y facilitar la
formacién y funcionamiento de comités de seguridad, pudiendo solicitar para

ello, la ayuda del Ministerio del Trabajo y Prevision Social, (Art. 3y 4).

En el capitulo 11l se encuentran plasmadas las obligaciones de los trabajadores.
Entre ellas se pueden mencionar el cumplir con las normas sobre higiene y
seguridad, conservando el equipo de proteccibn personal que le sea
suministrado y el mantenimiento de protecciones de maquinaria. De igual
manera esta obligado a cumplir con las indicaciones de su patrono que tengan

por finalidad proteger su vida, salud e integridad corporal.

El capitulo IV establece las atribuciones del Departamento Nacional de

Prevision Social. Este se encarga de:
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a) promover en los lugares de trabajo, la adopcion de condiciones de
seguridad e higiene que protejan la vida, la salud y la integridad corporal

de los trabajadores;

b) elaborar los anteproyectos de reglamentos en que se establezcan las
normas de seguridad e higiene que prevengan los accidentes de trabajo

y las enfermedades profesionales;

c) dictar recomendaciones técnicas con el fin de mejorar las condiciones de
trabajo y de eliminar los riesgos de accidentes y enfermedades, en

determinados lugares de trabajo;

d) prestar ayuda y asesoramiento técnicos en materia de seguridad e
higiene del trabajo, a patronos, trabajadores y asociaciones de unos u
otros;

e) investigar las causas que hayan originado accidentes de trabajo o
enfermedades profesionales;

f) promover la creacion de comités de seguridad en los centros de trabajo
industriales de méas de veinte trabajadores, Estos comités se integraran
con igual numero de representantes obreros y patronales, y tanto el
ndmero de miembros de cada comité, como el niumero de comités, se
determinaran de acuerdo a las necesidades y circunstancias del

respectivo centro de trabajo, y

g) proporcionar ayuda y asesoramiento técnicos a la Comisién de
Seguridad e Higiene del Trabajo y a los comités de seguridad de los

distintos centros de trabajo.

En los capitulos V y VI se establecen los lineamientos para la elaboracion de los
reglamentos y recomendaciones y la formacién de la comision de seguridad e

higiene del trabajo respectivamente. Ambos son acciones muy propias del
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Ministerio de Trabajo y Prevision social, por lo que su mencién y andlisis no son
necesarios para el presente trabajo de grado. Para el caso de la primera, ya se
encuentra vigente el Reglamento General sobre Seguridad e Higiene en los
Centros de Trabajo y su contenido fue el principal insumo en el analisis
situacional de la Direccién Departamental de Educacion en materia de Higiene y
Seguridad Ocupacional, el detalle de dicho reglamento asi como su utilizacién

como base se presentaran posteriormente.

El capitulo VII titulado VIGILANCIA, SANCIONES Y VIGENCIA, establece en
sus distintos articulos quienes son los encargados de velar por el cumplimiento
de las disposiciones de la ley en analisis al igual que las obligaciones de los

patronos con respecto a las inspecciones como sigue:

Art. 21: Los inspectores de trabajo seran los funcionarios encargados de velar
por el cumplimiento y respecto de las disposiciones de esta ley y de sus
reglamentos, asi como de las recomendaciones técnicas particulares que se

dicten por el Departamento Nacional de Previsién Social.

Art. 22: Los patronos estaran obligados a permitir y facilitar la inspeccion de los
lugares de trabajo, con el objeto de constatar si en ellos se cumplen las
disposiciones de la presente ley y de los respectivos reglamentos. Asimismo
estaran obligados a permitir y facilitar en sus establecimientos, la realizacion de

estudios sobre condiciones de seguridad e higiene.

Los dos articulos anteriores son los que han servido como linea base para
proponer el mejoramiento de higiene y seguridad ocupacional en la Direccion

Departamental de Educacion. Con el insumo proporcionado en este trabajo de
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grado, la unidad mencionada tendra las directrices necesarias a seguir para
cumplir con las disposiciones de la Ley sobre Seguridad e Higiene del Trabajo.

Los articulos comprendidos del 23 al 29 de la ley en cuestion, establecen los
lineamientos referentes a sanciones y clausuras de las unidades o centros de
trabajo que no cumplan con lo establecido en la misma. Para el caso, estos
articulos no son aplicables al estado, lo cual esta establecido en el articulo 29.
Sin embargo, se encuentra establecido que los Jefes de unidades primarias del
estado estaran obligados a incluir en los presupuestos respectivos las partidas
necesarias para cubrir los gastos ocasionados por la adopcién de las medidas
de seguridad e higiene prescritas de conformidad a la ley en cuestién y a sus

reglamentos

A continuacion se presenta una descripcion del reglamento al que se hace
referencia tanto en la Ley Sobre Seguridad e Higiene del Trabajo como en el

Caddigo de Trabajo. Dicho precepto sirvié como base para las inspecciones

2.1.5.2 Reglamento General Sobre Seguridad e Higiene en los Centros de

Trabajo

El reglamento General sobre Seguridad e Higiene en los Centros de Trabajo fue
decretado por el poder ejecutivo de la Republica de El Salvador como una
propuesta del Ministerio de Trabajo y Previsibn Social, de acuerdo a los
articulos 265 y 266 del codigo de trabajo y los articulos 53 y 54 literales b) y c)
de la Ley Organica del Ministerio de Trabajo y Prevision Social. Dicho

reglamento establece las normas generales y recomendaciones técnicas para
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facilitar el cumplimiento de las disposiciones legales citadas a efecto de prevenir
los accidentes de trabajo y enfermedades profesionales.

El reglamento General sobre Seguridad e Higiene en los Centros de Trabajo fue
decretado el dia 2 de febrero de 1971. Actualmente se encuentra vigente, por lo
que se volvid una de las herramientas basicas de la presente tesis en lo que
respecta a la evaluacion que se llevo a cabo de las condiciones laborales de la
Direccion Departamental de Educacién Santa Ana. Dicho estatuto esta dividido
en cuatro titulos, y estos a su vez en diferentes capitulos que contienen las
normas para cada factor que influye en la seguridad e higiene en el trabajo,

como sigue:

TITULO I. Disposiciones Preliminares.
CAPITULO I. Objeto.
CAPITULO II. Campo de aplicacion.
TITULO Il. De la higiene en los centros de trabajo.
CAPITULO I. De los edificios.
CAPITULO II. De la iluminacion.
CAPITULO Ill. De la ventilacion.
CAPITULO IV. De la temperatura y de la humedad relativa.
CAPITULO V. De los ruidos.
CAPITULO VI. Locales de espera.
CAPITULO VII. Comedores.
CAPITULO VIII. Dormitorios.

CAPITULO IX. De los exdmenes médicos.
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CAPITULO X. Del servicio de agua.

CAPITULO XI. De los servicios sanitarios.

CAPITULO XII. Del orden y aseo de los locales.

CAPITULO XIIl. Asientos para los trabajadores.
TITULO lll. De la seguridad en los centros de trabajo.

CAPITULO I. Medidas de prevision.

CAPITULO II. De la seguridad en los ropas de trabajo.

TITULO IV. Disposiciones generales.

En los que respecta a los Capitulos | y Il del Titulo I, se establece el objeto de
este Reglamento, el cual es establecer los requisitos minimos de seguridad e
higiene en que deben desarrollarse las labores en los centros de trabajo, sin
perjuicio alguno de las reglamentaciones especiales que se dicten para cada
industria en particular. Ademas, esta estipulado también que dicho Reglamento
se aplicara en todos los centros de trabajos privados, del Estado, de los

Municipios y de las Instituciones Oficiales Autbnomas y semiautobnomos.

En los Titulos Il y 1l se encuentran plasmadas todas las normas que se deben
seguir en los centros de trabajo, las cuales garantizan la seguridad fisica de
todos los trabajadores. En esta parte se han clasificado todos los factores que
pueden en alguna medida afectar el ambiente de trabajo, por lo que la guia de
observacion que se utilizo para evaluar las instalaciones de la Direccion
Departamental de Educacién Santa Ana se elabor6é siguiendo cada una de
estas normas establecidas en los articulos del reglamento, de esta manera el

diagnostico y la propuesta de mejoramiento tendra la base legal necesaria que
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permitirq a la Direccion Departamental obtener buenos resultados a la hora de
las inspecciones por parte del Ministerio de Trabajo y Prevision Social.

2.2 MARCO CONCEPTUAL

2.2.1 Manuales administrativos

Una de las estrategias para el desarrollo de un organismo social lo constituye la
documentacion de sus sistemas y en ese orden se hace evidente la necesidad
de contar con un programa de revision constante sobre los sistemas, métodos y
procedimientos en la ejecucion operativa, que permita descubrir, evaluar y
corregir desviaciones de los planes originales. Es asimismo importante contar
dentro de la organizacion con un area especializada en el estudio de sistemas
de organizacién o, en su caso, utilizar los servicios de consultoria externa. De
cualguier manera, se manifiesta la necesidad de elaborar una guia sobre la
actuacioén individual o por funciones, como consecuencia l6gica de intentar un
control adecuado dentro de la diversidad de actividades que en la organizacion

se llevan a cabo.

Es por lo anterior que se considera necesario que uno de los proyectos
inmediatos que se deben emprender en la empresa privada como en las
instituciones de gobierno, es la preparacion de manuales administrativos que
permitan dar a conocer o aclarar los objetivos, las politicas a seguir, la
estructura y funciones, las técnicas, métodos y sistemas para el desarrollo

propio de las funciones de toda organizacion.
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2.2.1.1 Definiciones y conceptos

Es conveniente analizar la opinidon de algunos autores a fin de contar con una

idea mas amplia que nos permita aclarar estos conceptos.

Graham Kellog, “El manual presenta sistemas y técnicas especificas. Sefala el
procedimiento a seguir para lograr el trabajo de todo el personal de oficina o de
cualquier otro grupo de trabajo que desempefia responsabilidades especificas.
Un procedimiento por escrito significa establecer debidamente un método

estandar para ejecutar algun trabajo.”

Un manual es un conjunto de documentos que partiendo de los objetivos fijados
y las politicas implantadas para lograrlo, sefiala la secuencia l6gica y cronologia
de una serie de actividades, traducidas a un procedimiento determinado,
indicando quien los realizara, qué actividades han de desempefarse y la
justificacion de todas y cada una de ellas, en forma tal, que constituyen una

guia para el personal que jade realizarlas.

Los manuales de organizacion son elementos basicos de referencia y de auxilio
en la empresa para obtener el control deseado de los esfuerzos del personal.
Por medio de estos manuales pueden proporcionarse al personal sus deberes 'y
responsabilidades, los reglamentos de trabajo, politicas y objetivos de la
empresa, en una forma sencilla, directa y autorizada. Es un registro de informes
e instrucciones que se utilizan para orientar los esfuerzos humanos. Es aquel

donde se tiene la tarea de organizar, delegar, supervisar y vitalizar o estimular.
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Por lo general en la administracion publica y privada, la organizacion y los
procedimientos de las diferentes entidades estan determinados de una manera
amplia y a veces confusa, en las normas legales, reglamentarias y

administrativas que se han ido estableciendo en el transcurso del tiempo.

Los manuales administrativos no son duplicaciones de los instrumentos
legislativos o legales, tales como leyes, decretos, reglamentos u érdenes, que
son muy especificos por su naturaleza misma y estan desprovistos de
explicaciones, antecedentes y materiales de divulgacion. Los manuales
administrativos son instrumentos que contienen informacién sistematica sobre
la historia, objetivos, politicas, funciones, estructura y especificacion de puestos
y/o procedimientos de una instituciéon o unidad organizativa, y que, conocidos
por el personal sirven para normar su accion y coadyuvar al cumplimiento de los

fines de la misma.

De lo anterior, se puede decir que el reglamento es un instrumento de
naturaleza juridica y los manuales administrativos constituyen instrumentos

para la ejecucion correcta de las tareas de oficina.

2.2.1.2 Objetivos de los manuales administrativos

Es claro que los manuales administrativos no son solamente documentos que
estrictamente debe tener una empresa por su simple existencia, detras de su
elaboracion estan los fines para los cuales son elaborados. Los objetivos
primordiales de los manuales administrativos se pueden listar de la siguiente

manera:
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Presentar una vision de conjunto de la organizacion (individual, grupal o

sectorial).

Precisar las funciones asignadas a cada unidad administrativa, para

definir responsabilidades, evitar duplicaciones y detectar omisiones.

Coadyuvar a la correcta realizacion de las labores encomendadas al
personal y propiciar la uniformidad del trabajo.

Ahorrar tiempo y esfuerzo en la realizacion del trabajo, evitando la
repeticion de instrucciones y directrices.

Agilizar el estudio de la organizacion.

Facilitar el reclutamiento, seleccién e integracion de personal.

Sistematizar la iniciativa, aprobacion, publicacion y aplicacion de las

modificaciones necesarias en la organizacion.

Determinar las responsabilidades de cada unidad y puesto en relacién

con el resto de la organizacion.
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e Establecer claramente el grado de autoridad y responsabilidad de los

distintos niveles jerarquicos que lo componen.

e Promover el aprovechamiento racional de los recursos humanos,

materiales, financieros y tecnoldgicos disponibles.

e Funcionar como medio de relacion y coordinacion con otras

organizaciones.

e Servir como vehiculo de orientacion e informacién a los proveedores de
bienes, prestadores de servicios y usuarios o clientes con los que

interactda la organizacion.

2.2.1.3 Ventajas del uso de manuales administrativos

Un manual bien concebido, posee entre otras cosas, las siguientes ventajas:

1. Logra y mantiene un sélido plan de organizacion, ademas de garantizar

el apego del trabajo a los fines del mismo.

2. Asegura que todos los interesados tengan una adecuada comprension
del plan general y de sus propios papeles y relaciones pertinentes.

3. Facilita el estudio de los problemas de organizacion.
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4. Sistematiza la iniciacion, aprobacién y publicacion de las modificaciones

necesarias en la organizacion.

5. Sirve como una guia eficaz para la preparacion, clasificacion y

compensacion del personal clave.

6. Determina la responsabilidad de cada puesto y su relaciébn con los

demas de la organizacion.

7. Evita conflictos jurisdiccionales y la yuxtaposicién de funciones.

8. Pone en claro las fuentes de aprobacion y el grado de autoridad de los

diferentes niveles.
9. La informacion sobre funciones y puestos suele servir como base para la
evaluacion de puestos y como medio de comprobacién del progreso de

cada quien.

10.Conserva un rico fondo de experiencia administrativa de los funcionarios

mas antiguos.

11.Sirve como una guia en el adiestramiento de novatos.

2.2.1.4 Desventajas del uso de manuales administrativos

Entre los pocos inconvenientes que suelen presentar los manuales se

encuentran los siguientes:
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1. Muchas compafiias consideran que son demasiado pequefias para
necesitar un manual que describa asuntos que son conocidos por todos

sus integrantes.

2. Algunas empresas consideran que es demasiado caro, limitativo y

laborioso preparar un manual y mantenerlo en constante actualizacion.

3. Existe el temor de que conducen a una estricta reglamentacion y rigidez.

4. Constituyen una herramienta, pero no la solucién para todos los

problemas administrativos que se puedan presentar.

5. Sino se actualizan permanentemente, pierden vigencia con rapidez.

6. Incluyen solo los aspectos formales de la organizacion dejando de lado
los informales, cuya vigencia e importancia para la vida de la misma es

notoria.

2.2.1.5 Tipos de Manuales Administrativos

Entre los elementos mas eficaces para la toma de decisiones en la
administracion, destacan el relativo a los manuales administrativos, ya que
facilitan el aprendizaje de la organizacién, por una parte, y por la otra,
proporcionan la orientacion precisa que requiere la accion humana en las
unidades administrativas, fundamentalmente a nivel operativo o de ejecucion,
pues son una fuente de informacion en las cuales se trata de mejorar y orientar
los esfuerzos de un empleado, para lograr la mejor realizacion de las tareas que

se le han encomendado. Depende de la informacion de las necesidades de
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cada institucion o empresa privada, para saber con qué tipos de manuales se
debe contar. Se hace la aclaracion de que pueden abarcar dichos manuales a
toda la empresa: una direccion, un departamento, una oficina, una seccién, un

puesto, etcétera.

Existen diversas clasificaciones de los manuales, a los que se designa con

nombres diversos, pero que pueden resumirse de la siguiente manera:

a) Por su alcance

1. Generales o de aplicacion universal.
2. Departamentales o de aplicacion especifica.

3. De puestos o de aplicacion individual.

b) Por contenido

De historia de la empresa o institucion.
De organizacion.
De politicas.

De procedimientos.

o k~ w0 DN PF

De contenido multiple (manual de técnicas).

c) Por su funcién especifica o area de actividad

De personal.

De ventas.

De produccién o ingenieria.

De finanzas.

Generales, que se ocupen de dos o0 mas funciones especificas.
Otras funciones.

o0k wnNE
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2.2.2 Aspectos Generales sobre Higiene y Seguridad Ocupacional

2.2.2.1 Generalidades de la Higiene Ocupacional

2.2.2.1.1 Definiciones

La higiene ocupacional se refiere a un conjunto de normas y procedimientos
tendientes a la proteccion de la integridad fisica y mental del trabajador,
preservandolo de los riesgos de salud inherentes a las tareas del cargo y del

ambiente fisico donde se ejecutan.™*

La Higiene Ocupacional es “la ciencia de la anticipacion, reconocimiento y
evaluacion de riesgos y condiciones perjudiciales en el ambiente laboral, asi
como del desarrollo de estrategias de prevencién y control, con el objetivo de
proteger y promover la salud y el bienestar de los trabajadores, salvaguardando

también la comunidad y el medio ambiente en general”.*?

La Higiene Industrial es una técnica que sirve para identificar, valorar y controlar
los riesgos de los puestos de trabajo que puedan provocar enfermedad
profesional o dafios a la salud de los trabajadores expuestos a los
contaminantes. Este control se complementa con la vigilancia de la salud de los

mismos. 2

" |dalberto Chiavenato, Administracion de Recursos Humanos, Quinta Edicion. Editorial Mc Graw-Hill
Interamericana. Colombia. 2001. P. 479

2 Rudolf van der Haar, Berenice Goelzer, La Higiene Ocupacional en América Latina: Una guia para su
desarrollo, Washington, D.C.: OPS, 2001.

B INSHT, Manual de procedimientos de prevencién de riesgos laborales, guia de elaboracién. 2002. P. 60
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Un estudio higiénico permite identificar y medir los contaminantes presentes en
el lugar de trabajo, evaluar la exposicidon a los mismos por comparacion con los
criterios establecidos en la legislacion o con las recomendaciones que a estos
efectos han sido emitidas por organismos de reconocido prestigio, como el
Instituto Nacional de Seguridad e Higiene en el Trabajo (INSHT) y con ello
establecer un seguimiento y control adecuados, para mantener la salud de los

trabajadores.

2.2.2.1.2 Alcance y funciones

1. ldentificacién y evaluacion de los riesgos que pueden afectar a la salud

en el lugar de trabajo.

2. Vigilancia de los factores y agentes del ambiente de trabajo y de las

practicas de trabajo que pueden afectar a la salud de los trabajadores.

3. Asesoramiento sobre la planificacion y la organizacion del trabajo,
incluido el disefio de lugares de trabajo, sobre la seleccion, el
mantenimiento y el estado de la maquinaria y de los equipos asi como

sobre las sustancias utilizadas en el trabajo.
4. Participacion en el desarrollo de programas para el mejoramiento de las

practicas de trabajo, asi como en las pruebas y la evaluacion de nuevos

equipos, en relacion con la salud.
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. Asesoramiento en materia de salud, de seguridad y de higiene en el
trabajo y de ergonomia, asi como en materia de equipos de proteccion

individual y colectiva.

Fomento de la adaptacién del trabajo a los trabajadores.

. Colaboracion en la difusibn de informaciones, en la formacion y

educacién en materia de salud e higiene en el trabajo y de ergonomia.

Participacion en el analisis de los accidentes del trabajo y de las

enfermedades profesionales.

2.2.2.1.3 Objetivos

La higiene en el trabajo es eminentemente preventiva, ya que se dirige a la

salud y el bienestar del trabajador para evitar que se enferme o se ausente de

manera temporal o definitiva del trabajo.

Entre los objetivos principales de la higiene en el trabajo estan:

Eliminacién de las causas de enfermedad profesional.

Reduccion de los efectos perjudiciales provocados por el trabajo, en
personas enfermas.

Prevencion del empeoramiento de enfermedades y lesiones.
Mantenimiento de la salud de los trabajadores y aumento de la

productividad por medio del control del ambiente de trabajo.
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2.2.2.1.4 Definiciéon de Enfermedad Ocupacional

“‘Es el estado patolégico sobre venido por la repeticion de una causa
proveniente en forma directa, de la clase de trabajo que desempefia o haya
desempeiiado el individuo, o del medio de trabajo que se haya visto obligado a

desempefar”.**

“Es cualquier estado patoldgico sobrevenido por la accion mantenida, repetida o
progresiva de una causa que provenga directamente de la clase de trabajo que
desemperie o haya desempefiado el trabajador, o de las condiciones del medio
particular del lugar donde se desarrollen sus labores, y que produzca la muerte

al trabajador o le disminuya su capacidad de trabajo”.*”

Es frecuente advertir que las enfermedades producen ausencia en el trabajo, lo
cual implica una disminucion en la produccion; asimismo, las enfermedades
tienen repercusiones de tipo econémico, representado ello muchas veces en un
alto costo cuyo fondo debe destinarse a fines higiénicos, educativos, sociales,

etc.

Las enfermedades repercuten en forma negativa no solo en el desarrollo de la
personalidad del trabajador y en la prosperidad de una empresa, sino también
en el desarrollo econdmico y social del pais, en funcion de ausentismo y falta de

energia, lo cual conduce a una baja produccion nacional, y en funcion de la

1 Separata de Camara de Comercio e Industria de El Salvador. Seguridad e Higiene Ocupacional. 2003.
P.14
15 Cddigo de trabajo de la Republica de El Salvador, Art. 319, 2007. P. 122
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mortalidad, lo que resta personas a la poblacion econémicamente activa,

significando ello la pérdida de muchos talentos humanos.

2.2.2.2 Generalidades de la Seguridad Ocupacional

Diversos autores han definido la Seguridad Ocupacional bajo diferentes
enfoques, sin embargo, todos coinciden en que esta disciplina es la que busca
la reduccion de accidentes de trabajo. Por tanto se puede definir de la siguiente

forma:

Es el conjunto de medidas técnicas, educativas, meédicas y psicolégicas
empleadas para prevenir accidentes y eliminar las condiciones inseguras del
ambiente, y para instruir o convencer a las personas acerca de la necesidad de

implantar précticas preventivas.*®

La seguridad en el trabajo se convierte en un asunto importante, al cual debe
darsele interés, la atencion y dedicacidén necesaria ya que la falta de seguridad
ocupacional repercute en la economia de la empresa y en el bienestar del

personal.

La seguridad y la prevencién de accidentes conciernen a los administradores
por varias razones, una de ellas es el asombroso numero de accidentes

relacionados con el trabajo. Muchos expertos en seguridad piensan que las

'® | dalberto Chiavenato, Administracion de Recursos Humanos, Quinta Edicion. Editorial Mc Graw-Hill
Interamericana. Colombia. 2001. P. 487
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cifras no reflejan las cantidades reales. En teoria, muchas lesiones y accidentes
no son reportados.

2.2.2.2.1 Accidentes de trabajo

Accidente de trabajo es toda lesion organica, perturbacion funcional o muerte,
que el trabajador sufra a causa, con ocasion, o por motivo del trabajo. Dicha
lesion, perturbacion o muerte ha de ser producida por la accion repentina y

violenta de una causa o del esfuerzo realizado.’

Las causas de los accidentes de trabajo nunca son sencillas, incluso en los
accidentes aparentemente banales, lo que explica la multiplicidad y variedad de
clasificaciones de tales accidentes. Las estadisticas muestran que las causas
mas corrientes no estriban en las maquinas mas peligrosas (como las sierras
circulares, las maquinas moldeadoras de broca o las presas mecanicas, por
ejemplo) o en las sustancias mas peligrosas (explosivos, liquidos inflamables
volatiles, sustancias quimicas), sino en actos tan comunes como tropezar,
caerse, manipular o utilizar objetos sin cuidado o emplear instrumentos
manuales, o ser golpeado por algin objeto que cae.*® Asimismo las victimas
mas frecuentes de accidentes no son los discapacitados sino, por el contrario,
las personas mas aptas desde el punto de vista fisico y psicosensorial, es decir,
los trabajadores jovenes.

7 cédigo de trabajo de la Republica de El Salvador, Art. 317, 2007. P. 121
B OIT: La prevencién de los accidentes. Manual de educacién obrera. 22 edicion. Ginebra. 1988
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2.2.2.2.2 Medidas de prevencion de los accidentes de trabajo

Existen dos formas para poder prevenir los accidentes de trabajo:

e La eliminacién de las causas.

e La educacion de los trabajadores.

En términos generales los accidentes de trabajo se pueden prevenir cumpliendo
con la adecuada utilizacion de los equipos de proteccion personal cuando
desemperfien su trabajo, es necesario que se proporcione informacién a los

trabajadores para motivarlos y convencerlos de los beneficios de los accidentes.

Lo anterior se puede resumir en que para prevenir los accidentes es necesario

mejorar las causas y esto se puede lograr a traves de:

e Eliminacion de las condiciones inseguras de la maquinaria, transmision
de energia, equipo, herramientas, edificio y ambiente.

e Adiestramiento de métodos seguros de trabajo en base a la experiencia.

e La supervision por medio del jefe del local o el duefio del taller.

e Preocuparse por la seguridad de los obreros.

2.2.2.2.3 Sefnalizacién

Se entiende por “sefializacion de seguridad” el conjunto de estimulos que
condicionan la actuacion del individuo que los recibe frente a unas
circunstancias que se pretendan resaltar (peligros, utilizacién de protecciones,
etc.). Es una medida de caracter preventivo que se utiliza para advertir de los

peligros, reforzar y recordar normas y en general favorecer comportamientos
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seguros. No obstante, a la hora de sefalizar se deberan tener en cuenta los

siguientes aspectos™®:

La correcta sefializacion resulta eficaz como técnica de seguridad, pero
no debe olvidarse que por si misma nunca elimina el riesgo. La puesta
en practica del sistema de sefalizacion de seguridad no dispensara, en
ningun caso, de la adopcién de las medidas de prevencion técnica y
organizativa que correspondan. A los trabajadores se les ha de dar la
informacion y formacién necesaria para que tengan un adecuado

conocimiento del sistema de sefializacion.

La sefalizacibn como técnica preventiva conviene emplearla con
mesura, ya que su utilizacion indiscriminada puede llegar a neutralizar o
eliminar su eficacia. Por ello es adecuado que se utilice cuando no se
pueda evitar o reducir suficientemente el riesgo o como complemento a
las medidas y dispositivos de seguridad ya establecidos. Especial
atencion merecen, por su necesidad de sefalizacion, aquellas
situaciones en las que pueda existir personal ajeno a una unidad
funcional y a quienes convenga advertir de los peligros o prohibir su

accesibilidad.

2.2.2.2.3.1 Tipos de sefalizaciones Opticas en forma de panel

Es un sistema basado en la apreciacion de las formas y colores por medio del

sentido de la vista. Son conocidas como sefales en forma de panel; las cuales

deben cumplir con lo siguiente:

¥ INSHT, Manual de procedimientos de prevencidn de riesgos laborales, guia de elaboracién. 2002
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Caracteristicas:

Los pictogramas seran lo mas sencillos posible, evitAndose detalles

inatiles para su comprension.

Las sefiales seran de un material que resista lo mejor posible los golpes,

las inclemencias del tiempo y las agresiones medioambientales.

Las dimensiones de las sefiales, asi como sus caracteristicas
colorimétricas y fotométricas, garantizardn su buena visibilidad vy

comprension.

Requisitos de utilizacion:

Las sefales se instalaran preferentemente a una altura y en una posicién
apropiadas en relacion al angulo visual, teniendo en cuenta posibles
obstaculos, en la proximidad inmediata del riesgo u objeto que deba
sefalizarse o, cuando se trate de un riesgo general, en el acceso a la

zona de riesgo.

El lugar de emplazamiento de la sefial debera estar bien iluminado, ser
accesible y facilmente visible. Si la iluminacion general es insuficiente, se
empleara una iluminacion adicional o se utilizaran colores fosforescentes

0 materiales fluorescentes.

A fin de evitar la disminucion de la eficacia de la sefalizacion no se

utilizaran demasiadas sefiales proximas entre si.

Las sefiales deberan retirarse cuando deje de existir la situacion que las
justificaba o el peligro.
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Sefiales 6pticas de prohibicion: su objetivo es que el individuo reconozca que
no esta permitido ejecutar una accion. Son redondas con una linea atravesada;

con el pictograma de color negro, fondo blanco, bordes y bandas rojas.

Figura. 1. Sefiales Opticas de prohibicién.

OO

Prohibido fumar Prohibido fumar Prohibido pasar Prohibido apagar
y encender fuego a los peatones con agua
62\ ®
Entrada prohibida Agua no potable Prohibido a los No tocar
a personas vehiculos
no autorizadas de manutencion

Sefales Opticas de obligaciéon: Se pretende imponer o exigir que el individuo
cumpla con una orden para evitar un riesgo. Su forma es redonda con
pictograma de color blanco sobre fondo azul.

Figura. 2. Sefiales 6pticas de obligacion.

Proteccion  Proteccidn  Proteccién Proteccidn Proteccidn - Proteccion
de la de la del vias de los de lns
vistit cabeza oido repiratonas pies manos

Proteccidn Proteccion Proteccion Via obligatoria  Obligacidn general
del dela contra para {acompaiada,
cucrpo cara caidas peatones 51 procede.

de una sefial adicional)
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Sefiales 6pticas de advertencia: Se trata de avisar al individuo sobre una
practica insegura, que se espera pueda causarle dafios, sino le da la atencién
gue se merece. Su forma es triangular con pictograma de color negro sobre

fondo amarillo, bordes negros.

Figura. 3. Sefales 6pticas de advertencia.

Materiales Materias Materias Materias Materias Cargas
inflamables explosivas toxicas corrosivas radioactivas  suspendidas
Vehiculos de Riesgo Peligro en Radiaciones Materias Radiaciones
manutencién eléctrico general laser comburentes  no ionizantes
Campos Riesgos de Caidaa Riesgo Baja Materias
magnéticos tropezar distinto nivel biolégico temperatura nocivas o
intensos irritantes

Sefales relativas a los equipos de lucha contra incendios: Su forma es
rectangular o cuadrada con el pictograma de color blanco sobre fondo rojo. (el

rojo debera cubrir como minimo el 50% de la superficie de la sefial).

Figura. 4. Sefales relativas a los equipos de lucha contra incendios.

Manguera Escalera de Extintor Teléfono para la
para incendios mano lucha contra
incendios
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Sefiales de salvamento o socorro: Son aquellas que en caso de peligro
indican la salida de emergencia, la situacion del puesto de socorro o el
emplazamiento. Su forma es rectangular o cuadrada con el pictograma de color

blanco sobre fondo verde.

Figura. 5. Sefiales de salvamento o socorro.

SALIDA DE
EMERGENCIA

Via/ Salida de socorro

1

Primeros Camilla Ducha de Lavado de
auxilios seguridad 0jos

Teléfono
de
salvamento
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Sefial indicativa: Son aquellas que proporcionan otras informaciones de
seguridad distintas a las descritas anteriormente (prohibicion, obligacion,

advertencia, equipo de lucha contra incendios y de salvamento o socorro).

Figura. 6. Sefal indicativa.

A N\ \ ¢

Algunas especificaciones se muestran a continuacion:

Tabla. 1. Especificaciones de las sefiales.

. . FORMA COLOR DE
TIPO SIGNIFICADO GEOMETRICA SEGURIDAD
*  Usted no debe
Prohibicién e No lo haga RO‘TO: Par
* Pare
Mandato - *  Usted debe hacerlo

IAZUL: Obedecer]

Obligaterias | @ Ejecutara la accién del simbolo

Advertencias e  Pelicro peli 21ro

® La forma segura
Salvamento - | o Donde ir en caso de emergencia
Condiciones de . L. =
Seguridad e Datos de ubicacién o
identificacion

Riesgo — e Precaucion A AMARILLO: Riesgoo
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2.2.2.2.4 Colores de seguridad. Significado y aplicaciones

Los colores de seguridad podran formar parte de una sefializacién de seguridad

o constituirla por si mismos. En el siguiente cuadro se muestran los colores de

seguridad, su significado y otras indicaciones sobre su uso:

Tabla 2. Significado de los colores de seguridad.

Significado

Sefial de prohibicion

Indicaciones y precisiones

Comportamientos peligrosos

Peligro-alarma

Alto, parada, dispositivos de
desconexion de emergencia.
Evacuacion

Material y equipo de
lucha contra
incendios

Identificacion y localizacion

Amarillo o
amarillo
anaranjado

Sefial de advertencia

Atencion, precaucion. Verificacion

Sefial de obligacion

Comportamiento o acciéon especifica.
Obligacion de utilizar un equipo de
proteccion individual

Sefial de salvamento
o de socorro

Puertas, salidas, pasajes, material,
puestos de salvamento o de socorro,
locales

Situacion de
seguridad

Vuelta a la normalidad

Cuando el color de fondo sobre el que tenga que aplicarse el color de seguridad

pueda dificultar la percepcion de este ultimo, se utilizara un color de contraste

gue enmarque o se alterne con el de seguridad, de acuerdo a la siguiente tabla:




Tabla 3 Colores del contraste para los diferentes colores de seguridad.

Color de Seguridad | Color de Contraste |

Rojo
Amarillo o Anaranjado Negro |

Azul Blanco
Verde Blanco

2.2.2.2.5 Extintores

2.2.2.2.5.1 Tipos de extintores y diferentes clases de fuegos

Existen diversas clases de fuegos dependiendo del tipo de material o producto
gue los produzcan; estos son asignados con las letras: A - B - Cy D, y se

describen en la siguiente tabla:

Tabla 4. Clases de Fuegos.

TIPO DE MATERIAL O PRODUCTO

SOLIDOS: Se denominan fuegos de clase A los que se producen
en combustibles sélidos que producen brasas, por ejemplo: papel,
carton, madera, plasticos, etc.

LIQUIDOS INFLAMABLES: Se denominan fuegos de clase B los
gue se producen en combustibles liquidos, por ejemplo: aceites
vegetales, derivados del petrdleo, etc.

GASES: Se denominan fuegos de clase C los que se producen en
___/ | gases, por ejemplo: butano, acetileno, metano, propano, etc.

METALES COMBUSTIBLES: Se denominan fuegos de clase D
los que se producen en metales y aleaciones, por ejemplo:
magnesio, potasio, sodio, etc.
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Dependiendo del tipo de material o producto que haya generado el incendio, se
debe utilizar el extintor adecuado para poder mitigarlo o extinguirlo. En la
siguiente tabla se describen los diferentes tipos de extintores, haciendo

mencion para la clase de fuego que se deben utilizar.

Tabla 5. Tipos de extintores.

TIPO CLASE DE FUEGO

Son extintores que contienen agua presurizada, espuma o quimico
a seco, combaten fuegos que contienen materiales organicos soélidos
y que forman brasas tales como: madera, papel, tela, goma y

mucho plastico.

Son extintores que contienen espuma, dioxido de Carbono, los de
uso multiple de quimico secos comun y de haldn; son utilizados en

los incendios provocados por liquidos y solidos facilmente
. inflamables tales como: aceites vegetales, alcohol, grasa, cera,
derivados del petroleo, etc. Impiden la reaccion quimica en

cadena.

Son los de gas carbénico o dioxido de carbono, el quimico seco
comun, los extintores de fuego de halén y de quimico seco de uso
multiple; son recomendados para incendios provocados por
equipos eléctricos como: electrodomeésticos, interruptores, cajas de

fusibles y herramientas eléctricas. Los de Dioxido de Carbono hay
gue usarlos con poca presién, ya que con mucha potencia pueden
esparcir el fuego. Impiden la conduccion de la corriente eléctrica.
NUNCA SE DEBEN UTILIZAR EXTINTORES DE AGUA PARA

COMBATIR FUEGOS GENERADOS POR EQUIPOS
ENERGIZADOS.
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Son de polvo seco especial para ser utilizados en incendios que
intervienen metales que arden a mucha temperatura y necesitan

mucho oxigeno para su combustion y que con el agua o0 quimicos

reaccionan violentamente. Estos extintores enfrian el material por

debajo de su temperatura de combustion.

Estos son extintores de dioxido de carbono CO, también son

conocidos como Nieve Carboénica o Anhidrido Carbodnico.

Estos son extintores de polvo quimico seco o de multifuncién:

combatiendo esta clase de extintores fuegos de clase ABC.

2.2.2.3 Etapas de la Higiene y Seguridad Ocupacional

Este proceso estd formado por tres etapas, cada una con una funcion
determinada, es importante conocer cada una de ellas para poderlas poner en

practica, estas etapas son

1. Reconocimiento. Esta etapa requiere del conocimiento de los riesgos

ambientales que surgen como resultado de las operaciones Yy
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procedimientos de trabajo. Un buen reconocimiento se logra
familiarizandose con los procesos, estudiando la toxicidad de los agentes
contaminantes, revisando las actividades de trabajo e identificando la
presencia de agentes contaminantes agresores a la salud del trabajador
mientras este se encuentre realizando sus actividades laborales dentro

de la empresa.

Evaluacion. Requiere del juicio o decisidon que generalmente comprende
la medicion de las magnitudes de las concentraciones del ambiente

laboral. La evaluacion se logra de la siguiente manera:

e Midiendo la exposicidn, lo que se conoce como monitoreo ambiental.
e Valorando la capacidad del dafio, comparando con estandares
establecidos.

Acciones Correctivas. Esta reflejado en recomendaciones para eliminar
los factores ambientales que ocasionan enfermedades, entre las

recomendaciones se pueden mencionar:

e Modificar o cambiar el proceso

e Buscar alternativas de nuevas sustancias de menor toxicidad
e Rotacién de personal

e Reubicacion

e Proteger

e Aislar o encerrar las zonas de trabajo
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2.2.2.4 Generalidades sobre Riesgos Laborales

Un riesgo es la probabilidad de que una amenaza se convierta en un desastre,
situacion o fendmeno que cause dafios al hombre (muertes, enfermedades,

pérdidas econdmicas, etc.) en el lugar de trabajo.

2.2.2.4.1 Tipos de Riesgos

Existen diferentes tipos de riesgos segun el origen del fenébmeno. Para los fines
del presente estudio se consideraron los riesgos en funcion de la probabilidad
de que ocurra una emergencia y la consecuencia que puede ocasionar la

emergencia por lo cual se tendran:

e Riesgos de incendio: Se refiere al grado de vulnerabilidad de las

personas y estructuras fisicas ante la amenaza de incendio.

e Riesgo de sismo: Se refiere al grado de vulnerabilidad de las personas y

estructuras fisicas ante la amenaza de terremoto.

2.2.2.4.2 Metodologia para Priorizar los Riesgos

A continuacion se presenta uno de los métodos mas comunmente utilizados en
la priorizacion de riesgos, el cual consiste en la evaluacién del impacto del
riesgo y la probabilidad de su ocurrencia. Al ubicarse en la tabla de abajo,
puede verse que el impacto del riesgo se ubica en las filas y la probabilidad de
ocurrencia en las columnas, reflejando la magnitud del riesgo con el producto

de ambas, la cual se ubica en la interseccién de ambas. Segun sea el riesgo,
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puede catalogarse como: “ALTO”, el cual esta representado por el color rojo,
‘“MODERADOQ?, representado con el color amarillo y “BAJO”, que se representa

con el color verde.

Tabla 6. Magnitud del Riesgo.

Riesgo a evaluar

Impacto del Probabilidad de que ocurra el riesgo

Riesgo

Muy Alto
(0.90)

Muy Bajo
(0.10)

Muy Alto Bajo Moderado Alto Alto
(100%) (10%) (30%) (50%) (70%)

Alto Bajo Moderado Moderado Alto
(80%) (8%) (24%) (40%) (56%)
Medio Bajo Bajo Moderado Moderado
(60%) (6%) (18%) (30%) (42%)
Bajo Moderado
(20%) (28%)

Moderado
(36%)

Bajo Bajo Bajo
(40%) (4%) (12%)

Bajo Bajo Moderado
(10%) (14%) (18%)

Muy Bajo Bajo Bajo
(20%) (2%) (6%)
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CAPITULO IllI

““DESCRIPCION DE LA
SITUACION ACTUAL”™



3.1 DETERMINACION DEL UNIVERSO Y MUESTRA

3.1.1 Determinacion del universo

Para el estudio realizado se tom6 como universo todos los empleados de la
Direccién Departamental de Educacion Santa Ana, a quienes se dirigieron las
encuestas. Teniendo en cuenta que la infraestructura de las areas de trabajo y
las actividades que se realizan en tal institucion son similares para todos los
empleados, puede determinarse una muestra como representacion del universo
antes mencionado. Con esto se podran hacer un analisis y conjeturas en un

tiempo menor.

3.1.2 Calculo de la muestra

Para determinar la muestra poblacional a la que se le fue proporcionada la
encuesta, se utilizé una estimacion de la proporcion poblacional utilizando
muestreo aleatorio simple, que es el mas recomendado y utlizado en la

formulacion de proyectos de este tipo.

Para encontrar el tamafio de la muestra se tomé como base el total empleados,
dato proporcionado por la Coordinadora de Desarrollo Humano. La muestra
obtenida, fue un nimero manejable para la obtencion de datos, que facilité el
tiempo y disponibilidad de todas las personas involucradas, convirtiéndola en

una informacion efectiva y segura.
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La formula que se utilizo para determinar el tamafio de la muestra se presenta a

continuacion:

G__ Z°PQN
N-1E>+Z%PQ

Donde:

n = Tamafo de la muestra

Z = Coeficiente de confianza = 95% = 1.96

P = Proporcion poblacional de ocurrencia de la caracteristica = 0.5
Q=1-P=05

E = Error Muestral = 10% = 0.10

N = Tamafio de la poblacién = 81 empleados

N 196”05 0.5 81
81-10.10° + 1.96 * 0.5 0.5

n = 44 empleados
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3.2 DIAGNOSTICO ADMINISTRATIVO DE LA DIRECCION DEPARTAMENTAL
DE EDUCACION SANTA ANA.

El presente diagndstico administrativo tiene como objetivo exhibir el estado de
la Direccion Departamental de Educacion Santa Ana en lo referente a
organizacion, de tal manera que permita identificar los factores que conllevan al
incumplimiento de las Normas Técnicas de Control Interno Especificas del
Ministerio de Educacién y que afecta la consecuciébn de los objetivos

institucionales.

3.2.1 Metodologia de la investigacion

3.2.1.1 Tipo de Investigacion

El tipo de investigacion realizada es descriptiva, pues se pretende describir la
situacién actual de la Direccion Departamental de Educacion Santa Ana en lo
referente a su desarrollo administrativo, y para lograrlo fue necesaria la
aplicacion de técnicas e instrumentos de recopilacion de informacion listados a

continuacion:

3.2.1.2 Instrumentos de recopilacion de datos

3.2.1.2.1 Encuesta
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Se llevo a cabo con el objeto de recopilar informacion con respecto a las
deficiencias o fortalezas de las funciones administrativas dentro de cada unidad
organizativa, para lo cual, se utilizd un cuestionario que fue contestado por los
Coordinadores de cada unidad. Por otro lado, se utilizaron otros cuestionarios
con los cuales se obtuvo informacion para evaluar el grado de conocimiento de
los empleados acerca de las normas y documentos que permiten a los mismos

desempeniar sus funciones eficientemente.

3.2.1.2.2 Entrevista

Se utiliz6 esta técnica con el fin de obtener informacion verbal directa por parte
de los coordinadores y empleados, como complemento a lo que pudieron haber
contestado en los cuestionarios. Esto permitio obtener informacién que

dificilmente puede obtenerse por medio de encuestas o cuestionarios.

3.2.1.2.3 Observacion Directa

Fue necesario también observar el accionar y comportamientos de los
empleados de cada unidad organizativa con el fin de enriquecer la informacién
obtenida en los cuestionarios y entrevistas, evaluando la ejecucién de los
procedimientos de trabajo para detectar deficiencias en los mismos en lo

referente a tiempo, documentacion utilizada y personal que lo ejecuta.
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3.2.2 Descripcion de la situacion organizativa actual de la Direccion
Departamental de Educacién Santa Ana.

Para conocer la situacion administrativa en la cual se encuentra actualmente la
Direccion Departamental de Educacion Santa Ana, fue necesario utilizar dos
cuestionarios. El primer cuestionario de diagndstico administrativo, (ver anexo
2) se basa en preguntas que buscan informacion especifica que se utilizé para
luego elaborar el diagnostico de las funciones administrativas de planificacion,
organizaciéon, direcciéon y control de dicha oficina. Este cuestionario fue
contestado por los Jefes de las distintas Coordinaciones, dentro del cual
califican el desarrollo de cada actividad en el desarrollo del proceso de
administracion de la Direccion Departamental. El segundo cuestionario, (ver
anexo 3) fue contestado por los empleados de cada coordinacion, sin incluir
ninguna jefatura, con el objeto de obtener su punto de vista con respecto a lo

gue opinan de la situacién actual de la institucion.

Antes de presentar la descripcibn de la situacion actual se muestra el
organigrama de la Direccién Departamental, la cual esta conformada por tres
departamentos, ocho coordinaciones y tres unidades staff.
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Figura 7. Organigrama Direccién Departamental de Educacidon Santa Ana

Ministro de Educacién

Direccién Nacional de Gestion
Departamental

Direccion Departamental

Asesorfa Juridica

Departamento de

Administracion

Departamento de Asistencia
Técnica

Departamento de Arte Cultura,
Recreacion y Deportes

Coordinacion de Gestion
financiera

— Coordinacion de Infraestructura

— Coordinacion de Logistica

Coordinacién de Desarrollo
Humano

— Cordinacién de Informéatica

Para comenzar con la descripcion de la situacion actual, es necesario

mencionar que el primer cuestionario se analizé de acuerdo a la puntuacion
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promedio que cada funcién administrativa obtuvo dentro de cada coordinacion,

en un rango del 1 al 5, donde:

1.

Inadecuado. Comportamiento considerado como inaceptable para el

desarrollo de la gestidbn administrativa.

Regular. Comportamiento que aun esta por debajo de los requerimientos
para desarrollar un buen trabajo de direccion y que exige un proceso de

perfeccionamiento inmediato.

Aceptable. Comportamiento considerado como promedio que puede ser
aceptado temporalmente, pero que debe ser mejorado.

Muy Bueno. Un estandar de desempefio por encima del promedio, que
satisface los requerimientos para desarrollar un buen trabajo de
direccion, y que deja muy pocas cosas importantes para mejorar o

perfeccionar.

Excelente. Un estandar que evidencia la existencia de un trabajo de
direccion efectivo y eficiente.

El promedio de cada una de las funciones administrativas que se presentan en

la siguiente Tabla se obtuvo de las puntuaciones que cada jefe de coordinacion

asigno a cada una de las preguntas de las que esta compuesto el cuestionario.

A continuacion se presenta el detalle de cada una de las puntuaciones:

83



Tabla 7. Promedios obtenidos del cuestionario hecho a jefes de coordinaciones.

Areas Planeacion | Organizacion | Direccion | Control
Coordinaciéon de Gestion 3.8 2.9 4.3 4.1
Financiera
Coordinacioén de 4.2 3.3 3.7 3.7
Infraestructura
Coordinacion de Logistica 3.8 3.7 4.1 3.9
Coordinaciéon de Desarrollo 4.3 3.9 4.0 3.6
Humano
Coordinacion de 3.7 2.8 4.3 3.9
Informatica
Coordinacién de Asistencia 4.3 3.1 4.3 3.7
Técnica
Coordinacioén de 4.3 2.9 3.8 4.2
Recreacion y deportes
Coordinacion de Arte y 4.4 2.8 3.8 4.1
cultura
Planificacion 45 3.3 4.0 4.0
Asesoria Juridica 3.8 3.0 3.9 3.9

Promedio 4.1 3.2 4.0 3.9

A continuacién se presenta la evaluacion de las funciones administrativas

basandose en el promedio obtenido de los cuestionarios de cada coordinacion.

Planeacién

Con respecto a la gestion de esta funcidbn administrativa se obtuvo una
calificacion muy buena con un promedio de 4.1. En la mayoria de

coordinaciones, el personal opina que la Direccion hace un buen planteamiento
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de objetivos a corto y largo plazo, dentro de este proceso de planificacion se
realizan reuniones que incluyen al jefe de cada coordinacion con el asistente de

la Direccidon y determinan los planes que se tienen para cada coordinacion.

Organizacién

Esta funcién es la que obtuvo un menor puntaje, aceptable (3.2), siendo
considerada la gestion administrativa como promedio; es decir, hay ciertos
criterios que deben ser mejorados, las situaciones que se observaron fueron las

siguientes:

a) Estructura organizativa

Segun las respuestas obtenidas de los cuestionarios que se entregaron a los
empleados, (pregunta No. 2 anexo 3) puede decirse que el 25.4% de ellos no
conoce el organigrama estructural de la institucion. Si bien es cierto que los
empleados conocen las lineas de autoridad, es necesario que en toda
organizacién sea de conocimiento comun la composicion estructural, ademas
de proporcionar una idea mas clara de la responsabilidad del empleado o

unidad organizativa dentro de la institucion.
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b) Contratacion

La fase de contratacion de personal se lleva a cabo en la Direccion Nacional de
Gestion Departamental, motivo por el cual la Coordinacion de Desarrollo
Humano no tiene un control sobre dicho procedimiento, ésta Gnicamente puede
enviar a la Direccion antes mencionada, un niumero determinado de candidatos
posibles a ocupar un puesto en particular. Sin embargo, aunque esto no
garantiza que sean ellos los contratados debido a que la Direccién Central
también propone candidatos, la unidad de Desarrollo Humano debe analizar a
cada uno de los candidatos de acuerdo a sus caracteristicas, capacidades y
habilidades las cuales estan plasmadas en el manual de descripcion de puestos
de trabajo. Actualmente no se realiza dicho andlisis ya que simplemente se
hace una recoleccion de curriculos por afinidad. Lo anterior ocasiona que dentro
de la Direccion Departamental de Educacion haya deficiencias en la ejecucion
de las labores de estos nuevos empleados al no cumplir con los requisitos
previamente definidos para el puesto que ocupa.

c) Induccién

Luego de contratado el personal para ocupar un determinado puesto de trabajo,
debe haber una fase de adaptaciéon y entrenamiento, no como actualmente se
da en la Direccion Departamental, ya que es comun escuchar entre los
empleados frases como: “las funciones se van aprendiendo con el tiempo”. En
este caso, es de mucha utilidad proporcionar al empleado el Manual de
Procedimientos y de Descripcion de Puestos, los que le permitirdn conocer
cada uno de los pasos a seguir en el desarrollo de sus labores, la

documentacion necesaria y las personas o unidades involucradas en ellas.
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Por otro lado, los empleados no conocen la documentacion necesaria que les
sirva de apoyo para la realizacién de su trabajo (pregunta No. 6, anexo 3). El
conocimiento de los Manuales Administrativos permite, en el caso de los
empleados, conocer las responsabilidades de cada uno, las relaciones con
otras unidades, evita conflictos internos y la yuxtaposicion de funciones, entre
otras ventajas. Ademas de lo anterior, el desconocimiento de tales Manuales y
por ende su inutilizacion, repercute en el incumplimiento de las NTCIE
resultando en posibles malos resultados a la hora de una auditoria por parte de
la Corte de Cuentas de la Republica, o bien, de la Unidad de Auditoria Interna
del Ministerio de Educacion a la Direccion Departamental.

d) Sobrecarga de actividades y tareas al puesto de trabajo

Con respecto a las tareas especificas a realizar dentro de cada puesto de
trabajo, se verificO que cada persona supone conocer las actividades que le
corresponde realizar, pero muchas veces, se les atribuye funciones que segun
ellos son adicionales y que corresponden a otros puestos de trabajo. Respecto
a esto, el 38.8% dijo realizar actividades que estan fuera de su competencia o
gue no corresponden a su unidad, (ver pregunta 16 del anexo 3). De tal suerte
que, tal como puede inferirse, un Manual de Organizacion junto con el Manual
de Puestos y el de Procedimientos permitirian asignar las funciones a cada
puesto de acuerdo a la unidad a la que pertenece, evitando la ocurrencia del

fendbmeno antes mencionado.
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e) Delegacion de autoridad

Se ha dado el problema que Jefes superiores que han delegado autoridad a
Jefes intermedios, no se abstienen de tomar decisiones en las areas donde han
delegado e incluso dan orientaciones a los subordinados incumpliendo con el

principio de la unidad de mando.

Direccidon

Esta funcidén obtuvo una puntuacion de 4.0 lo que significa que para juicio de los
coordinadores, las actividades de direccion se estan realizando de una manera
relativamente satisfactoria cumpliendo con los requerimientos para desarrollar
un buen trabajo de direccion, dejando pocas cosas importantes para mejorar o
perfeccionar. Sin embargo, se ha observado falta de motivacion e influencia de
parte de los Coordinadores sobre sus empleados. Por otro lado, algunas veces
los empleados no realizan a tiempo algunas actividades previamente

asignadas.

Control

Esta funcién obtuvo una calificacién de 3.9, los coordinadores opinan que si
existe un proceso de control dentro del cual evalian el cumplimiento de los
objetivos planteados, pero que el proceso es insuficiente ya que, por ejemplo, el
Director Departamental hace circular documentos que se deben llenar dentro de

cada coordinacion de acuerdo a los logros y limitantes que se han obtenido en
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cada actividad planteada, y luego los revisa sin comprobar la realidad de lo que
en esos documentos se escribe, por lo que a criterio de los empleados seria
conveniente un mayor involucramiento del Director y asegurar que en cada

coordinacion se esté cumpliendo con lo que esta establecido documentos.

3.2.2.1 Andlisis de datos obtenidos por medio del cuestionario utilizado

para levantar el Manual de Organizacion (Anexo No. 2)

Andlisis pregunta No.2 ¢ Conoce usted el organigrama de la instituciéon?

Puede observarse que la cuarta parte del personal que compone la unidad de
analisis no tiene conocimiento del organigrama. Algunos de ellos manifestaron
conocer Unicamente el organigrama desfasado, y que aun no han tenido acceso
al organigrama actual que posee la institucion. Esto representa un problema
grave de organizacion, ya que algunos de los empleados tienen conocimiento
de las lineas de mando Unicamente por comentarios o porque se les informé de
manera verbal, por lo tanto se necesita documentar el organigrama y las

dependencias jerarquicas de cada puesto en particular.

Analisis pregunta No.6 ¢Conoce la documentacion necesaria que le sirva de

apoyo para la realizacion de su trabajo?

En el caso de la pregunta numero seis, se pudo determinar que el 40.3 por
ciento de los empleados afirma no conocer la documentacion que le

proporcione un apoyo en el desarrollo de sus funciones, por lo que a la hora de
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verse en dificultades en los procedimientos de trabajo, tendrd Gnicamente que
valerse de su criterio o realizarlos de la manera en que se han realizado a lo
largo del tiempo, sin importar que haya un procedimiento mejor y que
posiblemente éste todavia no se ha documentado y proporcionado a todos los

miembros de la organizacion.

Analisis pregunta No.16 ¢Cree usted que en su unidad, departamento o area

se ejecutan funciones que estan fuera de su competencia o responsabilidad?

Pudo determinarse tanto con esta pregunta como con la observacion directa y
entrevistas que un porcentaje significativo de empleados ejecuta funciones que
estan fuera de las atribuidas a su puesto de trabajo; algunas de estas debido a
gue no se cuenta con el personal necesario en ciertas unidades, ejemplo de ello
es la unidad de planificaciébn, que actualmente no cuenta con personal
contratado y es parte del personal de la Coordinacion de Desarrollo Humano

quien se encarga de las funciones de tal unidad.

3.3 SITUACION ACTUAL DE LAS CONDICIONES DE TRABAJO DE LA
DIRECCION DEPARTAMENTAL DE EDUCACION SANTA ANA

La Direccion Departamental de Educacion juega un papel significativo en la
administracion de la educacién a nivel nacional, para el cual se requiere de una
cantidad considerable de empleados dentro de sus instalaciones para realizar

las actividades que le competen a la misma, ademas es una institucion que es
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visitada por un gran ndmero de usuarios que demandan los servicios que en

ella se proporcionan.

En ésta parte se describe la situacion actual de la Direccion Departamental de
Educacién en lo referente a Higiene y Seguridad Ocupacional. A continuacién
se presenta la metodologia que se sigui6 durante la evaluacion en las

instalaciones de la Direccion Departamental de Educacién Santa Ana.

3.3.1 METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

En todo proceso de investigacion es importante realizar diferentes actividades
de una manera secuencial para obtener los resultados mas objetivos. A
continuacion se presentan el tipo de estudio que se llevo a cabo para la
recoleccion de los datos, los cuales fueron la base principal de la investigacion.
Estos elementos seran detallados a continuacion en la manera en que fueron

realizados.

3.3.1.1 Tipo de estudio

El estudio realizado fue de tipo exploratorio-descriptivo, debido a que hasta la
fecha no se habia realizado un estudio acerca de Higiene y Seguridad
Ocupacional en la Direccion Departamental de Educacion Santa Ana, de igual
manera se realizé una descripcion de todos los elementos que forman parte del
ambiente de trabajo, por lo que la informacion concerniente a las condiciones
laborales se obtuvo de diversa formas, utilizando diferentes técnicas e

instrumentos que posteriormente se detallaran.
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El proceso de investigacion utilizado, no se limita Unicamente a recoger y
tabular los datos, ya que se agrega a éste un elemento interpretativo de lo que
se describe. Es asi que el proceso de investigacion se desarrolla en tres etapas,
las cuales son: la Identificacion o Reconocimiento, Evaluacion y determinacion

de las Acciones Correctivas.

Se evaluaron diferentes aspectos a fin de identificar las situaciones de riesgo en

cada una de las areas que componen el edificio de la Institucion.

3.3.1.2 Fuentes de informacion

3.3.1.2.1 Fuentes de informacién primaria

Fue necesaria la utilizacion de distintos instrumentos y técnicas que facilitaron

la recoleccion de informacién. Los cuales se enlistan a continuacion:

a) Entrevista

Se entrevistd al Coordinador de Gestion Financiera, quien proporciono
informacion sobre los antecedentes de la Direccion Departamental en materia

de Higiene y Seguridad Ocupacional

b) Encuesta
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La encuesta tiene como proposito obtener informacién de la poblacion objeto de
estudio, para averiguar estados de opinion o diversas cuestiones de hecho.

Esta técnica se auxilia de un instrumento muy valioso, que es el cuestionario.

Dentro de la institucion en cuestién, se distribuyeron una cantidad de
cuestionarios destinado a una muestra significativa de 44 empleados a fin de
recaudar informacién sobre su opinién y perspectiva en lo referente a las
condiciones laborales que la institucion les proporciona (Anexo 5). La
informacion obtenida ayudard a establecer las medidas correctivas vy

preventivas que conduzcan al mejoramiento de las condiciones laborales.

El cuestionario utilizado estaba compuesto por preguntas abiertas, cerradas y
de opcion mdltiple, estructuradas de manera ordenada y conteniendo preguntas
claves generales y especificas que permitieron analizar aquellos aspectos
relacionados con Higiene y Seguridad Ocupacional, con la finalidad de elaborar

una propuesta de mejora tendiente resolver la problemética planteada.

c) Observacioén directa

En cuanto a la observacion directa, se realizaron varias visitas a las
instalaciones de la Direccion Departamental de Educacién y se utilizo una guia
de observacién (Anexo 7), fotografias y videos, medios que permitieron
identificar de manera mas directa, todos aquellos factores de riesgo o peligro
que perjudican las condiciones laborales, en aspectos como: ergonomia, areas
de trabajo, iluminacién, ventilacion, movilizacion, orden del mobiliario vy

papeleria, etc.
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3.3.1.2.2 Fuentes de informacién secundaria

a) Investigacion bibliografica

Para elaborar el marco de referencia se consultaron libros, normas, leyes y
reglamentos para sustentar la parte legal y técnica de Higiene y Seguridad
Ocupacional en nuestro pais, utlizando al mismo tiempo, trabajos de
investigacion que sirvieron como una guia para el estudio e informacion de
internet para actualizar algun tipo de informacion requerida en la investigacion.
Todos los documentos anteriores estan relacionados con instituciones que
velan por la salud y seguridad del trabajador, siendo estos el Ministerio de
Trabajo y Previsién Social de El Salvador y Ministerio de Trabajo de Espafia,
qgue es uno de los referentes en cuanto a Normas Técnicas de Salud y

Seguridad Ocupacional a nivel de Europa y El Salvador.

3.3.2 ETAPAS DEL MEJORAMIENTO DE HIGIENE Y SEGURIDAD
OCUPACIONAL

3.3.2.1 ETAPA 1: RECONCIMIENTO

En ésta etapa se identificaron las caracteristicas generales del trabajador y las
condiciones bajo las cuales laboran todos los empleados de la Direccién
Departamental de Educacion Santa Ana. De igual manera se destacan los
factores que generan riesgo en los lugares de trabajo asi como los puntos que

cumplen con lo minimo establecido en la legislacion laboral del pais.
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3.3.2.1.1 Perfil del empleado

Los empleados de la Direccion Departamental de Educacion Santa Ana en su
mayoria realizan actividades de indole administrativas, lo que significa que no
realizan grandes esfuerzos fisicos. Las edades oscilan entre, los 26 y 60 afios,
siendo éstos 32 hombres y 49 mujeres, por lo cual se puede decir que el sexo
no limita en ninglin momento el desempefio de los empleados. En cuanto a la
formacion académica requerida para desempefiarse en esta institucion es como

minimo bachillerato, dependiendo del &rea y puesto en el cual se desarrollen.

3.3.2.1.2 Instrumentos de trabajo utilizados

Los instrumentos de trabajo utilizados por los empleados de la Direccion
Departamental de Educacion Santa Ana es puramente equipo de oficina. Entre
estos estan: computadoras con monitor LCD, fotocopiadora, escaner, fax,
contdbmetro, maquina de escribir eléctrica, impresora, proyector, teléfono, entre

otros y equipo basico de limpieza en el caso del personal de limpieza.

3.3.2.1.3 Equipos de proteccién personal

Debido a que el trabajo es puramente administrativo, no se requiere equipo de
proteccion personal para que los empleados los utilicen en sus labores. En el
caso del personal de limpieza si es necesario un equipo basico de proteccién
personal (EPP), para el caso, guantes, mascarillas y gabachas, pero en tal

institucion no es suministrado.
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3.3.2.1.4 Factores tomados en cuenta en la observacion de las

instalaciones

En todo el proceso de investigacion de las condiciones laborales de la Direccion

Departamental de Educacion Santa Ana, se inspeccionaron los siguientes

elementos:

a)

b)

d)

Puertas: se evalu6 el sentido de abertura, ancho, alto y su permanencia,

sea ésta abierta o cerrada.

Pisos, paredes y techos: se inspecciond la condicién de los pisos y si el

color de las paredes eran claros u oscuros.

Espacio fisico y ergonomia: se midieron los espacios con los que cuenta
el personal en su area de trabajo en metros cuadrados. Se inspeccionaron
también el tipo de silla y escritorios que utilizan, ademas de los monitores de

computadoras.

lluminacion: se realizé una apreciacion de luz natural en cada area de
trabajo, por medio de la utilizaciéon de los sentidos. En cuanto a la luz
artificial se inspeccioné la cantidad de luminarias averiadas y las que se

encuentran en buen estado y el mantenimiento que reciben.

Ventilacion: con respecto a la ventilacion natural se realizé un conteo de las

ventanas y medida de las mismas, verificando a la misma vez si éstas dan o

no al exterior. Por otro lado, con respecto a la ventilacion artificial se
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f)

9)

h)

)

inspeccioné si el area de trabajo contaba con aire acondicionado o

ventiladores, y el mantenimiento que éstos reciben.

Servicio de agua: se consulté y verificod si en la institucion el servicio de
agua potable es constante. Se verific6 si la cantidad de bebederos o
lavamanos son los necesarios adecuados para el nimero de trabajadores

asi como las condiciones de los mismos.

Servicios Sanitarios: se consulto y verifico con el personal de limpieza si
se cuenta con la suficiente cantidad de papel higiénico. Ademas, en cada
servicio sanitario se verifico la existencia de recipientes para basura, toallas
0 aparato eléctrico para el secado de manos, jabén sélido o liquido, el area

por cada sanitario y el nimero en proporcion a la cantidad de empleados.

Orden y aseo de los locales: se evaluo si los pasillos utilizados para el
transito de personal se encuentran despejados, la ubicacion de la papeleria
y documentos, la frecuencia con la que se recogen los desechos asi como la

cantidad de basureros por area de trabajo.

Instalaciones eléctricas: se verifico si se encuentran cables obstruyendo el
paso y si estan 0 no con recubrimiento. Se evalu6é también la altura de los
tomacorrientes y si se les da el uso adecuado, es decir que no se

encuentren sobrecargados y todo el resto de instalaciones en general.

Escaleras: Se inspecciond la existencia de pasamanos y antideslizantes y

la iluminacién en las mismas.
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k) Otros factores: se inspeccioné la existencia de extintores y la rotulacién

para los extintores y para la ruta de evacuacion.

3.3.2.1.5 Inventario de las instalaciones de la Direccién Departamental de

Educacion Santa Ana

El objetivo de realizar un inventario de las instalaciones, es cuantificar los
componentes que deben tomarse en cuenta al realizar la propuesta de
mejoramiento de Higiene y Seguridad Ocupacional. Para ello se consideraron

los siguientes puntos:

¢ Identificacion del edificio

e NUmero de pisos

e Areas en metros cuadrados

e Uso principal

e Tamafio de pasillos

e Numero de ventanas y puertas

e Existencia de medios de proteccién

La informacion recolectada se obtuvo a través de la observacion directa,
registrando los aspectos considerados con una guia de observacion (Anexo 7).
Se realizaron también entrevistas a personas que laboran en la institucion para
conocer datos del edificio para conocer diferentes datos de suma importancia

del edificio.
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3.3.2.1.6 Descripcion de las instalaciones

La Direccién Departamental de Educacion Santa Ana esta ubicada sobre la
Avenida Santa Ana California sur entre la 31 y 33 calle oriente en el municipio
de Santa Ana. Cuenta con un espacio fisico de 1635.73 Vrs?; sus instalaciones

cuentan con las siguientes areas:

Tabla 8. Instalaciones de la Direccion Departamental de Educacion Santa Ana

INSTALACION AREA (V2)
Edificio de dos niveles 496.46 (346.8 m?)
Parqueo 420.69 (293.67 m2)
Caseta de vigilancia 15.77 (11.0 m?)
Cafeteria 79.44 ( 55.47 m?)

3.3.2.1.7 Descripcion del edificio de la Direccion Departamental de
Educacion Santa Ana

Tabla 9. Areas el edificio de la Direccion Departamental de Educacion Santa Ana

NIVEL AREAS

1 Coordinacion de Gestion financiera, Coordinaciéon de Desarrollo
Humano, Asesoria Juridica, Instituto Salvadorefio de Bienestar

Magisterial, Bodega y Sanitarios.

2 Coordinacion de Informatica, Oficina del Administrador, Oficina del
Director Departamental, Acreditacion, Organismos, Egresos y
Liquidacion, Servicios generales, Coordinacion de Infraestructura,

Compras, Activo Fijo.
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A continuacion se presenta los planos de cada uno de los niveles del edificio de
la Direccion Departamental de Educacion Santa Ana, con el objeto de mostrar
de una mejor manera, la ubicacion de las areas asignadas a cada una de las
Departamentos y Coordinaciones. El plano ademas, incluye las cotas que

permite tener una idea mas clara de las medidas de sus pasillos y divisiones.

Acompafando al plano, una hoja muestra el listado de todas las areas y su
respectiva codificacidon, la cual ayuda a ubicar rapidamente las respectivas

areas.
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Figura 8. Mapa de localizacion de las Areas del Primer Nivel de la Direccién Departamental Santa Ana.
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Figura 9. Mapa de localizacion de las Areas del Segundo Nivel de la Direccion Departamental Santa Ana.
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Tabla 10. Lista de areas del los dos niveles del Edificio de la Direccién Departamental de

Educacion Sata Anay codificacion respectiva

CODIGO AREA
1 Gestion Financiera
1A Oficina del Coordinador de Gestion Financiera
1B Bodega para papeleria
2 Desarrollo Humano
2A Oficina del Coordinador de Desarrollo Humano
2B Bodega para papeleria
2C Planillas
3 ISBM
3A Oficina del Jefe
4A Pasillo Entrada Principal
4B Pasillo Central 12 Planta
4C Pasillo Central 22 Planta
5 Asesoria Juridica
6 Bodega Principal
7A Bafio para Empleados
7B Bafio para Coordinadores
8 Caseta de Vigilancia
9 Parqueo
10 Acreditacion
11 Infraestructura
12A Bodega de Utensilios de Limpieza
12B Bodega de Utensilios de Limpieza
13 Sala de Motoristas
14 Logistica
142 Area #1 de logistica
14B Area #2 de logistica
14C Area #3 de logistica
15 Oficina del Director Departamental
152 Secretaria del Director Departamental
15B Asistencia de la Direccion Departamental
16 Informatica
17 Oficina del Administrador
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Tabla. 11 Inventario de los componentes de la Direccién Departamental de Educacion

NIVEL 1 NIVEL 2
1 Interior para los dos pisos; 1 exterior hacia el parqueo
Escaleras . _
del Centro de Formacion Profesional Docente.
' 2, ubicandose uno en el centro de cada piso y 1 en la
Pasillos o .
entrada del edificio en el nivel 1.
Ventanas 52 53
Aire acondicionado 1 4
Puertas 15 13
Luminarias 29 40
Extintores ninguno ninguno

En el caso de las luminarias, todas poseen cuatro tubos fluorescentes de 40

Watts.

3.3.2.1.7.1 Componentes estructurales y no estructurales

La informacion referente a los componentes estructurales y no estructurales del

edificio de la Direccion Departamental fue proporcionada por la Coordinadora

de Infraestructura, quien la obtuvo por medio del personal de la Direccion

Nacional de Gestion Departamental.
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a) Componentes estructurales

Se realiz6 una descripcion de los componentes estructurales del edificio con el
objetivo de tener informacion concerniente a la estructura principal, de

cimentacion y del techo, presentado en la siguiente tabla.

Tabla 12. Componentes estructurales del edificio de la Direccion Departamental de
Educacién Santa Ana

Sistema _ Sistema
Sistema estructural
estructural de ci . estructural del
Edificio Direccion orincipal € cimentacion techo
Departamental de
Educacién Concreto Concreto reforzado Estructura

metali lamin
armado etélica, lamina

metalica

b) Componentes no estructurales

El objetivo de describir los componentes no estructurales es conocer los
diversos factores que los edificios presentan, que podrian generar riesgos para
los empleados en el caso de darse una emergencia. Se observaron los

siguientes elementos:

e Paredes divisorias: Se inspeccionaron los materiales de las paredes
internas y las divisiones de los cubiculos, encontrando los siguientes

datos:
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Tabal 13. Materiales de las paredes que dividen las diferentes areas del edificio

Areas

Material de paredes divisorias

Coordinaciones en general

Pared de ladrillo

Cubiculos en cada coordinacién

Tablaroca

Atencion para acreditacion

Pared de ladrillo con ventana de

vidrio

Atencion para Secretaria de la Direccion | Pared de ladrillo con ventana de

Departamental vidrio

Condicion: las divisiones de los cubiculos en cada una de las
coordinaciones, estan hechas de tablaroca empotradas en el piso. Todas

se encuentran en perfectas condiciones.

Por otro lado, las paredes que dividen a coordinaciones, atencion en
acreditacion y atencién en la secretaria de la Direccién Departamental,

se encuentran en buen estado.

Cielo falso: Para el caso del edificio de la Direcciébn Departamental,
todas las losetas que conforman el cielo falso son de fibrolit, que es un
material compuesto de fibras naturales, cemento y otros materiales que

le agregan peso y resistencia.

Condicion: todas las losetas y los soportes de aluminio se encuentran

en perfecto estado.
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Sistema de lluminacién: Se observd un sistema de iluminacion artificial

por medio de luminarias con secciones de cuatro tubos fluorescentes.

Condicion: todo el sistema de iluminacion esta protegido por pantallas

transparentes

Ventanas: En el edificio de la Direccion Departamental se observaron

ventanas tipo solaire de vidrio de 10cm, todas con un ancho de 0.80 mts.

Condicién: todas las ventanas del primer cuentan con su respectivo
balcén que los protege. Las ventanas del segundo piso no poseen

proteccion alguna.

Estantes: Se inspeccioné la fijacion de los estantes a las paredes. Se
observaron estantes en las areas de Coordinacion de Gestidn
Financiera, Coordinacion de Infraestructura, Acreditacion, Coordinacion

de Desarrollo Humano, Coordinacion de Logistica, Egresos y Compras.

Condicion: ninguno de los estantes se encuentra empotrado a la pared,
La mayoria de los estantes se encuentran totalmente llenos de
cartapacios en los cuales se guarda la documentacion antigua de la

institucion.
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Figura 10. Estantes en el area de Acreditacion.
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Figura 12. Estantes en el area de la Coordinacion de Logistica

Pisos: Dentro de las instalaciones de la Direccion Departamental ambos
niveles tienen piso con el mismo tipo de ladrillo, siendo este ladrillo de
cemento de 25cm x 25cm.

Condicion: En ambos niveles, el piso se encuentra en Optimas

condiciones.

Puertas: Todas las puertas estan hechas Play Wood con una estructura
interna de madera. Unicamente las puertas de entrada y salida son de

vidrio.

Condicion: el ancho y alto de las puertas, sentido de abertura y

permanencia se muestran en la siguiente tabla:
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Tabla 14. Observaciones de las puertas del edificio de la Direccion Departamental

' i6 Sentido .
Coordinacion u Ancho Alto de Permanencia
oficina abertura
Gestion financiera 0.9 m. 2.07 m. Adentro Abierta
Oficina Coordinador 0.9m. 2.07 m. Adentro Abierta
Desarrollo Humano 0.9m. 2.07 m. Adentro Abierta
Oficina Coordinador 0.9m. 2.07 m. Adentro Abierta
Logistica 0.9m. 2.07 m. Adentro Abierta

Egresos y compras 0.9 m. 2.07 m. Adentro Abierta

Organismos 0.9 m. 2.07m. | Adentro Abierta
Asesoria Juridica 0.79 m. 2.23 Adentro Abierta
Informatica 0.9 m. 2.07 m. Adentro Cerrada
Oficina Director 0.9m. 2.07m. | Adentro Cerrada
Departamental

0.9m. 2.07 m. Adentro Cerrada

Acreditacién e

Infraestructura
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3.3.2.1.8 Condiciones laborales identificadas en las &reas de trabajo

Se realizé una inspeccion en cada una de las areas de trabajo, con la que se
logro identificar diferentes factores de riesgo o peligro que pueden provocar
accidentes o enfermedades profesionales que podrian afectar a los empleados
ya sea fisica como psicolégicamente durante sus labores. Cabe mencionar que
tal inspeccidn se hizo con base en cada uno de los requisitos minimos
establecidos en el Reglamento General sobre Seguridad e Higiene en los
Centros de Trabajo y algunos factores que evalta el Ministerio de Trabajo y
Prevision Social de El Salvador.

A continuacioén se presenta un listado de todo lo observado en cada una de las
Coordinaciones en el edificio de la Direccion Departamental de Educacion
Santa Ana.

Tabla 15. Conjunto de tablas de las condiciones laborales en las areas de trabajo

Asesoria Juridica

Espacios fisicos Apropiada. Superior a 2 m2 para cada empleado

Colores de paredes Mate claros

lluminacién 4 luminarias, 3 averiadas. Luz natural insuficiente

Ventilacién Aire acondicionado: ninguno
Ventiladores: 2 (averiados)

Sillas 1 de 4 rodos

Altura de escritorios | 76 cm

Monitores Todos LCD
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Coordinacién de Logistica: Area 1

Espacio fisico

Adecuada. Superior a 2 m? para cada empleado

Colores de paredes

Mate claros

lluminacion 4 luminarias, 3 averiadas. Luz natural insuficiente
Ventilacion Aire acondicionado: ninguno

Ventiladores: 2 (averiados)
Sillas 1 de madera y 1 metalica, ambas sin espuma
Altura de escritorios | 76 cm
Monitores Todos LCD

Coordinacion de Logistica: Area 2

Espacio fisico

Adecuada. Superior a 2 m? para cada empleado

Colores de paredes

Mate claros

lluminacion 12 luminarias, 10 averiadas 2 totalmente inservibles.
Luz natural insuficiente

Ventilacion Aire acondicionado: ninguno
Ventiladores: 4 en buen estado

Sillas 1 de 4 rodos, el resto regulables con espuma y en

buen estado

Altura de escritorios

76 cm

Monitores

1 convencional con filtro, el resto LCD
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Coordinacion de Logistica: Area 3

Espacio fisico

Adecuada. Superior a 2 m? para cada empleado

Colores de paredes

Mate claros

lluminacion 4 luminarias, 2 averiadas y 2 obstaculizadas por
estantes. Luz natural casi nula

Ventilacion Aire acondicionado: ninguno
Ventiladores: 1 en buen estado

Sillas 1 regulable con espuma y en buen estado

Altura de escritorios | 76 cm

Monitores 1LCD

Coordinacion de Gestion Financiera

Espacios fisicos

Apropiada. Superior a 2 m? para cada empleado

Colores de paredes

Mate claros

lluminacion 12 luminarias, 6 averiadas y 3 totalmente sin uso. Luz
natural insuficiente

Ventilacion Aire acondicionado: 1 en oficina de Coordinador
(averiado) Ventiladores: 2 (averiados)

Sillas Todas regulables con espuma y en buen estado

Altura de escritorios | 76 cm

Monitores Todos LCD
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Coordinacion Desarrollo Humano

Espacio fisico Adecuada. Superior a 2 m? para cada empleado

Colores de paredes Mate claros

lluminacion 9 luminarias, 5 averiadas y 2 totalmente inservibles.
Luz natural insuficiente

Ventilacion Aire acondicionado: ninguno
Ventiladores: 5 en buen estado

Sillas 2 de 4 rodos, 1 con espaldas totalmente averiado, 1
metalica en Oficina del Coordinador

Altura de escritorios | 76 cm

Monitores Todos LCD

Coordinacion de Infraestructura

Espacios fisicos Apropiada. Superior a 2 m2 para cada empleado

Colores de paredes Mate claros

lluminacion 3 luminarias, todas en buen estado. Luz natural
insuficiente.

Ventilacion Aire acondicionado: ninguno Ventiladores: ninguno

Sillas Todas regulables con espuma y en buen estado

Altura de escritorios | 76 cm

Monitores Todos LCD
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Coordinacion de Informéatica

Espacios fisicos

Apropiada. Superior a 2 m? para cada empleado

Colores de paredes

Mate claros

lluminacion 4 luminarias, 2 totalmente sin uso. Luz natural
insuficiente

Ventilacion Aire acondicionado: 1 antiguo Ventiladores: ninguno

Sillas 1 regulable con espuma y dos metélicas

Altura de escritorios

76 cm

Monitores

2 LCDy 2 convencionales sin filtro

Direccion Departamental, Secretaria y Asistencia a la Direccion

Espacios fisicos

Apropiada. Superior a 2 m? para cada empleado

Colores de paredes

Mate claros

lluminacién 8 luminarias, 4 averiadas. Luz natural insuficiente.

Ventilacion Aire acondicionado: 1 en Oficina de Director
Departamental Ventiladores: 2 en buen estado

Sillas 2 de cuatro rodos, 1 de 5 rodos, regulable y con

espuma.

Altura de escritorios

76 cm

Monitores

Todos LCD
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3.3.2.1.8.1 Orden y aseo de los locales.

Ademas de lo mostrado en las tablas, se observo que todas las areas de la

Direccion Departamental comparten los siguientes problemas:

e Ubicacion de papeleria: la falta de mobiliario conlleva a que los
empleados utilicen sus escritorios para el almacenaje temporal de

papeleria.

Figura 13 Apilamiento de papeleria en escritorios.

El almacenamiento de los archivos de la Departamental se hace
mediante estantes que actualmente se encuentran totalmente llenos.

Este comportamiento se observa en todas las coordinaciones.
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Fig.14 Estantes saturados.
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El apilamiento de cajas y algunos archivos alcanza la altura el techo y a
la vez obstruye la iluminacion artificial tal y como se muestra en las

siguientes figuras:

Figura 15. Apilamiento hasta el techo de material inflamable.
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Figura 16. Apilamiento hasta el techo de material inflamable.

Obstaculos en los pasillos: la mala ubicacion de estantes reduce el
espacio destinado para el mobiliario de oficina dejando un espacio
reducido para la circulacion de los empleados. En el caso de los pasillos
dentro de las coordinaciones, se contabilizaron pasillos que a diario son
utilizados frecuentemente por el personal, estos en su mayoria se
encuentran obstaculizados por oasis de agua purificada, cafeteras,

ventiladores, sillas, macetas, estantes, fotocopiadoras, etc.

Figura 17. Pasillos transitados obstruidos




e Acumulacién de polvo: el polvo se acumula debido a la abertura
permanente de ventanas como consecuencia de la falta de aire

acondicionado.

3.3.2.1.8.2 Instalaciones eléctricas

e Tomacorrientes. Se cuenta con un total de 63 tomacorrientes sin
proteccion en todo el edificio. De éstos, 15 presentan averias como
guebraduras, poca fijeza a la pared o se encuentran ensamblados por

encima de ésta.

La siguiente figura muestra un tomacorriente en estas condiciones
ubicado en el segundo nivel del edificio especificamente en la

Coordinacioén de Infraestructura.

Figura 18 Tomacorriente de la coordinacion de infraestructura.
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Figura 19 Tomacorriente de la Coordinacién de Gestién Financiera.

Figura 20. Tomacorrientes sin sus cubiertas protectoras.

Cajas térmicas. Las cajas térmicas no se encuentran en una zona
aislada sino en una de las areas de trabajo en donde los trabajadores
tienen contacto directo con las mismas a diario.
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Figura 21. Cajas térmicas cercanas a los trabajadores.

Conexiones inadecuadas. En ciertas areas como Asesoria Juridica, se
ha hecho un mal aislamiento de los cables conductores de electricidad

como se observa en la siguiente figura:
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Figura 23 Mal aislamiento de los cables conductores de electricidad.

¢ Amontonamiento de cables eléctricos en el suelo. En todas las areas
de trabajo se observaron cables enredados en el piso; algunos de ellos

debido al uso innecesario de regletas.

Figura 24. Amontonamiento de cables en el piso.
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Figura 25. Amontonamiento de cables en el piso.

3.3.2.1.8.3 Otros factores inspeccionados que son parte de los requisitos

minimos establecidos en el Reglamento General sobre Seguridad e

Higiene en los Centros de Trabajo

Servicio de agua

La Direccion Departamental cuenta con agua potable suficiente y
permanente para la bebida y el aseo personal de los empleados. En
cada una de las coordinaciones existe un oasis de agua purificada con

vasos desechables.

Servicios sanitarios

En la Direccion Departamental de Educacion laboran 32 hombres y 49
mujeres. Los servicios sanitarios estan separados para hombres y

mujeres ubicandose separados de las oficinas con un total de 4 para
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mujeres y 3 para hombres. En ambos casos, cada uno posee un
recipiente para desechos y un rollo de papel higiénico el cual es
remplazado cuando éste se termina. El area es superior a 1 metro
cuadrado para cada uno. En el caso de los hombres, existen 2 urinarios,

cada uno con una separacion superior a los 50 centimetros.

En el caso de los lavamanos existen 4, cada uno con su respectivo jabén
liquido, pero dos de ellos se encuentran averiados por lo que solamente
se utilizan dos. Tampoco se proporciona toallas de papel ni aparato para
el secado de manos.

3.3.2.1.8.4 Extintores y otros equipos de mitigacion de incendios

Luego de realizar el chequeo por todas las instalaciones de la Direccion
Departamental de Educacion Santa Ana en lo referente a equipos de mitigacion

de incendios se observé lo siguiente:

Tabla 16. Informacién del equipo de mitigacidon de incendios

Equipo Condicion
Extintor Inexistente
Mangueras Inexistente
Alamas Inexistentes
Aspersores de agua Inexistentes
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3.3.2.1.8.,5 Sefalizacion

a) Sefiales de Ruta de Evacuacién

La Direccion Departamental de Educacion posee sefializacion de ruta de

evacuacion, pero se ha hecho con rétulos de colores y material inadecuados.

Figura 26 sefales de ruta de evacuacion con tres diferentes colores
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Figura 27. Sefiales de ruta de evacuacion con diferente color en la misma area.

b) Sefales de Extintores

En el edificio de la Direccién Departamental de educacién no hay ninguna sefal

de extintor debido a la inexistencia de los mismos.

c) Sefiales de prohibicion

No existe ningun tipo de sefalizacion que indique tanto a los empleados como
al personal visitante el uso prohibido de cigarrillos en las areas con mayor

probabilidad de incendio.

3.3.2.1.8.6 Escaleras

Solo existe una que conduce del primer al segundo nivel del edificio. Esta tiene

1.27m de ancho y un ancho de huella de 27 cm, cada una con una banda
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antideslizante de 5 cm X 92 cm que se encuentra desgastada. La escalera no
posee pasamanos en ambos lados.

Figura 28. Escaleras que conectan los dos niveles del edificio.

3.3.2.1.8.7 Puertas de emergencia

No existen salidas de emergencia. Cada nivel del edificio posee Unicamente
una puerta para salir. La del primer nivel tiene un ancho suficiente para evacuar,
pero solo se mantiene abierto uno de los dos lados ademas de estar obstruida
por un escritorio y un promocional dejando Unicamente un metro para el paso

de las personas, tal y como se puede apreciar en la siguiente figura.
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Figura 29. Entrada al primer nivel del edificio obstruida.

En el caso de la salida del segundo nivel del edificio, la cual conduce al parqueo
del edificio contiguo se encuentra despejada; y las dos partes de la puerta doble

pueden abrirse sin esfuerzo.

3.3.2.1.8.8 Rampas

No se encontraron rapas en las entradas al edificio.
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3.3.2.2 ETAPA 2: EVALUACION

La evaluacion de todos los elementos y factores referentes a las condiciones
laborales en la Direccién Departamental permite determinar la gravedad de las
condiciones actuales en que se encuentran, ademas de los factores de riesgo o

peligro que estos mismos podrian ocasionar.

3.3.2.2.1 ANALISIS DE LA INFORMACION OBTENIDA POR MEDIO DE LAS
ENCUESTAS A LOS EMPLEADOS

La informacion histérica sobre Higiene y Seguridad Ocupacional asi como el
conocimiento de los empleados sobre el mismo tema se obtuvo utilizando un
cuestionario, el cual se presenta en el Anexo 5. De igual manera se presentan
los graficos de cada una de las respuestas a las interrogantes planteadas
(Anexo 10). A continuacién se presenta el analisis de la informacion:

3.3.2.2.1.1 Conocimiento de los empleados

Después de recolectados y graficados los datos, se pudo determinar lo

siguiente:

Segun los empleados de la Direccion Departamental de Educacion Santa Ana,
ésta no cuenta con un programa de Higiene y Seguridad Ocupacional ni
politicas o reglamentos internos que garanticen la seguridad laboral de los

empleados dentro de sus instalaciones. Asi mismo, no se cuenta con una
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unidad o persona responsable de controlar cada uno de los factores
involucrados de Higiene y Seguridad Ocupacional o llevar un registro o control
de los accidentes que ocurren en las areas de trabajo y/o enfermedades
causadas por las condiciones en las mismas. Con respecto a sefializacion, los
empleados manifiestan que no se cuenta con ninguna sefial indicativa que guie
hacia la salida mas proxima en caso de terremoto o incendio. (Anexo 5
preguntas 1, 2, 3, 4, 12)

3.3.2.2.1.2 Equipo de mitigacion de fuego y de primeros auxilios

Al no contar con personal encargado de Higiene y Seguridad Ocupacional, se
hace dificil la existencia del equipo adecuado para la prevencion, deteccion y
mitigacion del fuego. Lo mismo sucede con el equipo de primeros auxilios, ya
que la institucion no cuenta con un botiquin de primeros auxilios basicos ni
personal capacitado para brindar atencion inmediata en caso de ocurrir un

accidente a uno de los empleados. (Anexo 5 preguntas 13 y 15)

3.3.2.2.1.3 Accidentes ocurridos

Segun el personal de la Departamental ocurren accidentes de forma periddica,
encontrdndose dentro de los mas frecuentes golpes, caidas, resbalones,
tropiezos, a veces heridas y en mas de una ocasion quebraduras o fracturas; de

lo cual no existe ningun registro documentado. (Anexo 5 pregunta 6)
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3.3.2.2.1.4 Limitantes en el &rea de trabajo

Por otro lado, en su mayoria los empleados consideran que la institucion no
cuenta con los medios necesarios para mantener las condiciones laborales
adecuadas, pues manifiestan que existen diversas limitantes en el area en
donde laboran que les impiden realizar sus funciones de forma eficiente. (Anexo

5 pregunta 8 y 10). Entre las limitantes de mayor incidencia se encuentran:
e Espacio fisico
e Ergonomia
e Distribucion de mobiliario
e Ubicacion de la papeleria
e lluminacion
e Ventilacién

e Polvo

3.3.2.2.1.5 Limpieza

Los empleados manifiestan que las labores de limpieza que se hace en los
pasillos, oficinas, parqueo y corredores son adecuadas; solamente indican que
la limpieza en los servicios sanitarios a pesar de ser buena, podria mejorarse.

(Anexo 5 pregunta 11)
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3.3.2.2.2 Evaluacion de los componentes no estructurales

Paredes divisorias. Todas las esquinas de las paredes que dividen los
cubiculos son redondas y evitan cortes en la piel u otro tipo de lesion que

produzca dafios en el cuerpo al tener un contacto fuerte con ellas.

Sistema de lluminacion. Todo el sistema esta protegido por pantallas
transparentes, lo cual evita que los restos de vidrio caigan al piso o sobre
el cuerpo de algun empleado a la hora de suceder un sismo y se
guebrase algun tubo o desprendimiento de los mismos por algun otro

motivo.

Ventanas. Las ventanas de las escaleras se encuentran a una altura de
1.05 metros del piso; y segun las normas internacionales se establece
una altura minima de una baranda para proteger caidas de distinto nivel
de 1.10 metros, por lo tanto no seria necesaria la ubicacion de ésta ya
gue la pared podria evitar la caida de personas a través de ellas. En el
caso del resto de ventanas del edificio, todas se encuentran a una altura
de 1.30 metros del suelo, por lo que no generan factores de riesgo a los
empleados.

Estantes. Ya que ninguno de los estantes se encuentra empotrado a la
pared y por el peso que tienen como resultado de la cantidad excesiva
de papeleria y cartapacios que se almacena en ellos, genera peligros de
caida sobre el personal al momento de ocurrir un sismo. De la misma
manera podria generarse un riesgo de caida del estante u objeto ubicado

en el al momento de alcanzar archivos ubicados en la parte superior y
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que el empleado se sostenga del mismo debido a que no se cuenta con

una escalera fija que facilite tal accion.

Puertas. En el caso de asesoria juridica, el ancho de la puerta es muy
pequefio, y aunque solo dos personas laboran en dicha area, genera
dificultad en la salida en caso de un sismo. Para el caso de las demas
areas restantes, se observé que poseen dimensiones de acuerdo a las
medidas estandar. El problema radica en que las puertas de las areas de
Informética, la Oficina del Director Departamental y el &rea de
Acreditacion e Infraestructura, permanecen cerradas durante toda la
jornada laboral, cuando lo adecuado seria que todas ellas deben
permanecer abiertas ya que forman parte de la ruta de evacuaciony a la

hora de ocurrir un sismo las personas se aglomerarian intentando salir.

3.3.2.2.3 Evaluacion de condiciones laborales identificadas en las areas de

trabajo

Espacio fisico. Cada trabajador cuenta con un area de trabajo superior
a 2 m2 cumpliendo con lo establecido por la Oficina Internacional del

Trabajo®.

Colores de las paredes. No se detectaron reflejos que afecten la vision
de los trabajadores puesto que las paredes se encuentran pintadas con
colores claros y mate. El techo es de color blanco y el piso de color gris

2% Introduccién al Estudio del Trabajo, 42. Edicidn, OIT 2006, Pagina 43.
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oscuro, lo cual cumple con los estandares fijados por la Oficina
Internacional del Trabajo®

e lluminacién. La luz natural en las oficinas de la Direccién Departamental
de Educacion, es insuficiente, por lo tanto es necesaria la utilizacion de
luminarias. Se determin6 que el mantenimiento de las luminarias es
minimo, ya que se observaron Unicamente 3 de ellas en perfecto estado
de un total de 60. Tal fenédmeno provoca que los empleados realicen un
esfuerzo visual que seria innecesario si todas las luminarias se

encontrasen en las condiciones optimas.

e Ventilacion. Segun la OIT, cada lugar de trabajo debe estar dotado de
ventanas con una superficie total que no sea inferior al 17 por ciento de
la superficie del piso. La Direccion Departamental cumple con lo anterior,
ya que se observa que en ambos niveles del edificio se cuenta con
ventanas a lo largo de todas las paredes. Las medidas fueron mostradas

en la etapa de reconocimiento.

Existen &reas en las que la ventilacién natural no es suficiente, como es
el caso de la oficina del Coordinador de Gestion financiera, area de
planillas, Asesoria Juridica y dos de las habitaciones que forman parte
del area de la Coordinacion de Desarrollo Humano. En tales lugares se
necesita aire acondicionado en buen estado; Unicamente en Gestion
Financiera lo posee, pero éste aparato de aire acondicionado Unicamente
genera corrientes de aire al igual que un ventilador debido a la falta de

mantenimiento que se le da.

! Introduccién al Estudio del Trabajo, 42. Edicién, OIT 2006, Pagina 51.
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Figura 30. Aire acondicionado en el area de Gestién Financiera

, =

En el caso de la Coordinacién de Informética el aire acondicionado tiene
muchos afios de ser utilizado, por lo que algunas de sus partes se
muestran oxidadas o deterioradas.

Dos de los ventiladores de la Coordinacion de Gestiébn Financiera no
poseen la protecciéon del motor, generando riesgos de choque eléctrico o

quemaduras por contacto.

e Sillas, escritorios y monitores de computadoras. Se observo que en
algunas éareas se cuenta con sillas con 4 rodos o brazos lo que
disminuye el movimiento de los empleados ademas crear el riesgo de
caida por tener menos estabilidad. En el peor de los casos, algunos
empleados utilizan sillas de madera o metélicas sin rodos y sin espuma,

por lo que su movilidad se ve totalmente limitada. %

*? |nstituto Nacional de Seguridad e Higiene en el Trabajo
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Figura 31. Silla de madera utilizada por uno de los empleados

Todos los escritorios de La Direccién Departamental poseen una altura de 76
centimetros que es una altura adecuada para trabajar y de haber alguna
incomodidad para el trabajador, podria aumentarse o disminuirse la altura de la
silla. En el caso de las computadoras Unicamente una de ellas tiene monitor
convencional con proteccion, el resto de ellas son LCD lo que ayuda a disminuir

los reflejos evitando asi el dafio a la vista del trabajador.

3.3.2.2.3.1 Orden y aseo de los locales.

e Ubicacion de la papeleria: el desorden observado puede afectar a
la productividad de los trabajadores debido a la incomodidad que

esto genera ademas del poco espacio disponible para el trabajo.

e Obstaculos en los pasillos: debido al poco espacio en los pasillos,
el paso para los trabajadores se ve reducido generando riesgos de
tropiezos, golpes o quemaduras al derramar café caliente de las
cafeteras.
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e Acumulaciéon de polvo: los estantes y la papeleria antigua acumula
polvo y puede producir enfermedades respiratorias al personal

produce.

3.3.2.2.3.2 Instalaciones eléctricas.

El mal estado de las instalaciones eléctricas puede producir chispas o un corto
circuito exponiendo a las personas al contacto con la electricidad y en muchas
ocasiones podria llegar a ser la causa principal de algun incendio. El mal estado
de los tomacorrientes es un factor de riesgo que podria generar incendios al
utilizarse los aparatos eléctricos que se necesitan para el trabajo y que al estar

cerca de la papeleria, pueden propagarse mas rapidamente.

El amontonamiento de cables eléctricos en el suelo puede generar un desgaste
de éstos con el pasar del tiempo al ser pateados por los empleados 6 generar
un desenchufe violento de los aparatos eléctricos, lo cual puede generar
chispas que provoquen un incendio. De igual manera pueden ocasionar

tropiezos y caidas de los empleados.

Algunas conexiones y reparaciones se han realizado de manera negligente, ya
que se han dejado expuestas y cerca de las areas de trabajo. Las nuevas
conexiones e instalaciones de tomacorrientes se han hecho sin la proteccion de
cables, dejandose libres y en circunstancias idéneas para un facil

electrocutamiento.
Las cajas térmicas que interrumpen la electricidad de todo el edificio se

encuentran cerca de los empleados; lo que presenta un gran peligro para los

mismos ya que si bien las instalaciones eléctricas son deficientes, si sucediese
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un corto circuito o incendio de tipo eléctrico se vuelve un area propensa para

choques eléctricos, ademas de obstaculizar el acceso rapido a las cajas

3.3.2.2.3.3 Otros factores inspeccionados que son parte de los requisitos

minimos establecidos en el reglamento General Sobre Seguridad e

Higiene en los Centros de Trabajo

Servicio de agua. El servicio de agua potable es constante. Los oasis de
agua purificada no reciben mantenimiento periédico ni el aseo necesario,
lo que puede crear acumulacion de bacterias en el interior, que afecten la

salud de los empleados.

Servicios sanitarios. Los servicios sanitarios de la Direccion
Departamental cuenta con una cantidad de lavamanos insuficiente segin
el Reglamento General de Seguridad e Higiene en los Centros de
Trabajo, que establece que debe haber 1 por cada 15 trabajadores, es
decir que para el caso de la institucion deberian ser 6 en total. Ademas
no se proporcionan toallas desechables ni ningun aparato eléctrico para
el secado de manos. La cantidad de retretes y urinarios al igual que los
recipientes para desechos cumplen con lo establecido en el reglamento

antes mencionado.

3.3.2.2.3.4 Extintores y otros equipos de mitigacion de incendios.

En la Direccion Departamental de Educacion no se cuenta con los medios y

medidas necesarias para reducir la posibilidad de ocurrencia, crecimiento o

propagacion de un incendio en las areas de trabajo, y ya que el peligro de

incendio existe en todo lugar de trabajo sobre todo en paises con clima célido
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como en El Salvador, la existencia de éste tipo de quipo es sumamente

necesaria.

3.3.2.2.3.5 Sefnalizacion.

En la Direccion Departamental de Educacion no existe ninguna sefializacion
adecuada referida a un objeto actividad o situacion determinada que
proporcione una indicacion o una obligacion relativa a la seguridad o a la salud
en el trabajo. Las Unicas sefiales que existen son para la ruta de evacuacion,
pero no poseen la forma, medida, colores ni los pictogramas que generen la
atencion necesaria para que sea identificada rapidamente por los empleados en
caso de emergencia. Las sefales de socorro deben tener una forma rectangular
o cuadrada, con los pictogramas de color blanco sobre un fondo verde,

cubriendo por lo menos el 50% de la superficie de la sefial.?®

3.3.2.2.3.6 Escaleras.

La falta de pasamanos en la escalera que conduce del primer al segundo nivel
del edificio de la Direccién Departamental Educacién genera un riesgo de caida
a las personas que la utilizan, ya que se encuentra cerrada con paredes a
ambos lados sin ningun objeto en donde apoyarse. Dicha escalera tiene una
ancho de 1.27 metros, por lo tanto debe poseer pasamanos a ambos lados a
una altura minima de 90 centimetros para brindar la seguridad necesaria al

subir y bajar a través de ella.?

** Gufa Técnica sobre sefializacion y Seguridad en el Trabajo. Instituto Nacional de Seguridad e Higiene en
el Trabajo. Ministerio de Trabajo de Espafia, 1997
** ERGA-Primaria Transversal, Instituto Nacional de Seguridad e Higiene en el Trabajo. 2009
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3.3.2.2.3.7 Salidas de emergencia.

La obstruccion de las Unicas salidas existentes son un factor de riesgo de
aglomeracion de personas que podria llevar a golpes, caidas, tropiezos, heridas
0 hasta aplastamientos al momento de intentar evacuar el edificio; éste
fendmeno se presenta en el primer nivel. Caso contrario ocurre en el segundo
nivel, en donde ambas hojas de la puerta puede abrirse facilmente permitiendo

la salida rapida al parqueo del edificio contiguo.

3.3.2.2.3.8 Rampas.

La falta de rampas en el edificio de la Departamental dificulta el ingreso y
egreso de personas con discapacidad no solo al momento de realizar algun
trAmite dentro de la misma, sino también al momento de evacuar por incendio 0
sismo encontrandose dentro del edificio generando situaciones de riesgo en la

evacuacion.

3.3.2.2.4 ANALISIS DE LA MAGNITUD DE RIESGOS

Para una mejor y mas completa priorizacion de riesgos, se presentan a
continuacion tres diagramas de causa y efecto, como parte de las herramientas
ingenieriles utilizadas. El objeto de su realizacién, fue encontrar las causas
principales de los riesgos mas significativos a los que esta expuesto el personal

de la Direccion Departamental
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Figura 32. Diagrama de Ishikawa sobre Accidentes por Evacuacion en la Direccién Departamental Santa Ana.
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Figura 33. Diagrama de Ishikawa sobre Incendio en la Direccién Departamental Santa Ana.
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Figura 34. Diagrama de Ishikawa sobre Lesiones y Muertes por Sismo en la Direccion Departamental Santa Ana.
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El analisis del impacto del riesgo y la probabilidad de que el suceso ocurra, son
indispensables para determinar y evaluar la gravedad o magnitud de un riesgo o
factor de riesgo. Dicho dato permite tener una idea de las consecuencias que se
podrian tener; ademas de proporcionar una base para orientar las acciones y
medidas de control a aplicar para prever accidentes de trabajo y llevar la
probabilidad de ocurrencia de riesgo al minimo.

Los diagramas de causa y efecto proporcionan una ayuda para valorizar la
probabilidad de impacto, ya que muestran las principales causas de cada riesgo
mencionado y valorizado. Tales causas podrian pasar desapercibidas si no se

utilizara una herramienta de Ingenieria como ésta.

A continuacién se presenta un analisis para riesgos o0 accidentes que podria
provocar un sismo, un incendio en las instalaciones de la Direccién
Departamental de Educacion Santa Ana y otros posibles accidentes que
provocan diferentes tipos de lesiones en el personal como consecuencia de una
evacuacion. Cabe mencionar que todo el andlisis de riesgos se ha hecho en
base a las los factores identificados y valorados en las etapas de

reconocimiento y evaluacion.

La Magnitud del Riesgo con respecto a accidentes provocados a los empleados
por un sismo, incendio y evacuacién, para cada una de las &reas que

conforman la Direccién Departamental se resume en las tablas siguientes:
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Tabla.17. Célculo de las Magnitudes de Riesgo en caso de sismo.

ANALISIS EN CASO DE SISMO
Area Imp_acto del Probalpilidad Magnitud del
Riesgo del Riesgo Riesgo

Gestion Financiera 60% 0.50 MODERADO
Desarrollo Humano 40% 0.50
Asesoria Juridica 40% 0.50
Planillas 60% 0.50 MODERADO
Activo Fijo 40% 0.50 -
Egresos y Compras 60% 0.50 MODERADO
Organismos 80% 0.50 MODERADO
Acreditacion 100% 0.50
Infraestructura 40% 0.50
Informatica 80% 0.50 MODERADO
Oficinas del Director Departamental 40% 0.50
Bafios 40% 0.50
Pasillo principal 12 planta 40% 0.50
Pasillo principal 22 planta 40% 0.50
Bodega 60% 0.50 MODERADO

Con respecto a la Magnitud del Riesgo en caso de incendios, los factores

claves que se tomaron en cuenta al momento de hacer la priorizacion, fue la

cantidad de material inflamable que se manipula en las diferentes areas, y a la

misma vez tomando en cuenta la cantidad de personas que trabaja en cada una

de las mismas.
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Tabla 18. Célculo de las Magnitudes de Riesgo en caso de un incendio.

ANALISIS EN CASO DE INCENDIO

Area Imp_acto Probalpilidad Magnitud del
del Riesgo del Riesgo Riesgo

Gestion Financiera 80% 0.70
Desarrollo Humano 80% 0.70
Asesoria Juridica 40% 0.30
Planillas 80% 0.50 MODERADO
Activo Fijo 80% 0.50 MODERADO
Egresos y Compras 80% 0.70
Organismos 60% 0.90
Acreditacion 80% 0.70
Infraestructura 60% 0.50 MODERADO
Informatica 80% 0.50 MODERADO
Oficinas del Director Departamental 60% 0.30
Bafios 40% 0.50
Pasillo principal 12 planta 40% 0.50
Pasillo principal 22 planta 40% 0.50
Bodega 80% 0.70

A continuacion se presenta la tabla donde se evalla el riesgo ante una

evacuacion; en la cual se tomo como base en la priorizacion, la cantidad de

obstaculos que se encuentran en los principales pasillos, el espacio libre para

transitar en ellos, la cantidad de personal que circula por los mismos y si las

puertas se mantienen cerradas o abiertas.
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Tabla 19. Célculo de las Magnitudes de Riesgo en caso de una evacuacion.

ANALISIS EN CASO DE UNA EVACUACION

Area Impgcto Probalpilidad Magnitud del
del Riesgo del Riesgo Riesgo

Gestion Financiera 80% 0.70
Desarrollo Humano 60% 0.70 MODERADO
Asesoria Juridica 40% 0.30 -
Planillas 40% 0.50 MODERADO
Activo Fijo 60% 0.50 MODERADO
Egresos y Compras 60% 0.70 MODERADO
Organismos 20% 0.70 -
Acreditacion 40% 0.70 MODERADO
Infraestructura 60% 0.50 MODERADO
Informatica 80% 0.50 MODERADO
Oficinas del Director Departamental 60% 0.30 -
Bafios 60% 0.50 MODERADO
Pasillo principal 12 planta 80% 0.70
Pasillo principal 22 planta y escaleras 60% 0.70 MODERADO
Bodega 60% 0.70 MODERADO

A partir del analisis de riesgo que se realizé y de acuerdo a la identificacion de

las condiciones de trabajo actuales que se presentan en la Direccion

Departamental de Educacion Santa Ana, se disefiaron los mapas de riesgo para

cada nivel del edificio, identificando los diferentes tipos de riesgos a los que

estd expuesto el personal en cada area, para lo cual se utilizo la simbologia

presentada en la siguiente tabla:
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Tabla 20. Clasificacién de Colores utilizada en los Mapas de Riesgo

CLASIFICACION DE COLORES

Tabla 21. Simbologia utilizada para los mapas de riesgo

SIMBOLOGIA

RIESGO ANTE RIESGO DE R'ESG&ANTE

PN SISMO INCENDIO EVACUACION
A=y
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Figura 35. Mapa de Riesgos primer nivel de Edificio de la Direccion Departamental de Educacién Santa Ana

PRESENTAN:
UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR CASTILLO VASQUEZ EVER ALEXANDER ESCALA: 1:200
FACULTAD MULTIDISCIPLINARIA DE OCCIDENTE MAPA DE RIESGO: GONZALEZ MIRANDA NESTOR GIOVANNI T

SANTANA HERNANDEZ ANITA CRISLI
PRIMER NIVEL DE LA DIRECCION DEPARTAMENTAL DE

EDUCACION SANTA ANA.
MEJORAMIENTO DE LA HIGIENE Y SEGURIDAD OCUPACIONAL REVISA:

EN LA DIRECCION DEPARTAMENTAL DE EDUCACION SANTA ANA ING. IVAN MONTEJO. HOJA: 1/2
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Figura 36. Mapa de Riesgos segundo nivel de Edificio de la Direccién Departamental de Educacidon Santa Ana

PRESENTAN:
UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR CASTILLO VASQUEZ EVER ALEXANDER ESCALA: 1:200
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SANTANA HERNANDEZ ANITA CRISLI
SEGUNDO NIVEL DE LA DIRECCION DEPARTAMENTAL

DE EDUCACION SANTA ANA.
MEJORAMIENTO DE LA HIGIENE Y SEGURIDAD OCUPACIONAL REVISA:

EN LA DIRECCION DEPARTAMENTAL DE EDUCACION SANTA ANA ING. IVAN MONTEJO. HOJA: 2/2
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CAPITULO IV

“MEJORAS ORGANIZACIONALES
Y PROPUESTA DE
MEJORAMIENTO DE HySO”™
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4.1 MEJORAS ORGANIZACIONALES LOGRADAS CON EL
LEVANTAMIENTO DE LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS EN LA
DIRECCION DEPARTAMENTAL DE EDUCACION SANTA ANA

Con el levantamiento y actualizacion de los Manuales Administrativos los cuales
son presentados en el ANEXO 1 del presente trabajo de grado, se lograron las

siguientes mejoras:

4.1.1 Manual de Organizacion

e Se proporciono un organigrama actualizado con informacion real de la

organizacion.

e Conocimiento completo de los empleados con respecto a los objetivos y
funciones de la unidad a la que pertenecen y de la Departamental en

General.

e Conocimiento uniforme de todos los empleados con respecto a las
unidades organizativas que forman parte de la Direccion Departamental y

sus dependencias jerarquicas, mejorando la comunicacion.

4.1.2 Manual de Descripcion de Puestos

e Mejora del proceso de seleccion de candidatos para un puesto

especifico, con un enfoque en los objetivos institucionales mediante una
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base solida y especifica reflejada en el contenido de los perfiles de

puestos.

Disponibilidad de informacion concerniente a las funciones inherentes a

cada puesto de trabajo; Gtil para el proceso de induccién.

Asignacién de responsabilidades a cada puesto de acuerdo a la unidad a
la que pertenece, evitando la ejecucion de actividades de personal al que
no le corresponde.

Se consignaron las lineas de mando con lo que se evitara irrespetar el

principio de unidad de mando.

Fue plasmado el contexto del puesto de trabajo en el que se especifico la
documentacion legal en la que se basa el puesto de trabajo para un
mejor desempefo de las funciones realizadas y apegado a las leyes del

pais.

4.1.3 Manual de Procedimientos

Facil y rapida comprension de los procedimientos de trabajo desde el

momento de la contratacion,
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e Documentacion de los procedimientos que generan un mayor valor
agregado al cumplimiento de los objetivos de la Departamental,
estableciendo las personas que los realizan, secuencia de pasos y

documentos utilizados.

e Mayor rapidez en la ejecucion de los procedimientos y respeto en la

secuencia de las actividades que los componen.

Luego de mencionar las mejoras a obtener con el levantamiento, se pueden
presentar los manuales administrativos, su marco legal y las normas para su

uso como parte de los anexos del presente trabajo de grado.

4.2 PROPUESTA DE MEJORAMIENTO DE HIGIENE Y SEGURIDAD
OCUPACIONAL

4.2.1 ETAPA 3: ACCIONES CORRECTIVAS

Al realizar etapas de reconocimiento y evaluacion, se identificaron todos los
factores y condiciones que representan riesgos dentro de las areas de trabajo y
durante la evacuacion al ocurrir una emergencia. Posteriormente se realizé un
analisis de riesgos en el que se estimo la probabilidad de que ocurra un evento
no deseado con wuna determinada severidad y sus consecuencias. La
informacion obtenida tras el analisis es la base para definir las acciones

correctivas que minimicen la ocurrencia de accidentes de trabajo.
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4.2.1.1 Componentes no estructurales: debido al riesgo identificado ante la evacuacion en las areas de trabajo como
consecuencia de la permanencia o estado inadecuado de las puertas, se propone lo siguiente:

Tabla 22. Tabla de recomendaciones para el estado de las puertas

PUERTAS
Area Permanencia recomendada Recomendacién adicional
Entrada a Coordinacién de Gestion Financiera Abierta durante toda la jornada Dejar el paso totalmente despejado
Oficina del Coordinador de Gestion Financiera Abierta durante toda la jornada Dejar el paso totalmente despejado
Entrada a Coordinacion de Desarrollo Humano Abierta durante toda la jornada Dejar el paso totalmente despejado
Oficina Coordinador de Desarrollo Humano Abierta durante toda la jornada Dejar el paso totalmente despejado
Entrada a Coordinacion de Logistica Abierta durante toda la jornada Dejar el paso totalmente despejado
Entrada a Egresos y Compras Abierta durante toda la jornada Dejar el paso totalmente despejado
Entrada a Organismos Abierta durante toda la jornada Dejar el paso totalmente despejado

Aumentar el ancho del hueco de la puerta y cambiar
Entrada a Asesoria Juridica Abierta durante toda la jornada puerta por una de 0.9 m. en concordancia al resto. Dejar
el paso totalmente espejado

Entrada a Informatica Cerrada durante toda la jornada Cambiar el sentido de abertura y despejar el paso
Entrada al area de s_ecretarla de Dwec_gon Abierta durante toda la jornada Dejar el paso totalmente despejado
Departamental y Asistente a la Direccion

Entrada Oficina Director Departamental Abierta o cerrada Dejar el paso totalmente despejado
Entrada a Infraestructura y Acreditacion Abierta durante toda la jornada Dejar el paso totalmente despejado
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Tabla 23. Propuestas de mejoras a las condiciones en las oficinas

FACTOR

ACCIONES DE INTERVENCION

RESULTADO ESPERADO

ENCARGADO DE
GESTIONARLO

ESTANTES NO
EMPOTRADOS Y
SOBRECARGADOS

Empotrar todos los estantes al piso o pared con
pernos y anclas.

Estantes empotrados y estabilizados. Mas
seguridad en el alcance de cartapacios y
papeleria.

Comité de Higiene y
Seguridad Ocupacional

Compra de 7 escaleras plegables tipo A de tres
peldafios.

1 en Gestién Financiera

1 en Desarrollo Humano

1 en area de organismos

2 para el uso de ordenanzas
1 en Acreditacion

1 en bodega

Escaleras compradas. Mayor seguridad y
facilidad en el alcance de cartapacios y
papeleria ubicados en la parte superior de
los estantes.

Comité de Higiene
Seguridad Ocupacional

y

POCA ILUMINACION
EN OFICINAS

Compra e instalacion de los tubos fluorescentes
de 1.2 mt de largo de 40 watts y mantener un
inventario de 5 tubos para un rapido cambio al
averiarse una.

Tubos fluorescentes comprados e
instalados. 100% de las luminarias en
perfecto estado. Tubos en inventario listo
para el uso en caso de averias.

lluminacién suficiente en las oficinas

Comité de Higiene y
Seguridad Ocupacional
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FACTOR

ACCIONES DE INTERVENCION

RESULTADO ESPERADO

ENCARGADO DE
GESTIONARLO

POCA VENTILACION

Compra de 9 aires acondicionados destinados
para las areas de con poca ventilacién natural;

Desarrollo Humano (2)

Logistica (2)

Gestion Financiera (2)

Asesoria Juridica (1)

Infraestructura y acreditacion (1)
Secretaria y asistente a la Direccion (1)

Sistema de aire acondicionado comprado e
instalado. Temperatura confortable en las
areas de trabajo.

Brindar mantenimiento correctivo al aire
acondicionado de Informatica, el cual incluira
limpieza, cambio de protector, y sellado del
contorno.

Aire acondicionado del area de informatica
limpio y en buenas condiciones

Comité de Higiene y
Seguridad Ocupacional

Fecha Limite: indefinida

SILLAS EN MAL
ESTADO O DE TIPO
INADECUADO

Compra de 13 sillas con altura regulable, cinco
patas con rodos Yy relleno de espuma.

Sillas compradas y en uso de los
empleados.

Comité de Higiene y
Seguridad Ocupacional

Fecha Limite: indefinida

MONITORES DE
COMPUTADORA
CONVENCIONALES

Compra e instalacion de 3 monitores LCD:
¢ Coordinacion Informatica (2)

¢ Coordinacion de Logistica (1)

Monitores comprados, instalados y en uso
de los empleados.

Comité de Higiene y
Seguridad Ocupacional

Fecha Limite: indefinida
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ENCARGADO DE

ORGANIZACION Y
UBICACION DE LA
PAPELERIA

Coordinacién de Gestion financiera (1)
Acreditacion (1)
Logistica (1)

Remover los cartapacios y cajas de la parte
superior de los estantes de Acreditacion y
Logistica

Estantes sin sobrecarga.

FACTOR ACCIONES DE INTERVENCION RESULTADO ESPERADO GESTIONARLO
Compra de 3 estantes de 5 niveles a ser Estante comprado y empotrado a la pared. | Comité de Higiene y
ubicados en: Papeleria mas ordenada y mayor espacio Seguridad Ocupacional

MALA en las areas de trabajo.

Fecha Limite: indefinida

OBSTACULOS EN
LOS PASILLOS

Remover los muebles y aparatos eléctricos de
los pasillos de las Coordinaciones*

Pasillos libres de obstaculos para la facil
circulacién de los empleados y evitar
tropiezos y golpes.

Comité de Higiene y
Seguridad Ocupacional

Fecha Limite: indefinida

SERVICIO DE AGUA

Limpieza de los oasis de agua purificada, tanto
de la base como de los surtidores.

Oasis de agua purificada limpios. Agua

para beber mas limpia y libre de bacterias.

Comité de Higiene y
Seguridad Ocupacional

Fecha Limite: indefinida

SERVICIOS
SANITARIOS

Compra e instalacion de 2 lavamanos para uso
de hombres y mujeres.

2 lavamanos comprados e instalados.
Numero de lavamanos de acuerdo a la
legislacion laboral.

Compra e instalacion de surtidores de jabon
liquido. ( 1 por cada 2 lavamanos)

Jabén liquido disponible para el aseo de
manos de los empleados

Compra de toallas desechables para el secado
de manos (1 por cada tres lavamanos)

Rollo de toallas desechables instalado.

Comité de Higiene y
Seguridad Ocupacional

Fecha Limite: indefinida

Notas: * Se sugiere también que Unicamente los oasis de agua purificada sean ubicados en pasillos; sin embargo, éstos deberan ubicarse en

lugares que no obstaculicen el paso libre de los empleados, (por ejemplo en las intersecciones de los pasillos o al fondo de cada area).
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4.2.1.2. Instalaciones eléctricas

Por su complejidad, la propuesta para mejorar las condiciones de las instalaciones eléctricas de la Direccion Departamental se

presenta a continuacion:

INSTALACIONES ELECTRICAS

FACTOR

ACCIONES DE INTERVENCION

RESULTADO ESPERADO

ENCARGADO DE
GESTIONARLO

Tomacorrientes
en mal estado y
sin proteccion

Compra de 63 tomacorrientes con su respectivo
protector aislante y caja.

Tomacorrientes comprados, empotrados y
seguros para su uso

Reparacion del contorno del tomacorriente

Mayor fijeza, duracion de los

tomacorrientes

Comité de Higiene y Seguridad
Ocupacional

Fecha limite: Indefinida

Tomacorrientes
Sobre la pared

Empotramiento de tomacorrientes (sustituidos
por los comprados) y proteccién de cables sobre
la pared.

Tomacorriente empotrado, seguro y sin
causar dafios por golpes o contacto
eléctrico

Comité de Higiene y Seguridad
Ocupacional

Fecha limite: Indefinida

Conexiones
Inadecuadas

Reparacion o cambio de cables dafiados o
afiadidos de aparatos eléctricos en
Coordinacion de Gestion Financiera y Asesoria
Juridica.

Aparatos eléctricos en condiciones optimas

Instalacién de tomacorrientes adicionales

Tomacorrientes instalados para evitar el
uso de regletas y personal con conciencia
de seguridad

Comité de Higiene y Seguridad
Ocupacional

Fecha limite: Indefinida

Amontonamiento
de cables en el
suelo

Compra de abrazaderas plasticas para el orden
de cables eléctricos, telefénicos y de red

Cables ordenados y sin obstruir ni causar
enredos.

Comité de Higiene y Seguridad
Ocupacional
Fecha limite: Indefinida
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Ubicacion de cajas térmicas: debido a la instalacién superficial de las cajas
térmicas en una de las paredes de la Coordinacion de Informatica, se propone
su reubicacién hacia un area en donde no se tenga cercania con los empleados

y tengan un facil acceso.

4.2.1.3 Mantenimiento

Para conservar el equipo y ambiente bajo 6ptimas condiciones de Higiene y
Seguridad para los empleados, se presenta a continuacién una propuesta de
actividades de mantenimiento que debera darse en la Direccion Departamental

de Educaciéon Santa Ana.

a) Oasis de agua purificada. Las actividades incluidas en el mantenimiento
para el cuido de la higiene del agua y la salud de los empleados son:
e Cambio de la garrafa de agua antes que el agua se haya

terminado totalmente. Frecuencia: segun necesidad.

e Limpieza de las llaves dispensadoras y la base para la botella.

Frecuencia: una vez por semana.

e Limpieza exterior completa de la botella antes de ser colocada

sobre el oasis. Frecuencia: cada que se realice el cambio.

b) Ventanas. Limpieza de todos los vidrios, marcos y manijas de cada una de
las ventanas de la Departamental. Frecuencia: al menos dos veces vez por

semana.
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c) Puertas. Verificacion del estado y fijeza de las manijas, la fijeza y
lubricacion de las bisagras y el libre paso frente a las mismas. Frecuencia:

1 vez cada 15 dias.

d) Botiquin.

e Debe ser sometido a revisién constante, para verificar la caducidad o
vencimiento de los materiales y medicamentos

e Debe limpiarse limpio y mantenerse libre de basura, materiales
sucios o vencidos. Frecuencia: 1 vez por semana

e Verificar que los componentes secos y estériles se encuentren en la
parte superior y los liquidos en la parte inferior. Frecuencia: cada
vez que se utilice algo del botiquin.

e Se deberan sustituir de forma inmediata los componentes utilizados

para mantener listo el inventario del botiquin para otra emergencia.

En la etapa de evaluacion se presento el andlisis de los resultados de las
encuestas que se hicieron a los empleados de la Departamental con el fin de
determinar el conocimiento de los mismos sobre diversos aspectos
relacionados con Higiene y Seguridad Ocupacional en general. Algunas de las
preguntas se referian especificamente a ergonomia y otros aspectos con los
qgue los que los empleados tienen un involucramiento directo. Con las
propuestas que hasta el momento se han presentado, se ha cubierto el aspecto
de las limitantes en el area de trabajo. Las propuestas de mejora para el resto

de aspectos se presentan a continuacion:
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4.2.1.4 Comité de Higiene y Seguridad Ocupacional

Se propone la creacién de un Comité de Higiene y Seguridad Ocupacional, el

cual estard compuesto por los mismos empleados de manera voluntaria; y para

efectos de lograr una total cobertura, el comité estard compuesto por lo menos,

por un representante de cada Coordinacion. Se propone que dentro de las

funciones de dicho comité se encuentren:

Velar por el cuidado de la salud y la conservacion de la seguridad de los

empleados.

Notificar a cada Coordinador (en el caso que no sea el Coordinador
quien pertenece al comité) acerca de los accidentes que se den en el
area correspondiente. Luego sera el Coordinador quien informe a la
Coordinacion de Desarrollo Humano para que sea incluido en el registro

de accidentes la documentacion que sea necesaria.

Informar acerca de actos inseguros o condiciones inseguras observadas
en las areas de trabajo al representante del comité en el area donde se

de el suceso.

Gestionar junto al Encargado de Compras las adquisiciones que sean
necesarias para mejorar o mantener en 6ptimas condiciones las areas de

trabajo en lo referente a Higiene y Seguridad Ocupacional.
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4.2.1.5 Registro de accidentes

Se sugiere que en la Direccion Departamental de Educacion Santa Ana, se
mantenga un registro de todos los accidentes que ocurran dentro de las
instalaciones de las oficinas y todas las quejas o sugerencias que los
empleados puedan hacer si en algun dado caso ocurra una situacion de riesgo
o algun factor afecte la ergonomia o salud de los empleados. Tal registro
permitira tener un parametro para evaluar las condiciones laborales de la
Departamental de manera perioddica y hacer comparaciones en el tiempo. El
formulario de registro de accidentes debera incluir los siguientes campos:

e Fechay hora de ocurrencia
e Lugar de ocurrencia

e Tipo de accidente

¢ Nivel de gravedad

e Descripcion de accidente

e Frecuencia

e Causa

e Acciones a realizar

4.2.1.6 Equipo de primeros auxilios

Se sugiere la compra de dos botiquines de primeros auxilios uno por cada nivel,
a fin de contar con una herramienta util para ayudar a un empleado que en un
dado caso sufra una lesién y pueda ser atendido inmediatamente en el lugar

donde se encuentra. El botiquin debera estar ubicado a 1.50 metros del suelo
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en un lugar seco, fresco, que posea ventilacién y que este alejado del sol;

también deberé contar los siguientes componentes:
1. Medicamentos:

e Jabon liquido yodado

e Agua destilada o hervida

e Sales de hidratacion oral (sueros)

e Antisépticos (solucion yodada, alcohol, mercurocromo, etc)

e Analgésicos Orales (acetaminofen, aspirinas, etc)

e Medicina en general (antigripales, jarabes, antihistaminicos, etc)

e Cremas musculares

2. Materiales:

e Guantes desechables

¢ Vendas Triangulares

e Gasa estéril y apésitos

e Vendas de rollo, gasa o tela

e Vendas elasticas

e Curitas

e Torundas de algodén

e Esparadrapo

e Mascarillas

e Férulas para miembros superiores e inferiores

e Hisopos.

164



3. Instrumentos:

e Tijeras sin punta

¢ Pinzas de ceja

e Rasuradora desechable
e Lampara de mano

e [Estetoscopio

e Tensidmetro

e Termdémetro

4.2.1.7 Limpieza

Para el personal de limpieza de la Departamental, propone la compra de
guantes de hule para proteccion durante las labores de limpieza y una sefal de

piso mojado para evitar resbalones de los empleados.

4.2.1.8 Capacitaciéon sobre Salud y Seguridad Ocupacional

Se propone que se realicen capacitaciones sobre higiene y seguridad industrial

en general, en las cuales debera abordarse temas como:

e Ergonomia de oficina: se capacitard al personal en ergonomia en
general con el fin de que tal informacién forme parte del conocimiento
que el empleado debe tener para hacer futuras sugerencias, reporte de
condiciones inseguras y colaborar con el comité de Higiene y Seguridad
Industrial.

e Acciones y condiciones inseguras: a fin de que el personal tenga el

conocimiento y la capacidad de detectar una condicién insegura y como
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evitar realizar una accion insegura a la vez de colaborar para que el resto

de sus compairieros de trabajo lo hagan.

Accidentes de trabajo: a fin de que se conozcan los accidentes de

trabajo como consecuencia de acciones o condiciones inseguras.

Enfermedades profesionales: a fin de que el empleado conozca y sepa
diferenciar entre una enfermedad personal y una enfermedad

profesional.

Medidas para mantener la higiene y seguridad en el trabajo: a fin de
que los empleados conozcan acerca de las medidas de seguridad e
higiene que se deben tomar en el lugar de trabajo para minimizar los

accidentes y/o enfermedades profesionales.

Buena utilizacién del mobiliario y equipo: debido al trabajo
administrativo y la cantidad de papeleria que se maneja, éste tema
debera incluirse para que el empleado sepa mantener el orden de la

misma, la limpieza del mobiliario y equipo y el uso adecuado del mismo.

Uso y cuidado de los extintores de fuego: a fin de que todo empleado
de la Direccion Departamental pueda actuar rapidamente para extinguir

un conato de incendio con un extintor y tomar las medidas pertinentes.

Ademas de los topicos detallados anteriormente, la capacitacion debera incluir

recomendaciones, concejos y medidas que ayuden a concientizar al personal a

fin de obtener el mayor grado de colaboracion y reducir al minimo el nimero de

accidentes y/o enfermedades profesionales. La frecuencia con la que deberan

llevarse a cabo las capacitaciones al personal son:
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e Para ergonomia, accidentes, acciones Yy condiciones inseguras y
enfermedades profesionales:

1 cada 6 meses (2 veces al ano)

e Medidas de Hy S en el trabajo y utilizacion del mobiliario y equipo:

1 cada 6 meses (2 veces al afo)

e Para manejo y cuidado de extintores:
1 cada 6 meses (dos veces al afio)

e Para recomendaciones, concejos y concientizacion para mantener la

higiene y el orden en el area de trabajo:
1 vez cada 6 meses (dos veces al afio)

En cada una de las capacitaciones debera hacerse énfasis en el reporte que el
empleado o representante del comité debe hacer al momento que suceda un
accidente de trabajo, a fin de que su ocurrencia sea minima. Cada capacitacién
debera ir de la mano con una evaluacion posterior para evaluar la comprensién

del empleado.

4.2.1.9 Prevencion de incendios

a) Extintores portéatiles: Estos son una opcién primaria de defensa para
combatir incendios de tamafio limitado, por lo tanto es de suma importancia
gue la Direccion Departamental de Educacién Santa Ana cuente con
extintores segun el fuego que se pueda originar, ademas estos deben
mantenerse bajo los requerimientos minimos de mantenimiento, para que a la
hora de darse una emergencia se encuentren en condiciones optimas para

ser usados.
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El Instituto Nacional de Higiene y Seguridad en el Trabajo de Espafa, ha
reglamentado que el niumero minimo de extintores que deben existir en una
edificacion, debe ser el suficiente para que el recorrido, en cada planta, desde
cualquier punto que se utilice para la evacuacion hasta un extintor, no supere
los 15 metros para un riesgo medio o bajo y los 10 metros para un riesgo alto®,
pero para el caso del edificio de la Direccion Departamental de Educacién
Santa Ana se ha recomendado la adquisicion de extintores solo para aquellas
areas que han sido catalogadas en la etapa #2 de evaluacion como riesgo de

incendio alto y medio.

A continuacion se realiza la propuesta de la cantidad, tipo, tamafio y el area en

la que deben existir extintores.

Tabla 24. Propuesta de Extintores para la Direccion Departamental de Educacion Santa

Ana.
Area Cantidad Tipo de Extintor Tama'no del
Extintor

Gestién Financiera 2 Polvo Quimico Seco ABC 40 Ibs.
Desarrollo Humano 2 Polvo Quimico Seco ABC 40 Ibs.
Planillas 1 Polvo Quimico Seco ABC 20 lbs.
Logistica: Area #1 1 Polvo Quimico Seco ABC 20 Ibs.
Logistica: Area #2 1 Polvo Quimico Seco ABC 40Ibs.
Logistica: Area #3 1 Polvo Quimico Seco ABC 40Ibs.
Acreditacion 1 Polvo Quimico Seco ABC 40Ibs.
Infraestructura 1 Polvo Quimico Seco ABC 20Ibs.
Informatica y Oficinas del 3 Polvo Quimico Seco ABC 20Ibs.
Director Departamental

Bodega 1 Polvo Quimico Seco ABC 40Ibs.
Pasillo Principal 12 Planta* 1 Polvo Quimico Seco ABC 20Ibs.

> Norma Bésica de Edificacién NBE-CPI/96
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NOTA: Todos los extintores deberan ser colocados sobre la pared u otro tipo de estructura fija
como vigas de concreto, a una altura maxima de 1.53 mts medidos desde la parte superior del
extintor hasta el suelo. Se deberan colocar en el recorrido de la ruta de evacuacion, en un
lugar de facil acceso, libre de obstaculos, y deben de estar completamente visibles. Cada uno
de los extintores debe tener colocadas al frente de forma visible y claras las instrucciones de
operacion y a la misma vez poseer al frente, las sefiales recomendadas para indicar la
disponibilidad del extintor de acuerdo con la clase de fuego; estos simbolos deberan aplicarse
por calcomanias que sean durables y resistentes a la decoloracién®; El tamafio y la forma
deberian permitir una facil legibilidad a una distancia de 1 m.

*Debido a que en Asesoria Juridica el riesgo a un incendio es Bajo no se
recomendod la colocacidén de un extintor en esa area; pero cabe mencionar que
la probabilidad a que ocurra un acontecimiento de este tipo siempre es
existente, por tal razén se propone que en el pasillo principal de la 12 planta sea

ubicado un extintor.

Los Extintores deben ser inspeccionados de forma periddica por el personal
asignado y debidamente entrenados por la Direccion Departamental de
Educacién Santa Ana 1 vez al mes; en la cual se debe incluir al menos una

verificacion de los siguientes elementos?’:

Qué el extintor esté en su lugar designado

2. Que el acceso o la visibilidad al extintor no estén obstruidos.
Que las lecturas del mandémetro de presion o indicador deben estar en el
rango operable.

4. Que esté lleno, determinado por pesado o cargado para extintores con

agente auto-expelente, de cartucho externo o de bomba manual.

*® Norma NFPA 10 - 2007, utilizada por el cuerpo de bomberos de El Salvador, Capitulo 6
%’ Norma NFPA 10 - 2007, utilizada por el cuerpo de bomberos de El Salvador, Capitulo 7
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Ademas deben recibir un mantenimiento interno cada 6 meses para ver la
presion de éstos y realizar cada afio la recarga del agente extintor en las
instituciones correspondientes que brindan el servicio del mantenimiento de los
mismos?®; ademas estos deben estar debidamente sefializados segin la

propuesta de sefializacion que mas adelante se describe.

b) Detectores de Humo: Se instalara un sistema automatico de deteccion de
humo, el cual estard compuesto por detectores, los cuales se ubicaran en las
areas donde se poseen riesgos medios y altos de incendio segun el analisis

realizado en la etapa 2 de evaluacion.

Estos detectores al percibir humo en el ambiente activaran una alarma la cual
se podra escuchar facilmente en él edificio. Es recomendable la colocacion de
rétulos que contengan los numeros de teléfono de emergencia para que
cualguier empleado pueda dar el respectivo aviso. Los detectores de humo
seran ionizados debido al tipo de materiales de rapida combustion que se
encuentran en las areas de la Direccion Departamental de Educacién Santa
Ana; esto tipo de detectores de humo son los que recomienda el Cuerpo de

Bomberos de El Salvador.

Las areas donde se propone la colocacion de detectores de humo y la cantidad

de estos se muestran en la tabla siguiente:

% Norma NFPA 10, utilizada por el cuerpo de bomberos de El Salvador; Capitulo6Y 7
170



Tabla 25. Propuesta de Detectores de Humo

Gestidn Financiera

Desarrollo Humano

Planillas

Logistica: Area #1

Logistica: Area #2

Logistica: Area #3

Acreditacion

Infraestructura

Informatica y Oficinas del Director
Departamental

Bodega

R W R RRRPrRRrNN

A continuacion se detallan las especificaciones del detector de humo que se

propone colocar en las areas especificadas en la Tabla 23

Figura 37. Especificaciones y tipo de detectores de humo.

Especificaciones:

Marca: Kidde

Tamano: 4” de diametro y 1.45” de
espesor

Bateria de 9 voltios

Intensidad de 85 db a tres metros de
distancia.

Método de deteccion ionizacion Peso: 0.5
libras

Temperatura de operacion: 4°C — 38°C
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A continuacion se realiza la propuesta de la ubicacion del equipo de prevencion
contra incendios en los dos niveles que forman el edificio de la Direccidn
Departamental de Educacion Santa Ana. La siguiente tabla muestra la
simbologia que se utiliza en el mapa de la ubicacion del equipo de prevencién

contra incendios.

Tabla 26. Simbologia utilizada en el mapa de la ubicacién del equipo de prevencion

contra incendios.

SIMBOLO DESCRIPCION
EXTINTOR
S
Q Q DETECTOR DE HUMO
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Figura 38. Mapa de la Ubicacion del Equipo de Prevencion de Incendios del Edificio de la Direccion Departamental Santa Ana.
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Figura 39. Mapa de la Ubicacion del Equipo de Prevencidn de Incendios del Edificio de la Direccion Departamental Santa Ana.
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4.2.1.10 Propuesta de sefalizacion

Es muy necesario que en el edificio de la Direccibn Departamental de
Educacién Santa Ana se utilice la sefializacion de seguridad respectiva, debido
a que en el andlisis de la magnitud de riesgo que se realizo en la Etapa #2 de
Evaluacion en muchas areas resulto que los trabajadores estan realmente
expuestos a las diferentes situaciones de emergencia que se pudieran llegar a

dar y por lo tanto resulta imprescindible:

e Llamar la atencién de los trabajadores sobre la existencia de determinados

riesgos, prohibiciones u obligaciones.

e Alertar a los trabajadores cuando se produzca una determinada situacion de

emergencia que requiera medidas urgentes de proteccion o evacuacion.

e Facilitar a los trabajadores la localizacién e identificacion de determinados
medios o instalaciones de proteccion, evacuacion, emergencia o primeros

auxilios.

Cabe mencionar que la respectiva y adecuada sefalizacion de seguridad no
debe ser considerada una medida sustitutoria de las medidas técnicas y
organizativas de proteccion colectiva y debera utilizarse cuando mediante estas
tltimas no haya sido posible eliminar los riesgos o reducirlos lo suficiente.
Tampoco deberan considerarse una medida que sustituya la formacion e

informacion de los trabajadores en materia de seguridad e higiene en el trabajo.

En el Edificio de la Direccion Departamental de Educacion Santa Ana se

recomienda la colocacion de las siguientes sefiales y en los lugares que se
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especifica en los Mapas de ubicacién de la Sefalizacion que a continuacion se

presentaran:

a) Sefales de Informacion: Estas se utilizaran para identificar cada una de las
areas o lugares que forman parte de la Direccion Departamental de Educacion
Sana Ana para que todo el personal que visita la Institucion sepa donde se

encuentran o encuentren facilmente el sitio buscado.

Estas sefiales pueden ser colocadas en paredes, puertas, cielos falsos o

plafones y deben estar ubicadas a las siguientes alturas®:

e Las sefiales en las paredes o puertas, deben estar a una altura
comprendida entre 1.40m y 1,70m desde el nivel del piso terminado y a

0.15m del marco de la puerta.

e Todo modulo de Informacién que indique a los trabajadores como actuar
en caso de Emergencia, se instalara a 1,10m medidos desde su base
hasta el suelo y su extremo superior no sobrepase los 2.10 metros sobre
el nivel del piso.

b) Sefales de Prohibicién: Se debera colocar la sefal de “NO FUMAR?”, en las
entradas de las diferentes areas o Coordinaciones donde el manejo de
papeleria u otro tipo de material inflamable sea suficiente para provocar un
incendio de gran magnitud; asi mismo se debera colocar una sefial de este tipo

en la entrada principal de la 12 Planta del Edificio; esto se hara para informar al

*° Gufa Técnica sobre Sefalizacion de Seguridad y Salud en el Trabajo, Instituto Nacional de Higiene y
Seguridad en el Trabajo de Espaia
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personal que visita la Institucion de las prohibiciones que tiene dentro de esta.
Se colocara una sefal que indique “PROHIBIDO ENCENDER FUEGQ?”, dentro
de las Coordinaciones donde la manipulaciéon de material Inflamable antes
descrito sea suficiente para provocar un incendio; esto se propone debido a
que al momento de realizar la etapa #1 de Reconocimiento se encontraron
lugares donde se tenian cocinas muy cercanas a estantes que almacenaban

grandes cantidades de papeleria.

c) Sefales Relativas a los Equipos de Lucha Contra Incendios: Estas
sefiales deberdn ser colocadas en la parte de arriba de cada extintor

indicando la ubicacion del mismo.

d) Sefiales de Salvamento o Socorro: Se colocaran sefiales que indiquen la
ruta de evacuacion a seguir, las salidas que deben tomar y las zonas seguras
a las que deben dirigirse todas las personas que estén dentro del edificio al
momento que ocurra un acontecimiento que requiera de una evacuacion

inmediata.

La distancia maxima a la que deberan ser colocadas de acuerdo a las
dimensiones de las Sefales Relativas a los Equipos de Lucha Contra Incendios
asi como las Sefiales de Salvamento o Socorro esta indicada en la siguiente

tabla:
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Tabla 27. Relacion entre el tamafio de la sefial y la distancia de observacion.

Dimensién de la Sefial | Distancia maxima de
Lado mayor en mm aplicacién en metros
105 4,7
148 6,62
210 9,39
297 13,28
420 18,78
594 26,56
841 37,61
1189 53,17

La siguiente tabla muestra la forma de las sefiales a utilizar y el lugar donde
deberan ser colocadas. Cabe mencionar que todas estas sefiales deben poseer
FOTOLUMINISCENCIA para que puedan brillar en la oscuridad y asi poder
ser observadas bajo cualquier circunstancia; y posteriormente se presentan
los Mapas de Ubicacion de la Sefalizacion donde se indican la cantidad de
sefiales que se deben utilizar, asi como el lugar exacto donde deben ser

colocadas
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Bafio Hombres
y Mujeres

Tabla 28. Relacidn entre el tamafio de la sefial y la distancia de observacion..

25

35

Botiquin de
Primeros
Auxilios

25

35

Modulo de
informacion:
que hacer en

caso de
emergencia

40

50

Prohibido
Encender
Fuego

25

35

No Fumar

Salida de
Emergencia

Ruta de
Evacuacion

Ruta de
Evacuacion

[

Ruta de
Evacuacion

Punto de
Reunién

Extintor

EXTINTOR

|

25

35

25

35

35

25

35

25

35

25

25

35

35

25

Espacio
accesible para
personas con
discapacidad

25

35
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Figura 40. Mapa de la Propuesta de Sefializacion para el Edificio de la Direccidon Departamental Santa Ana.
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Figura 41. Mapa de la Propuesta de Sefializacion para el Edificio de la Direccion Departamental Santa Ana.
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4.2.1.11 Escaleras

En la escalera que conecta el primero con el segundo nivel del edificio no
poseen pasamanos tal como se menciona en la etapa de evaluacion; por lo cual
se recomienda la colocacion de pasamanos en ambos lados de la misma a una

altura minima de 0.90cm.

4.2.1.12 Salidas de emergencia

En el edificio existen dos salidas para el personal, una en cada nivel, por tal
razon esas mismas se han tomado como salidas de emergencia en el mapa de
la propuesta de sefializacion; estas salidas deberan ser despejadas de las
mesas, sillas u otros muebles que se encuentran obstaculizando el paso del
personal. Se recomienda despejar la entrada del primer nivel quitando los
asientos y los banners publicitarios que se encuentran sobre el pasillo y al
mismo tiempo se recomienda colocar un organizador de carnets para el
personal que visita las instalaciones de la Direccibn Departamental de
Educacion Santa Ana.

4.2.1.13 Rampas y espacios para discapacitados

Se recomienda la construccion de rampas y de un parqueo exclusivo para que
las personas con diferentes incapacidades puedan tener un facil acceso a las
instalaciones de la Direccion Departamental de Educacion. La ubicacién de las

rampas y del pagueo se muestra en la siguiente figura.
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Figura 42. Ubicacion de las Rampas y Parqueo para Discapacitados.
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4.2.1.14 Presupuesto para las adquisiciones para la implementacién de la
propuesta de mejoramiento de Higiene y Seguridad Ocupacional en la

Direccion Departamental de Educacién Santa Ana.

A continuacion se presenta el presupuesto correspondiente a todas las
adquisiciones necesarias para llevar a cabo la implementacién de la propuesta
de mejoramiento de Higiene y Seguridad Ocupacional en la Direccién
Departamental de Educacion Santa Ana. La asignacion de fondos destinados a
mejoras de este tipo, son gestionados en el MINED Central, especificamente
por la Direccion General de Infraestructura. Si los fondos para tales mejoras no
son aprobados, podran gestionarse con alguna ONG. Independientemente si
los fondos son proporcionados por una ONG o la Direccion General de
Infraestructura, dentro de la Direccion Departamental se llevaran a cabo las
mejoras por medio del equipo de mejora, el cual estd conformado por todos los
Coordinadores de la Direccion Departamental.

El comité de Higiene y Seguridad Ocupacional sera el encargado de realizar
alguna compra o modificacibn como parte de alguna mejora posterior de la
condiciones laborales dentro de la Departamental una vez sea creado de
acuerdo a lo propuesto en la Etapa 3: Acciones Correctivas, Capitulo IV del

presente trabajo de grado.
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Tabla 29. Presupuesto de adquisiciones para las acciones correctivas Parte 1.

Producto Descripcion |  Presentacion | Proveedor | Cantidad | Precio unitario | Total
Oficinas

Perno EE{;O goloso hexagonal de 4 Unidad Vidri SA de CV 276 $0,23 $63,48

Ancla Plasticas.Medida: 4 pulg. Unidad Vidri SA de CV 276 $0,15 $41,40
Tipo comercial, en alumninio,

Escaleras plegables de 2 bandas. 3 pies de altura Unidad Vidri SA de CV 7 $39,00 $273,00
con capacidad de 200 libras

Tubos fluorescentes 40 watts de potencia y 1.20 Unidad Vidri SA de CV 103 $1,00 $103,00
mts de largo. Marca Phillips
Mini Split 12,000 BTU,

Aire acondicionado adaptable a unidad Unidad Vidri SA de CV 9 $364,00 $3.276,00
condensadora de 220 V

Sillas con altura regulable S.'”a secretarial con brazos y Unidad Vidri SA de CV 13 $71,00 $923,00
cinco rodos color negro

Monitor LCD Pantalla plana de 20 pulgadas, Unidad Cadig SA de CV 3 $186,50 $559,50
color negro.
En lamina calibre, con 5

Estantes DEXION niveles. Medida: 1.70 x 2.20 x Unidad Arte metal SA de CV 3 $80,00 $240,00
0.30 mt

Instalaciones eléctricas

Tomacorrientes Hembra doble con placa polar. Unidad Goldtree SA de CV 70 $1,90 $133,00

Canaleta de cables E(;cﬁlﬁgﬁggamho 2 pulgadas, Pieza de 2 metros |Freund SA de CV 50 $2,80 $140,00

cable eléctrico TNM-B Metro lineal Vidri SA de CV 50 $3,00 $150,00

Cinchos plasticos Medida: 15mm. Elc;ssﬁc(;(se 50 cinchos Goldtree SA de CV 2 $1,49 $2,98

Equipo de Mitigacién de Incendios

Extintor 40 Ibs De polvo quimico seco ABC Unidad Oxgasa SA de CV 8 $198,50|  $1.588,00
marca KIDDE

Extintor 20 Ibs De polvo quimico seco ABC Unidad Oxgasa SA de CV 7 $135,60 $949,20
marca KIDDE
Alarma tipo inonizada con .

Detector de humo bateria 9V. marca KIDDE Unidad Oxgasa SA de CV 14 $8,37 $117,18
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Tabla 30. Presupuesto de adquisiciones para las acciones correctivas Parte 2.

Sefalizaciéon

Impresion fotoluminiscente en

Sefales PVC de 3 mm. Medida: 25x35 Unidad AZ Publicidad SA de CV 54 $4,00 $216,00
cm
Impresion fotoluminiscente en
Sefales PVC de 3 mm. Medida: 40x50 Unidad AZ Publicidad SA de CV 3 $7,50 $22,50
cm
Otros
lavamanos losa bitrificada color blanco Unidad Vidri SA de CV 2 $19,90 $39,80
Surtidores de jabén En plastico color plarlco. Unidad Castella Sagarra SA de C\ 3 6,25 $18,75
Almacena 1 It de jab6n
Medida: 30x50 cm. Con
Botiquin contenido de medicina Unidad Farmacia Belén 2 $35,00 $70,00
especificado en pag. 164
En tubo redondo diametro 50
mm, con soportes de perfil de
acero de 15mm de diametro
Pasamanos cada 1.5 mts. anclado a la Metro lineal Tornolara, S.A. de C.V. 8,28 $13,91 $115,17
obra con mortero de cemento.
Con dos capas de pintado
antioxidante
Rampa para discapacitados [Medida: 1.50 x 2.00 mt ST Arnol_do Guterrez, 3 $472,00 $1.416,00
Reparaciones Generales
Materiales:
Hierro de 3/8 quintal 1 $200,00 $200,00
Cemento bolsa 4 $7,50 $30,00
Arena Metro cubico 0,5 $60,00 $30,00
Grava Metro cubico 0,5 $80,00 $40,00
Alambre de amarre libra 2 $2,00 $4,00
Madera cuartones 9 $2,00 $18,00
Mano de obra obra 1 $150,00 $150,00
Presupuesto Total $10.457,96
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CONCLUSIONES



Luego de realizar un diagnostico de la situacién actual de todas las unidades

organizativas que conforman la Direccion Departamental de Educacion Santa

Ana y de proponer soluciones que lleven a mejorar toda la probleméatica

encontrada, se llego a las conclusiones siguientes:

Existe un incumplimiento completo a lo establecido en las Normas
Técnicas de Control Interno Especificas de la Direccion Departamental,
en lo que respecta al uso de Manuales Administrativos y normas

enfocadas a aspectos sobre la salud y proteccién del trabajador.

Manuales Administrativos

Se observo que en ninguna de las Unidades Organizativas se cuenta con
un documento actualizado que establezca los objetivos, funciones,
procedimientos y perfiles de puestos que integran cada una de ellas, lo
qgue pudiera generar problemas administrativos tales como dualidad de
mando, procedimientos mal realizados, duplicidad de funciones,

desperdicio en el uso de los recursos, como humanos y materiales.

La Direccion Departamental de Educacion Santa Ana no cuenta con un
organigrama claramente definido y no acorde a la realidad, debido a
modificaciones que se han realizado en su estructura organica como

consecuencia de un cambio de gobierno efectuado en el afio 2009.

Los procedimientos que se desarrollan en las diferentes unidades de las
Direccion Departamental de Educacion Santa Ana, no han sido

documentados, por consiguiente no existe una secuencia de pasos
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normalizada para llevarlos a cabo; causando desorden Administrativo y

dificultando el desarrollo de sus funciones.

La contratacion del personal se realiza de forma inadecuada, ya que no
se tiene definido de manera clara y escrita cuales son las competencias,
habilidades, cualidades y caracteristicas, que deben ser evaluadas en los
candidatos que quieran ocupar un puesto de trabajo determinado, con lo
que la institucion corre el riesgo de enviar personal no idéneo al puesto,
para que pueda ser contratado por la unidad responsable en el MINED

Central.

Higiene y Seguridad Ocupacional

La edificacion donde se encuentran ubicadas las Oficinas de la Direccion
Departamental de Educacion Santa Ana fueron construidas en el afio de
1990 sin un enfoque en Higiene y Seguridad Ocupacional, en lo que
respecta a los componentes no estructurales, por lo que carecen de
puertas y pasillos con los estandares de medidas establecidos para la
evacuacion de personas, salidas de emergencias, rampas para personas
con capacidades especiales, escaleras sin pasamanos, y un sentido de

abertura erréneo en las puertas de algunas Coordinaciones.

Desde la construccion de las Oficinas Departamentales, las instalaciones
eléctricas no han recibido un eficiente mantenimiento, por lo tanto las
convierte en uno de los factores con mayor probabilidad de iniciar un

incendio o conato de incendio.
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La Departamental no cuenta con ningun equipo adecuado de mitigacion
contra incendios, lo que produce una mayor vulnerabilidad en la

propagacion de un incendio en ambos niveles del edificio.

Ningin empleado de la Departamental cuenta con la preparacion
adecuada para enfrentar emergencias que pongan en peligro la
seguridad de todas las personas que hacen uso de las instalaciones,
debido a que no cuentan con los conocimientos necesarios sobre
medidas de prevencion y extincidon de incendios, evacuacion, primeros

auxilios, etc

En todas las instalaciones no existe ningun tipo de sefializacion en las
que se proporcione tanto la informacién o guia para efectuar una correcta
evacuacion de manera ordenada, rapida y segura, como para prohibir
acciones inadecuadas que puedan provocar un peligro a todas las

personas que hacen uso de las instalaciones.

La Departamental no cuenta con un Comité de Higiene y Seguridad
Ocupacional que se encargue de realizar las gestiones necesarias para
proteger la integridad fisica de los trabajadores.

No existe un archivo que garantice el control de accidentes que puedan

sufrir los empleados al realizar sus respectivas labores.
La Departamental no cuenta con programas de capacitacion en materia

de Higiene y Seguridad Ocupacional, capaces de brindar la orientacion

adecuada a los empleados.
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RECOMENDACIONES



Manuales Administrativos

e Autorizar y llevar a la préactica la propuesta de Manuales Administrativos
presentada en este trabajo de grado, con el fin de contar con los medios
gue den a conocer en forma clara las generalidades de la institucién, su
estructura organica, perfiles de cada uno de los puestos y

procedimientos.

e Actualizar y dar seguimiento de forma periddica a los Manuales
Administrativos, de acuerdo a cambios que en algin momento se lleven
a cabo, ya sea en la organizacion de la Departamental como en los

requisitos de los puestos de trabajo.

e Todos los Coordinadores deben encargarse de informar de la existencia
de Manuales Administrativos a todos los empleados, para hacerlos parte
del marco de referencia de su puesto de trabajo, el cual es indispensable

para la ejecucion de sus actividades diarias.

Higiene y Seguridad Ocupacional

e Se debe crear de forma inmediata un Comité de Higiene y Seguridad
Ocupacional, el cual deber& establecer los lineamientos necesarios para
resguardar la integridad fisica de los empleados y prevenir cualquier tipo
de accidente.

e La Institucibn deberd tener como prioridad a través del Comité de

Higiene y Seguridad Ocupacional la reparacién de todos los elementos
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no estructurales que se encuentran en mal estado, con el fin de
minimizar los riesgos altos en caso de incendio, sismo y ante la

necesidad de una evacuacion.

En la Departamental se debera ejecutar y llevar a cabo de forma
inmediata a través del Comité de Higiene y Seguridad Ocupacional, toda
la respectiva sefializacion referente a informacion, de prohibicion,
relativas a los equipos de lucha contra incendios y de salvamento o

socorro, segun las especificaciones propuestas en el capitulo IV.

La adquisicion y la correcta colocacion de extintores para todas las zonas
de los edificios que se han evaluado como de riesgo medio y alto, al
mismo tiempo realizar capacitaciones y charlas informativas para todo el
personal, a cerca del uso de los mismos, en base a lo establecido en el

capitulo V.

Notificar a todos los empleados acerca de las Acciones Correctivas a
realizarse sobre la Higiene y Seguridad Ocupacional, como parte del

proceso de concientizacion y motivacion para la ejecuciéon de su trabajo.

Todas las Acciones Correctivas deberan realizarse a la misma vez, a fin
de establecer una linea de tiempo desde la cual se parta para llevar un

registro e accidentes.
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Adenda. Apéndice o conjunto de notas afadidas después de terminada una
obra escrita para aclarar, completar o rectificar su contenido.

Amenaza. Un evento o situacion que podria generar peligro, heridas o

pérdidas.

Catastrofe. Es un suceso que causa alteraciones intensas en las personas, los
bienes, los servicios y el medio ambiente, excediendo la capacidad de
respuesta de la comunidad afectada. En pocas palabras es el producto, tanto
de un Fendmeno natural extremo, como de una Inadecuada relacion del

hombre con su medio.

Condicién insegura. Una condicién insegura es una situacion en el medio
ambiente que rodea a una persona en donde faltan medidas de seguridad lo

cual ocasiona el accidente.

Compaginar. Ordenar u organizar elementos que tienen alguna conexion.

Elementos estructurales. Son los elementos construidos en concreto
reforzados u otro material para que soporten las cargas en una construccion;
éstos son los muros estructurales, las vigas de fundacion, las vigas de amarre,
las columnas o columnetas de confinamiento, las cintas de amarre y los techos

0 cubiertas.
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Elementos no estructurales. son aquellas partes del edificio y su contenido
distintos a los estructurales, siendo los mas comunes: falsos techos, ventanas,
equipos de oficina, estanteria y bienes almacenados, gabinetes de archivo,
instalaciones de calor, ventilacién, aire acondicionado, instalaciones mecanicas,

eléctricas, sanitarias, mobiliario, luces y otros.

Estandarizacién. Se refiere a una norma, criterio y/o parametro que sirve para

la evaluacién de una persona, producto o proceso.

Escalafon docente. Documento que le permite al docente identificarse como

Profesor ya sea de educacion media o bésica.

Glosa Administrativa. Nota explicativa en un libro de cuentas.

INPEP. Instituto Nacional de Pensiones de los Empleados Publicos.

Jerarquizacion. Es el nivel que se asigna a un puesto dentro de una

organizacion, por el grado de autoridad asignado.

Manual. Es una guia autorizada dentro de la estructura de un organismo social,
normas y reglamentos, describen y sefialan con claridad las acciones
requeridas y las que no se deben de llevar a cabo para obtener un fin

determinado.
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NIP. Numero de Identificacién Personal.

Péliza. Documento que sirve para demostrar la validez de un contrato, en
seguros, bolsa y en otros negocios; en él aparecen las condiciones,

caracteristicas, clausulas, etc., del contrato.

Politica. Orientaciones o directrices que sirven de guia al personal de la
institucion para la conduccion de sus operaciones, siendo su formulacion de
gran importancia porgue permite cierta discrecion, dando lugar a la utilizaciéon

del juicio en la toma de decisiones.

Prevencion. Es el conjunto de actividades o medidas adoptadas o previstas en
todas las fases de actividad de la instituciéon con el fin de evitar o disminuir los

riesgos.

POA. Plan Operativo Anual.

Repitencia. Hecho mediante el cual el estudiante se ve obligado a cursar méas

de una vez un grado en uno de los niveles educativos.

Riesgo. La posibilidad de peligro, pérdida o heridas a causa de un evento o

situacion.

197



SIRH. Sistema de Informacién de Recursos Humanos.

Simulacion. Es la accion de escenificar una situacion hipotética, con
personajes reales o irreales en un tiempo determinado. Tienen la caracteristica
de ser un ejercicio que se realiza en un solo ambiente, este puede ser un salon,
una vivienda, una oficina y carece de realismo, en donde los personajes pueden
poner a prueba los mecanismos y medir los flujos estipulados en un Plan

previamente establecido.

Simulacro. Es un ejercicio practico de coémo actuar en una situacion de
emergencia, siguiendo los procedimientos establecidos en un Plan de
Emergencia. Permiten evaluar procedimientos, tiempos y estrategias que se
encuentran en el Plan; en este se escenifica o representa un hecho real en
condiciones normales, donde intervienen personajes y escenarios reales en

tiempo fijo.

Torunda de algodéon. Bola de algodén envuelta en gasa esterilizada, con

diversos usos en curas y operaciones quirirgicas.
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MARCO LEGAL

Los presentes Manuales Administrativos se han elaborado sobre la base legal de
las Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Educacion.
De igual manera, tales Manuales permiten a la Direccion Departamental el
cumplimiento de las normas antes mencionadas de acuerdo a las exigencias de la
Corte de Cuentas de la Republica. A continuacion se presentan los articulos de
referencia pertenecientes al Capitulo 1l de las Normas Técnicas de Control Interno
Especificas del MINED:

Compromiso con la Competencia

Competencia del Personal

Art. 14.- Todo el personal debe poseer un nivel de competencias que les permita
desarrollar con eficiencia y eficacia, sus actividades y atribuciones, descritas en el

Manual de Organizacion y Funciones.

Ademas deben comprender suficientemente la importancia, objetivos,

procedimientos y mantenimiento de adecuados controles internos.

Estilo de Gestién

Filosofia y Estilo de Direccién

Art. 15.- La méxima autoridad, funcionarios y empleados que tenga personal bajo
su cargo, deben transmitir a todos los niveles de la organizacion de manera
explicita, pertinente y permanente su compromiso y liderazgo respecto a la mision,
vision, controles internos, valores éticos; y cumplimiento de objetivos y metas

institucionales.
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Deben ser asertivos en su comunicacion con el personal, lograr sinergia y
participacion; y tomar las decisiones necesarias en el desempefio de las

actividades que realizan.

Estructura Organizacional

Organigrama

Art. 16.- La m&xima autoridad, debe aprobar la estructura organizativa institucional
y las modificaciones que sean necesarias, que permita planear, ejecutar, controlar
y monitorear las actividades en funcion del cumplimiento de los objetivos y metas
de la Entidad.

La Direccion General, Directores Nacionales, Directores de Staff, y los Directores

Departamentales, seran responsables de crear su propia estructura organizativa.

La Direccion General y la Direccion de Planificacion Educativa, orientardn una sola
estructura para las Direcciones Departamentales de Educacion y la

correspondiente a los Centros Educativos.

Definicion de Areas de Autoridad, Responsabilidad y Relaciones de

Jerarquia.

Manuales de Organizacion y Funciones

Art. 18.- Todas las unidades organizativas deben complementar su organigrama
con un Manual de Organizacion y Funciones que integre claramente el ambito de
control y supervision, los objetivos y funciones de la Unidad con los niveles
jerarquicos establecidos, los canales de comunicacién y la delegacion de

autoridad.
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La Direccion General de Educacion y la Direccion de Planificacion Educativa,
elaboraran el correspondiente a las Direcciones Departamentales y de los Centros
Educativos.

Aprobacién de Manuales de Organizacién y Funciones

Art. 19.- Sera potestad de la méxima autoridad aprobar los Manuales de
Organizacion y Funciones de cada Unidad Organizativa y los Directores
Nacionales, Directores de Staff, Directores Departamentales y demas Jefaturas y
empleados, seran los responsables de cumplir con lo establecido en dichos
Manuales.

Unidad de Mando

Art. 20.- En los Manuales de Organizacién y Funciones se deberd establecer
claramente las lineas de autoridad y responsabilidad de cada empleado, los cuales

responderan de sus funciones ante una sola autoridad.

Delegacion de Autoridad

Art. 21.- Se delegard por escrito la autoridad necesaria a todos los niveles
jerarquicos establecidos, asignandoles competencias para tomar decisiones en los

procesos de operacion y puedan cumplir con las funciones encomendadas.

Para delegar la autoridad, el personal debe conocer los objetivos y metas de la
institucion, requerir un elevado nivel de conocimientos y experiencia y un alto grado
de responsabilidad; asimismo, se deben aplicar procesos efectivos de supervision en

las actividades y a los resultados obtenidos.
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Separacion de Funciones Incompatibles

Art. 22.- Las funciones de las diferentes unidades organizativas y las de sus
servidores, deberan separarse de tal manera que exista independencia entre las
funciones de autorizar, ejecutar, registrar, custodiar y controlar las operaciones.

Politicas y Préacticas para la Administracién del Capital Humano

Contratacion de Personal

Art. 23.- La maxima autoridad y las demas Jefaturas en coordinacion con las
Unidades de Recursos Humanos, deben reclutar, seleccionar y contratar al personal
gue sea necesario para el cumplimiento de objetivos y metas institucionales,
mediante el establecimiento de justificaciones y politicas claras, que permitan
realizar convocatorias, entrevistas, pruebas de idoneidad, verificaciéon de datos y
referencias, examenes médicos y otros; a efecto de determinar su capacidad técnica
y profesional, experiencia, honestidad y que no exista impedimento legal o ético para

el desempefio del cargo.

Induccion

Art. 26.- Todo el personal que ingrese a la Institucion debera recibir la orientacion
e induccién suficiente, de tal manera que se le facilite integrarse a la institucion, a
la Unidad Organizativa y con el personal que se relacionara. La induccion se hara

de acuerdo a las politicas establecidas por las Unidades de Recursos Humanos.

NORMAS PARA USO DE MANUALES ADMINISTRATIVOS

MANUAL DE ORGANIZACION

El Manual de Organizacion corresponde a la Direccion Departamental de

Educaciéon Santa Ana, permite dar a conocer la estructura organizacional a todo el
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personal que forma parte de la unidad y a personas externas a la misma,

mostrando todos los niveles jerarquicos y dependencias dentro de la unidad.

Objetivo: define claramente el fin Gltimo de la unidad, es decir lo que la unidad

pretende lograr con su funcionamiento.

Dependencia Jerarquica: define la ubicacion de la unidad dentro de la entidad.

Estructura Interna: define el personal o unidades pertenecientes a la unidad.

Funciones: define el conjunto de actividades y/o procedimientos que se le
atribuyen a la unidad dentro de la entidad, para que ésta pueda alcanzar sus

objetivos.

Relaciones Internas: Define los nexos y actividades de coordinacién existentes
entre la unidad y el resto de unidades de la entidad; asi como con las autoridades

superiores y personas que se mencionan.

Relaciones Externas: muestra la relacion existente entre la unidad y otras
unidades o personas ajenas a la Direccion Departamental de Educacion Santa

Ana.

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

El Manual de Descripcion de Puestos de trabajo corresponde a la Direccion
Departamental de Educacion Santa Ana; debe darse a conocer a cada una de las
personas pertenecientes a dicha unidad, de tal forma que su contenido no sea
ignorado, si ho mas bien aplicado a las actividades en las que sea requerido. Para
el uso de éste, se presenta la definicion de los diferentes aspectos considerados

en la descripcion de los puestos de trabajo.
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Identificacidén: contiene el nombre o titulo del puesto y el puesto superior
inmediato, donde el primero expresa en forma simple y adecuada el nombre real
del puesto de trabajo, atendiendo a las actividades principales que realiza. El
segundo, define el nivel inmediato superior al que se reporta o esta adscrito el

puesto.

Mision del puesto de trabajo: comprende los objetivos detallados a alcanzar

continuamente por el puesto de trabajo y que a la vez guian al puesto de trabajo.

Funciones/Actividades Basicas: este apartado indica en forma activa, logica y
sencilla, todo tipo de funciones y actividades basicas que puedan abarcarse en un
determinado puesto de trabajo, utilizando frases claras y precisas que le permiten
al empleado comprender y conocer todas las responsabilidades del trabajo a

desarrollar en su respectivo puesto.

Estructura del puesto: comprende las unidades o puestos de trabajo que estan
bajo su cargo, detallando a la vez, la funcion basica que desarrolla cada uno de

estos.

Contexto del puesto de trabajo: comprende tanto los resultados principales del
puesto de trabajo, asi como el marco de referencia para la actuacion; donde el
primero describe los resultados principales que aporta el puesto, sean estos en
términos de productos o servicios que deben brindar a sus clientes internos o
externos. El segundo detalla las Normas, Reglamentos y Guias sobre las cuales el
puesto descansa para su actuacion, asi como la descripcion de quien o0 quienes

controlan los resultados del puesto.

Requisitos académicos minimos para el puesto de trabajo: comprende las
competencias académicas, habilidades y rasgos de personalidad que requiere
tener cualquier persona para poder desempefar en forma normal las funciones del

puesto en cuestion, indicando a la vez aquel que es indispensable o deseable. Asi
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mismo, se detalla el area o especialidad en la cual se requiere haber tenido dicho
nivel académico. Contiene también la experiencia previa; es decir, detalla los
trabajos anteriores al cargo actual dentro o fuera de la instituciébn, que deben
haberse desempefiado para adquirir la experiencia de trabajo minima que permita

desempeifiar normalmente el puesto.

Otros aspectos: en este se incluye cualquier informacién significativa necesaria
para comprender el puesto y que complemente su descripcion, cualquier
informacion importante sobre el puesto que no haya sido recogida en otros

apartados.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

El presente Manual de Procedimientos corresponde a la Direccion Departamental
de Educacién Santa Ana, el cual tiene el propdsito de servir como un instrumento
de apoyo en el funcionamiento institucional, al conjuntar de forma sencilla,
objetiva, ordenada, secuencial y estandarizada, las operaciones realizadas por la
entidad.

Simbologia utilizada en los flujogramas

A continuacion se presentan los diversos simbolos que fueron utilizados en la
elaboracién de los flujogramas de procedimientos de la Direccion Departamental
de Educacion Santa Ana.
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Se utiliza para indicar el origen o finalizacion

INICIO/FINAL D d6 un procedimiento.
Representa formularios, informes y
DOCUMENTO |:| documentos varios, como oficios, solicitudes,
cartas, facturas, informes, etc.
Es una accién que indica un proceso
alternativo a seguir, de acuerdo al
DECISION <> cumplimiento de condiciones pre-
establecidas.
Indica la direccibn del proceso en el
TRANSPORTE :> diagrama de flujo para el desplazamiento de
las personas o documentos.
Indica acciones, operaciones o actividades
OPERACION O gue agregan valor al procedimiento y al

producto o servicio.

INSPECCION/REVISION

Representa actividades de revision,
autorizacion y control, mediante registro o
firma de los documentos elaborados o
recibidos.

OPERACION/INSPECCION
(Operacién combinada)

Se utiliza cuando la actividad involucra una
accion y revision 6 autorizacion simultanea.

ALMACENAMIENTO

Representa la conservacion, custodia 6
archivo de cualquier tipo de documento o el
almacenaje de bienes.

ARCHIVO TEMPORAL

Se utiliza cuando los documentos son
retenidos temporalmente para luego
incorporarlos al proceso.

SUBPROCESO O
PROCESO PREDEFINIDO

Indica un conjunto de actividades vy
operaciones contenidas en un procedimiento
ya disefiado o existente del cual se hace
alusion en el de mayor amplitud.

Representa el tiempo que ha de esperarse

DEMORA forzosamente para continuar con el proceso.
Esta puede ser productiva o improductiva.
Sirve para enlazar actividades en secuencia

CONECTOR interrumpida, ya sea por cambio de Unidad,
puesto 0 pagina.

NUMERACION Indica el orden y secuencia en que se deben

ODU QQQ

realizar las actividades y operaciones del
proceso
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I. INTRODUCCION

La Direccion Departamental de Educacion constituye la figura representativa del Ministerio de educacion e El
Salvador en el Departamento de Santa Ana. Tiene a cargo la transmisién y control de las normas y mecanismos
necesarios para que el sistema educativo coordina y armonice sus modalidades, asegurando la calidad, eficiencia y
cobertura de la educacion, sirviendo de instrumento para desarrollar e implementar estrategias de administracion
basadas en la descentralizacion hacia el nivel local, y desconcentracion hacia el nivel departamental; pero al mismo
tiempo manteniendo la unidad de las politicas y otras normas legales del Estado, coordinando con el Nivel Central el

proceso permanente de planificacién e investigacion educativa.

La Direccién Departamental de educacion de Santa Ana, ha logrado un rapido crecimiento y mayor cobertura
educativa entre las catorce departamentales. Ademas ha contribuido y lo sigue haciendo, de manera significativa a
crear los pilares de un sistema nacional de calidad, hecho relevante considerando la dispersién geogréfica de los
centros educativos y el dificil acceso a muchos de ellos, por las limitaciones de infraestructura y vias de
comunicacion en los diversos municipios de Santa Ana. En tal sentido éste lo constituyen en un referente de
consulta para disefar las planificaciones de los niveles mas especificos de la estructura organizativa de la Direccién

Departamental Santa Ana.
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IIl. MARCO INSTITUCIONAL

1. ALCANCE

El presente manual es de aplicacién a todas las unidades y personal integrado en la Direccién Departamental de
educacion Santa Ana, como parte del Ministerio de Educacién de El Salvador, las cuales se encuentran plasmadas

en el organigrama oficial.

2. MISION

Conformar un equipo de trabajo eficiente, transparente y de calidad que gestiona las demandas de la comunidad
educativa y facilitar los procesos administrativos, legales, financieros, técnico pedagégico y de seguimiento a la
calidad educativa; con el fin de formar ciudadanos altamente calificados y competitivos que contribuyan al desarrollo

del Departamento de Santa Ana.

3. VISION

Ser modelo internacional como institucién publica de alto rendimiento, que en equipo trabaje en un proceso de
mejora continua, que garantice pleno acceso a la poblacion salvadorefia a servicios educativos de excelencia, que le

habiliten para la vida y propicien el desarrollo integral del pais.

4. VALORES COMPARTIDOS

» Compromiso: realizamos nuestro trabajo con alto espiritu de servicio hacia la poblacién educativa y
con total identificacion institucional.



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES Fecha:

DIRECCION DEPARTAMENTAL DE EDUCACION SANTA ANA | Di¢iembre de 2010
Pagina: 4 de 32

» Equidad: promovemos la igualdad de oportunidades para el acceso a la educacion que ofrece la
institucion.

» Excelencia: realizamos nuestro trabajo con calidad para satisfacer las expectativas educativas,
utilizando nuestras mejores habilidades técnicas y humanas.

» Integridad: actuamos con honestidad, transparencia y probidad en el cumplimiento del marco legal.

5. ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION DEPARTAMENTAL

Para el desarrollo eficiente de las funciones y responsabilidades de la Departamental de Educacién, se ha adaptado
Su estructura organizativa, buscando por una parte una mayor eficiencia en el uso de los recursos y por otra el mejor

servicio a los clientes de la Direcciéon Departamental de Santa Ana.

Estas unidades presentan basicamente la division funcional de la Direccion Departamental, si bien los procesos se
organizan y desarrollan a través de las unidades para su funcionamiento ideal y coherente, para alcanzar los

objetivos y resultados comunes de la Direccién Departamental.

Cada una de estas unidades tiene diversas actividades asociadas, relacionadas con los procesos que desarrollan y

gue detallan en su misién.

La representacion grafica de la organizacion se puede consultar en el organigrama de la Direccion Departamental

gue se incluye a continuacion



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

DIRECCION DEPARTAMENTAL DE EDUCACION SANTA ANA

Fecha:
Diciembre de 2010
Pagina: 5 de 32

————~

Miskatersa de Sducacion
Gubbemne e ) §aharher

ORGANIGRAMA 2010

MINISTERIO DE EDUCACION

DIRECCION DEPARTAMENTAL DE EDUCACION SANTA ANA

Ministro de Educacién

Direccién Nacional de Gestion
Departamental

Direccion Departamental

Asesorfa Juridica

Departamento de
Administracion

Coordinacion de Gestion
financiera

— Coordinacién de Infraestructura

— Coordinacion de Logistica

Coordinacién de Desarrollo
Humano

— Cordinacién de Informética

Departamento de Asistencia
Técnica

Departamento de Arte Cultura,
Recreacion y Deportes
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l. NOMBRE DE LA UNIDAD: Direccién Departamental
Il. OBJETIVO:

Responsable de coordinar el efectivo funcionamiento del equipo técnico departamental y su relacién con el nivel
central, garantizando que los procesos y procedimientos se cumplan de manera oportuna y transparente, y
asegurando los servicios tanto administrativos financieros como pedagdgicos lleguen al nivel local (centros

educativos) con calidad.

M. DEPENDENCIA JERARQUICA: Direccion Nacional de Gestién Departamental

V. ESTRUCTURA INTERNA:
» Director Departamental
Secretaria de la Direccién Departamental
Asistencia a la Direccion
Asesoria Juridica
Departamento de Administracion

Departamento de Asistencia Técnica

vV ¥V VY V V V

Departamento de Arte Cultura, Recreacién y Deportes

V. FUNCIONES

1. Elaborar el Plan Estratégico y Administrativo de la Departamental.
2. Coordinar las diferentes Departamentos que conforman la Departamental.

3. Garantizar la efectiva provision de servicios pedagogicos, administrativos/financieros a los Centros

Educativos.
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4. Garantizar el desarrollo educativo del Departamento y el cumplimiento de las disposiciones y nhormas

emanadas por el MINED.

5. Fortalecer los mecanismos de Control Interno, previo y concurrente necesarios en el nivel

Departamental y local.

6. Garantizar el funcionamiento administrativo de la Departamental.

7. Operativizar las politicas educativas emanadas por el Ministerio de Educacion.

8. Coordinar y supervisar las actividades del Departamento de Administracion.

9. Contribuir desde el nivel departamental al impulso de todos los programas especiales implementados

por el MINED.

10. Evaluar el desempefio de las diferentes actividades departamentales.

Otras actividades emanadas de la Direccién Nacional de Gestidon Departamental.

VI.

RELACIONES INTERNAS

UNIDAD:

Para:

» Departamento de Administracién

» Coordinar todas las actividades administrativas

de la Departamental y otras que provienen del
nivel central.

» Departamento de Arte Cultura, Recreacién
y Deporte

» Coordinar actividades que involucran a los
centros educativos en cuestiones recreativas,
deportivas y culturales generadas en la
Departamental y a nivel central.

» Departamento de Asistencia Técnica

» Coordinar las diferentes actividades de

supervision de los centros educativos en lo que
respecta al cumplimiento del plan educativo,
control de inventario de bienes muebles, etc.




—

Lx A3

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

DIRECCION DEPARTAMENTAL DE EDUCACION SANTA ANA

Fecha:
Diciembre de 2010
Pagina: 8 de 32

) 3
» ——
3 de Sducacion
bherre the 1) §obvarier

Misigtero de

» Asesoria Juridica

Coordinar las acciones legales en conjunto con
el Asesor Juridico en todos los procesos
educativos y administrativos, velando porque
todas las acciones sean ejecutadas dentro el
marco juridico comun y especial, en las que
sean aplicables.

> Asistencia a la Direccién

Apoyo en los diferentes procesos técnicos,
administrativos y pedagégicos; asi como
gestionar respuesta a las demandas
identificadas en los centros educativos del
departamento.

> Planificacién

Apoyo en la formulacién y ejecucion del Plan
Operativo Anual (POA); formulacién de
instrumentos de trabajo; asistencia técnica de
planificacion; revision de informes de
seguimiento del Plan Operativo Anual de las
diferentes unidades de la Direccion
Departamental; recepcion de informes
estadisticos para la toma de decisiones.

VII.

RELACIONES EXTERNAS

» Centro de Desarrollo Profesional Docente

Coordinar el apoyo y monitoreo de diferentes
actividades de formacién y desarrollo
profesional docente a nivel departamental.

» Corte de Cuentas de la Republica

Atender observaciones acerca de la actuacion
de procedimientos administrativos.

Atender observaciones de seguimiento a
auditorias.
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> Ministerio de Gobernacion, Alcaldias

Instituciones de Gobierno.

Municipales, Casas de la Cultura, Museo,
INDES, Ministerio de Salud Publica y otras

Buscar integracion de apoyo a la mejora de la
calidad de educacion ya sea financiera u otro
apoyo a fin

Fortalecer las buenas relaciones de
intercambios sociales, educativos, deportivos,
culturales y de salud publica en cada municipio
del Departamento.

Apoyo en asistencia de actividades
socioculturales

Apoyar en cualquier solicitud que contribuya el
mejoramiento de la convivencia y paz social en
los Centros Escolares del Departamento.

» Organismos Militares y de Seguridad
Publica.

Colaborar en actividades que fomenten la
disminucién de la delincuencia social en el
Departamento.

Apoyo técnico pedagdgico a centros
educativos que funcionan dentro de los centros
penales del departamento

» Organismos no Gubernamentales

Colaborar en el desarrollo y ejecucién de
diferentes proyectos que fomenten la calidad
de vida y educacién de los alumnos en los
centros escolares de municipios del
departamento.
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l. NOMBRE DE LA UNIDAD: Departamento de Administracion

Il OBJETIVO:

Coordinar el desarrollo de los procesos y resultados administrativos de todas las Coordinaciones que conforman la
Direccién Departamental de Educacion, al igual que el trabajo de las unidades que le asisten; encaminado al

cumplimiento de los objetivos estratégicos institucionales.

M. DEPENDENCIA JERARQUICA: Direccién Departamental

V. ESTRUCTURA INTERNA:

» Coordinador Administrativo Departamental

» Secretaria del Departamento de Administracion
Coordinacion de Gestion Financiera
Coordinacion de Desarrollo Humano
Coordinacion de Logistica

Coordinacion de Infraestructura

YV V VY V VY

Coordinacién de Informéatica

V. FUNCIONES:
1. Verificar el cumplimiento del Plan Anual de Trabajo con sus indicadores de resultado, en

coordinacioén con las demas coordinaciones de la Departamental.

2. Coordinar el establecimiento, divulgacion e implementacion de las Normas Técnicas de Control

Interno Especificas para los procesos administrativos de la Direccién Departamental de Educacion.
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VI.

3. Establecer los mecanismos de control, registro y custodia de los bienes de la Direccion

Departamental de Educacion.

4. Seguimiento y control del mantenimiento preventivo y correctivo de todos los bienes de la Direccidn

Departamental de Educacion.

5. Coordinar el soporte brindado por las actividades de logisticas y de prestacion de servicios a las
unidades en la Direccion Departamental, de manera que éstas puedan cumplir con los objetivos,

metas y funciones que les han sido asignadas.

6. Establecer acciones y/o procedimientos que permitan velar por el buen uso de los recursos
disponibles de la Departamental.

7. Colaborar en la planificacién del trabajo de la Departamental en General

RELACIONES INTERNAS

UNIDAD: Para:

» Direccion Departamental » Apoyar en la elaboracién de planes
estratégicos de la Departamental.

» Informe del desempefio de las diferentes
Coordinaciones de la Departamental, asi como
del Departamento de Administracién

» Todas las Coordinaciones que conforman | » Realizar en forma oportuna y transparente los
el Departamento de Administracion. procesos para la ejecucién financiera de la
Direccion Departamental de Educacion y para
la transferencia y liquidacion de fondos de los
centros educativos del departamento.

» Gestionar acciones de formacion para el
personal de la Direccion Departamental de
Educacion en coordinacion con la Coordinacion
de Desarrollo Humano.
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Establecer medidas tendientes a optimizar el
uso de los Recursos Informaticos asi como de
la Internet y Correos en la Direccién
Departamental.

Planificar la adquisicion de recursos
informaticos asi como diferentes insumos
relacionados.

Coordinar las actividades de control,
seguimiento y mantenimiento de todos los
bienes existentes que son ejecutados por la
Coordinacion de Infraestructura, entre otras.

VII. RELACIONES EXTERNAS

UNIDAD:

Para:

» Organizaciones No Gubernamentales

>

Gestionar el uso eficiente de donaciones ya
sea materiales o econdmicas con el apoyo de
las demas Coordinaciones.

» Oficina Departamental de la Asamblea
Legislativa de Santa Ana

Gestionar las actividades de Educacion Civica
impartida a los Centros Escolares.

» Otras Instituciones Privadas

Gestionar los cursos, seminarios y/o
capacitaciones para el personal del
Departamento de Administracion, en
coordinacién con Coordinador de Desarrollo
Humano.
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l. NOMBRE DE LA UNIDAD: Coordinacion de Informatica

Il OBJETIVO:

Ofrecer servicios de apoyo técnico informatico, brindando las herramientas necesarias a los diferentes sistemas que
operan en las Unidades Departamentales y Modalidades de Administracion Escolar Local, con el propdsito de

optimizar las operaciones Administrativas y Técnico Pedagdgicas.

Il DEPENDENCIA JERARQUICA: Departamento de Administracion

V. ESTRUCTURA INTERNA:

> Técnico de Informética Departamental

V. FUNCIONES:

1. Coordinar las diferentes acciones de la Unidad de Soporte Técnico.
2. Apoyo técnico a los diferentes sistemas informéticos de la departamental.

3. Instalacion e implementacién de los sistemas informaticos del Ministerio de Educacion (SMAEL,

SIAA, Presupuesto, Liguidacion, etc.)
4. Plan de capacitacion a los diferentes usuarios de los diferentes sistemas.
5. Soporte técnico a los diferentes equipos informaticos de la departamental.
6. Efectuar los respaldos de todos los sistemas del Ministerio de Educacion.
7. Elaboracion de programas y sistemas informaticos de acuerdo a necesidades.

8. Dar asistencia a los responsables de los sistemas locales y personal de centros educativos.
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9. Instalar sistemas en los centros educativos que estos los soliciten.
10. Coordinar con la Direccién de Informatica los procesos de implantacion de sistemas.
11. Implementar la Intranet de la Oficina Departamental.

12. Otras actividades que requiera la Direccion Departamental.

VI. RELACIONES INTERNAS
UNIDAD: Para:
» Direccion Departamental » Apoyar técnicamente a la Direccion en las
funciones administrativas financieras.
» Todas las unidades de la Departamental » Orientar a los usuarios de los diferentes

sistemas informaticos utilizados en la
departamental, asi como sus respectivas
actualizaciones y resguardos.

» Direccion de Informatica del Nivel Central. | » Recibir lineamientos generales en relaciones a
sistemas informaticos.

VII. RELACIONES EXERNAS
UNIDAD: Para:

N/A N/A
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l. NOMBRE DE LA UNIDAD: Coordinacion de Gestion Financiera

Il OBJETIVO:

Dar seguimiento a los procesos Financieros propios de la gestién departamental, para lograr un efectivo apoyo a los
procesos administrativos del Departamento de Administracién al que pertenece, asegurando un servicio oportuno y

transparente.

Il DEPENDENCIA JERARQUICA: Departamento de Administracion

V. ESTRUCTURA INTERNA:

» Coordinador de Gestion Financiera

» Secretaria de la Coordinacion de Gestion Financiera

» Pagador Auxiliar

» Agente Tramitador

» Encargado de Administracion Escolar ACE

» Encargado de EDUCO y Presupuesto Escolar

» Encargado de Liquidaciones

» Encargado de Generacion de Remesas Departamental
» Técnico de Pagaduria Departamental

» Encargado de Administracion Escolar Local
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V. FUNCIONES

1. Formular el plan de trabajo anual de la Coordinacion

2. Coordinar el establecimiento de las Normas de Control Interno.

3. Coordinar la elaboracién del presupuesto de las diferentes unidades de la departamental.

4. Evaluar y analizar el presupuesto en conjunto con la Direccidon Departamental.

5. Gestionar la aprobacion del presupuesto en el Nivel Central. .

6. Elaborar informes para la Direccion Departamental sobre el trabajo desarrollado en la Unidad.

7. Actualizar la normativa de los procesos administrativos financieros a nivel de Departamental.

8. Asistencia técnica a las modalidades de administracién escolar en materia administrativa financiera.

9. Otras actividades que requiera la Direccién Departamental.

VI. RELACIONES INTERNAS

UNIDAD:

Para:

» Direccion Departamental

» Coordinar actividades administrativas y
financieras propias de la departamental y
otras que provienen del nivel central.

» Asistir a reuniones en representacion de la
Direccién Departamental

» Misiones oficiales encomendadas por la
Direccion Departamental.
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» Coordinacion de Logistica » Coordinar actividades de logistica de
combustible, contrataciéon de servicios de
transporte.

> Personal bajo el Coordinador de Gestién » Elaboracion de los planes de trabajo,

Financiera consolidacion del presupuesto de

funcionamiento, seguimiento a metas,
coordinacién de actividades.

» Presupuesto a (Nivel Central) » Informacién sobre los lineamientos para
elaborar el presupuesto de funcionamiento,
consultas sobre aspectos presupuestarios.

» Compras » Capacitaciones referentes al sistema de
Administracién de Proyectos, asignaciones
de fondos para ejecutar procesos de
contratacion y compras de bienes y servicios.

VIL. RELACIONES EXTERNAS
UNIDAD: Para:

» Instituciones Financieras » Coordinar actividades administrativas y
financieras propias de la Departamental y
otras que provienen del nivel central.

» Telefonia » Pago de servicios de telefonia e
inhabilitacion de llamadas

> Egresos » Gestionar el pago de servicios basicos de
la Direccién Departamental y Centros
Educativos.

» Caja Mutual de los empleados del » Inscripcién de docentes y empleados

Ministerio de Educacion administrativos para el seguro de vida
gratuito.
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l. NOMBRE DE LA UNIDAD: Coordinacion de Desarrollo Humano

Il OBJETIVO:

Realizar los procesos y procedimientos relacionados con reclutamiento, capacitacién y seleccién, administracion y
gestion de personal docente y administrativo de la Departamental, a fin de incrementar su eficiencia y

responsabilidad.

Il DEPENDENCIA JERARQUICA: Departamento de Administracion

V. ESTRUCTURA INTERNA:

» Coordinador de Desarrollo Humano

» Secretaria de la Coordinacion de Desarrollo Humano

» Encargado de movimientos de personal

» Encargado del sistema SIRH

» Encargado de escalafén administrativo y asistencia

» Técnico de planillas

» Encargado de actualizacién de expediente de escalafén docente y administrativo
» Encargado de ascensos y capacitaciones

» Colaborador de archivo de escalafén docente

V. FUNCIONES
1. Coordinar y elaborar la refrenda de personal docente y administrativo.

2. Elaborar el presupuesto anual de Recursos Humanos
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10.

11.

12.

13.

Proyectar los ascensos de los educadores con fines presupuestarios
Tramitar los ascensos de categorias de los educadores en servicio.

Extender el documento de identificacién profesional, mediante el cual se da el reconocimiento legal

a los educadores inscritos en el registro escalafonario

Asignar las partidas bases a docentes, sobre sueldo de director, sub-director, sobre sueldos de

doble seccién y ruralidad.

Elaborar los contratos de personal administrativo y acuerdos ejecutivos para el nombramiento del

personal docente y administrativo.

Legalizar por medio de la elaboracion de acuerdos o resoluciones de los movimientos de personal

del nivel central

Elaborar mensualmente las planillas de pago

Actualizar normativas, reglamentos y documentos para la administracion de recursos humanos.
Asistencia técnica a las modalidades de administracion escolar en materia de recursos humanos
Registro y Control de asistencia del personal

Otras actividades que requiera la Direccién Departamental.

VI. RELACIONES INTERNAS

UNIDAD:

Para:

> Direccion Departamental » Coordinar actividades administrativas y

financieras, asi como la aprobacion de
capacitaciones y ascensos.

> Otras unidades de la Direccién » Coordinar actividades relacionadas con el
Departamental Recurso Humano y pagos de salarios.
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» Directores de Centros Educativos » Informes de personal docente y administrativo.
» Verificaciéon de Necesidades de docentes
» Control de informes de vacantes a publicar.
» Verificar libro de asistencia del personal.
» Seguimiento y control sobre el tramite de
licencias, nombramientos y otros.
> Verificacion de cumplimiento de licencias con
goce de sueldo y sin goce de sueldo
VIL. RELACIONES EXTERNAS
UNIDAD: Para:
» Procuraduria General de los Derechos » Solicitar informacién de docentes y/o
Humanos y Fiscalia General de la administrativos para casos tratados en dichas
Republica instituciones.
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l. NOMBRE DE LA UNIDAD: Coordinacién de Logistica

Il OBJETIVO:

Coordinar la prestacion de servicios generales, transporte, gestion de combustible, registro, control y verificaciéon de
los activos fijos de la departamental, asi como gestionar los procesos de adquisicion de bienes, servicios y egresos

de diversa indole.

Il DEPENDENCIA JERARQUICA: Departamento de Administracion

V. ESTRUCTURA INTERNA:

» Encargado de Servicios Generales

» Motorista

» Ordenanza

» Vigilante

» Encargado de Activo Fijo

» Encargado Acreditacion Académica

» Colaborador de Acreditacién Académica

» Encargado de Bodega

» Encargado de Atencién al Publico Departamental
» Encargado de Compras

» Encargado de Egresos

V. FUNCIONES

1. Supervisar las actividades de bodega, de tal manera que el almacenamiento sea en forma
adecuada y la distribucién en forma transparente y acorde a las necesidades de las demas

coordinaciones de la Departamental.
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2. Coordinar con las demas coordinaciones de la Departamental las diferentes actividades

relacionadas a logistica.
3. Gestionar la asignacién de transporte al personal que lo requiera.
4. Distribuir la dotacién de combustible en base a requerimientos.
5. Verificar y dar seguimiento a la distribucién y buen uso del combustible asignado.
6. Gestionar el trabajo de la empresa de limpieza sub- contratada.

7. Coordinar los trabajos de Servicios Generales, Activo Fijo, Compras, Egresos, Transportes, Bodega,

Acreditacién y Atencion al Pablico.
8. Garantizar la informacion, la gestién y entrega de todos los procesos de acreditacion.
9. Archivar y custodiar los expedientes y documentos relacionados con la acreditacion.
10. Elaboracion de planes de compras conforme a la disponibilidad presupuestaria.
11. Revision de especificaciones técnicas de los bienes, obras y términos de referencia de los servicios.

12. Atender requerimientos y gestionar solicitudes de mejora de infraestructura de Centros Escolares

asi como de la Direccién Departamental.

13. Coordinar procesos de, Adquisiciones de bienes, servicios y consultarias conforme a lo estipulado

en la ley LACAP asi como a los lineamientos emanados de MINED — Central.
14. Consolidar el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones de la Direccion Departamental.

15. Coordinar el desarrollo de los diferentes procesos de adquisicion asi como la verificacion

presupuestaria requerida.

16. Coordinar los procesos de pago a proveedores de servicios, asi como compromisos monetarios

adquiridos.

17. Elaboracién de documentos fiscales de egresos

18. Elaboracién del plan de trabajo de la unidad.
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VI. RELACIONES INTERNAS
UNIDAD: Para:
> Direccion Departamental » Coordinar actividades de logistica asi como en

la preparacion del plan anual de la
Departamental.

> Otras Coordinaciones de la Direccion
Departamental

>

Coordinar actividades relacionadas a la
distribucion de combustible, control de gastos
de papeleria, control de archivos recibidos de
las coordinaciones con destino a bodega,
informes de necesidades de Centros
Educativos,

Coordinar procesos de compra, etc.

VII. RELACIONES EXTERNAS

UNIDAD:

Para:

» Directores de Centros Educativos

>

Gestion de compra de bienes muebles para
centros educativos, control de activos fijos de
Centros escolares, atencion a necesidades de
los Centros Escolares, Codificacion de
mobiliario y Equipo.

» Empresa de Limpieza Sub-Contratada

Gestionar las capacidades, habilidades y
destrezas del personal que prestara los
servicios en la Departamental, de acuerdo a lo
establecido en el perfil del Ordenanza del
Manual de Descripcion de Puestos.

Gestionar el sistema de pago por el servicio
proporcionado, asi como los horarios de
servicio.

> Proveedores

Diferentes trdmites que conlleva el proceso de
compras, de acuerdo a la Ley LACAP.

> Arrendatario

Contratacion de servicios
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l. NOMBRE DE LA UNIDAD: Coordinacion de Infraestructura

Il OBJETIVO:

Apoyar a la Direccién Departamental, para garantizar una efectiva gestién en la priorizacién y ejecucion de espacios
educativos, aplicando los criterios y normas ambientales vigentes a todos los proyectos de infraestructura

presentados por los centros escolares y por las organizaciones comunitarias del departamento.

Il DEPENDENCIA JERARQUICA: Departamento de Administracion.

V. ESTRUCTURA INTERNA:
» Coordinador de Infraestructura Departamental

» Técnico de Infraestructura

V. FUNCIONES

1. Mantenimiento correctivo y preventivo en las instalaciones de la Departamental.
2. Gestionar las acciones de mantenimiento correctivo y preventivo del parque vehicular.
3. Recepcionar y organizar las solicitudes de mejora de infraestructura y mobiliario del Departamento.

4. Priorizar con el jefe inmediato y el Director Departamental de Educacion la atencién que se dara a
las solicitudes de infraestructura y mobiliario, realizando la respectiva verificacion en campo y la

legalidad del inmueble.

5. Asesorar a los centros educativos del departamento en la formulacién y ejecucién de los proyectos
de mantenimiento preventivo y correctivo y mobiliario escolar y en la ejecucién de construcciones de

menor complejidad.
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6. Administrar contrato cuando se requiera.
7. Realizar evaluaciones y peritajes de terrenos e infraestructura existentes.

8. Analizar e interpretar correctamente las normas técnicas de Disefio de la infraestructura escolar en

todos los niveles, asi como de los criterios y normas ambientales vigentes.

9. Elaboracién del plan de trabajo de la unidad.

VI. RELACIONES INTERNAS
UNIDAD: Para:
» Direccion Departamental » Gestionar la aprobacion de Proyectos de
mejora de Infraestructura de los centros
escolares.

» Colaborar en el Plan Operativo Anual de la
Departamental en lo referente a proyectos de
Infraestructura.

» Coordinador Administrativo Departamental | > Entrega de reportes de avances de proyectos,

supervisién de los mismos y asistencia a

eventos de inauguracion cuando se requiera.

» Otras Coordinaciones de la Direccion » Coordinar actividades relacionadas a las
Departamental necesidades de transporte, papeleria,
almacenamiento de archivos en bodega,
informes de necesidades de Centros

Educativos, etc.
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VII. RELACIONES EXTERNAS
UNIDAD: Para:

> Directores de Centros Educativos » Gestién de informar sobre las necesidades de
compra de bienes muebles para centros
educativos, control de activos fijos de Centros
escolares, atencién a necesidades de los
Centros Escolares, Gestion de proyectos de
Infraestructura Codificacion de mobiliario y
Equipo.
» Organizaciones no Gubernamentales o » Gestionar la realizacion de proyectos
Internacionales financiados por éstas, asi como con el personal
pertinente de la Departamental.
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l. NOMBRE DE LA UNIDAD: Departamento de Asistencia Técnica

Il OBJETIVO:

Apoyar el desarrollo de los procesos pedagoégicos administrativos y de gestion que se realizan en los centros
educativos en los niveles de parvularia, basica y media, asi como e trabajo del personal técnico de la Coordinacion y

promover acciones tendientes al mejoramiento de las funciones asignadas por el Ministerio de Educacion.

M. DEPENDENCIA JERARQUICA: Direccién Departamental

V. ESTRUCTURA INTERNA:

» Coordinadores de Zona

V. FUNCIONES

1. Coordinar con el nivel central y departamental, las acciones que desarrollan los Coordinadores de

Zona y Asesores Pedagdgicos en los centros educativos.

2. Dinamizar equipos de seguimiento entre Asesores Pedagdgicos, segun necesidades de los centros

educativos.

3. Reportar periédicamente los avances de los procesos pedagoégicos, de gestion y de evaluacién a la

Direccién Departamental.
4. Gestionar el apoyo logistico para equipos de asistencia (Coordinadores y Asesores).
5. Asignar los Distritos correspondientes a los Asesores Pedagégicos segun demanda.

6. Otras actividades que requiera la Direccién Departamental.
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VI. RELACIONES INTERNAS

UNIDAD:

Para:

> Direccion Departamental

» Coordinacioén de las actividades propias del
Departamento.

» Apoyar en otras actividades que demande la el
Departamento de Asistencia Técnica.

» Coordinacién de Logistica

» Proporcionar apoyo logistico para la ejecucion
de actividades de los diferentes programas a
nivel departamental.

VII. RELACIONES EXTERNAS

UNIDAD:

Para:

» Casade la cultura

» Coordinar acciones pedagdégicas para la
mejora de las actividades educativas en los
Centros Educativos de Santa Ana.

> Centros de Educacién Privada

» Transferir las normativas, notas, avisos y
convocatorias que emite el Ministerio de
Educacion.
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l. NOMBRE DE LA UNIDAD: Asesoria Juridica

Il OBJETIVO:

Brindar toda la Asesoria legal al Director/a Departamental y los Departamentos de su dependencia en los procesos

educativos como administrativos, velando porque todas las acciones se ejecuten dentro del marco juridico coman,

vigente y especial que le sean aplicables.

M. DEPENDENCIA JERARQUICA: Direccién Departamental

V. ESTRUCTURA INTERNA:

» Asesor Juridico Departamental

» Colaborador de Asesoria Juridica

V. FUNCIONES

1.

Brindar asesoria legal a la Direcciéon Departamental en asuntos legales inherentes en sus funciones,

para garantizar que todas las actuaciones de todo el personal de la misma estén apegadas a la ley.

Velar por la transparencia legal de los procedimientos de adquisiciones y contrataciones.
Asistir legalmente y dar seguimiento a las denuncias interpuestas en las diferentes instancias

legales contra la Direccién Departamental de Educacion.

Presentar informes técnicos juridicos al Director/a Departamental sobre las diferentes situaciones

gue lo ameriten.
Colaborar en las actividades asignadas por el Director Departamental de Educacion

Gestionar la legalizacion de los inmuebles propiedad del MINED
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7. Mantener una estrecha coordinacién con la Direccion de Asesoria Juridica central para garantizar

efectividad en los procesos juridicos del departamento.

8. Brindar la asistencia legal a los Centros Escolares que lo soliciten.

9. Dar capacitaciones a las diferentes areas que conforman la Departamental de Educacion sobre

Leyes, Reglamentos o Normas Técnicas cuando asi lo requieran.

10. Otras actividades que requiera la Direccién Departamental.

VI. RELACIONES INTERNAS
UNIDAD: Para:

» Direccion Departamental » Colaborar en la elaboracién del plan operativo
anual, velando por la transparencia en los procesos
de asignacion de presupuesto.

» Apoyar en otras actividades que demande la el
Departamento de Asistencia Técnica.
» Coordinaciones que conforman la » Ayudar y capacitar en materia legal y asesorar para
Departamental que los procedimientos administrativos se
desarrollen de manera legal.

» Departamento de Asistencia Técnica | » Servir de nexo entre los Centros Escolares y

Asesoria Juridica cuando aquellos lo demanden.
VII. RELACIONES EXTERNAS
UNIDAD: Para:

> Instancias legales del estado » Seguimiento a las demandas interpuestas contra la
departamental

» Ministerio de Trabajo y Prevision » Dar seguimiento legal en casos especiales de

Social despidos o contratos.

» Corte de Cuentas de La Republica » Recepcion de Normas Dictaminadas por la Corte
y/o actualizacion de las mismas; ademas de
coordinar las acciones posteriores a las auditorias.
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l. NOMBRE DE LA UNIDAD: Departamento de Arte, Cultura, Recreacién y Deporte

Il OBJETIVO:

Ejecucion de las acciones planificadas a nivel departamental para implementar programas, proyectos y acciones

encaminadas a impulsa el desarrollo del arte, cultura, recreacién y deporte en las comunidades educativas del

departamento.

M. DEPENDENCIA JERARQUICA: Direccién Departamental

V. ESTRUCTURA INTERNA:
» Coordinador de Arte Cultura, Recreacién y Deporte
» Secretaria del Departamento de Arte, Cultura, Recreacion y Deporte.
» Técnico de Arte y Cultura.

» Técnico de Recreacién y Deporte

V. FUNCIONES

1. Brindar Apoya a las comunidades educativas en la implementacion de acciones tendientes a
fomentar el desarrollo de arte, cultura, recreacion y deporte.

2. Promover y fortalecer el funcionamiento de comités departamentales relacionados con tematicas de
Arte, Cultura, Recreacion, Deporte

3. Fomentar y coordinar los procesos de investigacion del departamento relacionados con tematicas de
Arte, Cultura, Recreacion, Deporte.

4. Planificar en coordinacion con la comunidad educativa, y Nivel Central los diferentes programas y

proyectos que contribuyan al fomento del arte y cultura en los diferentes niveles educativos.
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5. Buscar y crear alianzas estratégicas entre el sector publico y privado, ONG'S Yy otras instancias
que favorezcan la ejecucién de programas y proyectos complementarios que fortalezcan el arte y
cultura (CENAR, CONCULTURA, etc.)

VI, RELACIONES INTERNAS
UNIDAD: Para:
> Direccion Departamental » Colaborar y aprobar todos los proyectos referentes

a las actividades de arte Cultura, Recreacion y
Deporte el Departamento de Santa Ana.
Apoyar en otras actividades que demande
Direccion Departamental.

Gestionar la colaboracion de los Asesores
Pedagdgicos respecto a alimentacién y el aporte
educativo e los proyectos que se lleven a cabo.

» Departamento de Asistencia Técnica

IX. RELACIONES EXTERNAS
UNIDAD:

Para:
>

Informe sobre las actividades a desarrollarse como
parte de proyectos o actividades deportivas o
culturales emanadas por el MINED.

» Centros Escolares

» Directivas de Comunidades del
Departamento de Santa Ana

Gestionar el lugar, fecha y hora de la realizacion de
actividades educativas o de disminucion de a
alfabetizacion.
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INTRODUCCION

En toda unidad organizativa existen puestos definidos de trabajo, y el documento
gue permite a las personas encargadas del reclutamiento de personal obtener
informacion valiosa para evaluar a las personas que aspiran a un puesto de trabajo
especifico, es un Manual de Descripcion de Puestos. En €l se encuentra
consignada informacién especifica de cada puesto acerca de su mision, funciones,

estructura, requerimientos académicos, y habilidades y destrezas de los mismos.

El presente documento es un manual de descripcion de puestos elaborado para la
Direccion Departamental de Educacién Santa Ana, a fin de proporcionar a dicha
unidad una herramienta Gtil para el proceso de evaluacién y seleccion de personal

gue aspire a ocupar un puesto dentro de la misma.

Con el apoyo sobre el presente documento, la Direccion Departamental de
Educacién podra contratar personal totalmente capacitado para desempefiarse de
la mejor manera dentro de la unidad y brindar a la misma, productos de calidad

referente a las actividades que le son asignadas.
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1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: | Director(a) departamental

Puesto Superior Inmediato: | Director (a) Nacional de Gestion Departamental

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Planear, organizar, dirigir, controlar y mejorar continuamente todos los procesos, programas y proyectos que
realizan las Direcciones Departamentales, todo esto con la finalidad de apoyar el cumplimento del Plan Social
Educativo, asi como el desarrollo departamental a través de la educacion.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

Gestionar y coordinar la elaboracion del presupuesto de funcionamiento de la Departamental bajo su

! responsabilidad.

2 Gestionar acciones y controles encaminados a lograr una adecuada ejecucién presupuestaria.

3 Coordinar la elaboracion del plan estratégico, plan de compras y administrativo de la departamental.

4 Coordinar los procesos de asistencia técnica a los centros escolares y verificar que estos se desarrollen en
forma pertinente.

5 Coordinar procesos de verificacion del cumplimiento de las metas y logro de objetivos de las distintas
unidades gue conforman la Direccion Departamental.
Realizar reuniones y otras actividades para coordinar el trabajo de las diferentes unidades que conforman la
departamental.

7 Difundir y velar por que se cumplan las normativas emanadas por el ministerio de educacion.

8 Gestionar la Implementacion de los mecanismos de control interno y concurrente en la departamental, asi
como en los Centros Educativos.

9 Coordin_ar y supervisar las actividades de la coordinacibn administrativa, a través de las unidades
respectivas.

10 | Controlar el avance e implementacion de los programas contenidos en el Plan Social Educativo.

11 | Implementar programa de evaluaciones del desempefio al personal en la Direccion Departamental.

10 Coordinar con _Ias instituciones publicas y privadas actividades y programas que vallan beneficien a los
centros Educativos.

11 Estab_le_cer alianzas es_tratégicas con empresas privadas, instituciones gubernamentales, ONG’s en
beneficio de la comunidad y proceso educativo.

12 Gestionar la mejora de los procesos administrativos y financieros que se desarrollan en la Direccién
Departamental.

13 Establecer medidas, acciones_ y controles para garantizar el uso adecuado de los recursos y el manejo
transparente de los fondos asignados a la departamental asi como a los Centros Escolares.

14 Fpmentar la cooperacion y el trabajo en equipo a n.ivel dela Direcc_i(.’)n Departamental asi como entre los
diferentes centros educativos del departamento bajo su responsabilidad.

15 Estableper acciones para el fomento del arte y la cultura en el departamento, a través de las unidades
respectivas.

16 | Mediar en conflictos en los cuales estén involucrados Centros Educativo y la comunidad educativa.

17 | Establecer lineas y directrices de trabajo para las diferentes unidades que conforman la departamental

18 | Asistir a reuniones de coordinacion convocadas por la Direccién Nacional de Gestion Departamental.

19 | Representar a las autoridades del MINED en el Departamento, en aquellos casos que sean pertinentes.
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4. ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto Funcion Basica

Departamento de Administracion Realizar diferentes actividades de indole administrativas financieras en
apoyo a la gestion de los Centros Escolares.

Departamento de Asistencia Técnica Proveer asistencia técnica a los centros escolares

Departamento de Arte y cultura, Fomentar el arte, cultura y deporte en el departamento bajo su

Recreacion y Deportes. responsabilidad, lo anterior como complemento a las actividades
académicas.

Planificacion Establecer las lineas de accion, trabajo asi como la planificacion
estratégica y operativa de la Direccion Departamental.

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales. Resultados principales que aporta o debe brindar el puesto de trabajo a sus clientes
internos o externos.

Plan de trabajo del departamental elaborado.

Programas contenidos en el Plan Social Educativo implementados.

Evaluaciones de personal realizadas.

Contar con un presupuesto acorde a las necesidades y expectativas de desarrollo de la departamental.
Implementacion del control interno en &reas especificas de la departamental, asi como en Centros
Escolares.

Plan de trabajo implementado y con un alto grado de cumplimiento.

Alianzas estratégicas con empresas publicas y privadas.

Procesos eficientes y eficaces desarrollados en la departamental.

Cumplimiento a politicas y normativas emanadas del MINED asi como de la Departamental.
Lograr el desarrollo educativo en la regién bajo su responsabilidad

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion. Normas, reglamentos y guias sobre las cuales el puesto
descansa para su actuacion.

Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Educacion.
Ley de presupuesto.

Ley de la carrera docente.

Ley del servicio civil.

Ley LACAP.

Ley de ética.
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6. REQUISITOS ACADEMICOS MINIMOS PARA EL PUESTO DE TRABAJO

6.1. Formacion Basica

I: Indispensable D: Deseable

Requerimiento I D Requerimiento I D

Titulo Técnico Especializado (2 — 4 afios) X

- o
Certificado de 6° Grado Especialidad: Profesorado

Grado Universitario
Especialidad : X
Profesorado, Lic. en Educacion,
licenciatura o ingenieria.

Certificado de 9° Grado

Grado Post - Universitario de Maestria

Bachiller General (2 afios) Especialidad: X
Administracion o Educacion

Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) Grado Post - Universitario de Doctorado

Especialidad: Especialidad:

Idioma: Ingles

Nivel: Basico

6.2. Conocimientos, Habilidades y Rasgos de Personalidad

I: Indispensable D: Deseable

Conocimientos D

Conocimientos de computacién

Leyes de la administracién publica

Administracion educativa

XX X|X|—

Procesos de ensefanza -aprendizaje

Habilidades / Destrezas

Manejo de computadora.

Capacidad para tomar decisiones.

Dirigir personal

XX X|X|—

Trabajo en equipo.

Rasgos de Personalidad

Creativo

Honesto

Responsable

XX X|X|—

Buenas Relaciones interpersonales
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6.3. Experiencia Previa: trabajos o puestos anteriores al cargo actual que deben haberse desempefiado para
adquirir la experiencia de trabajo minima que permita desempefiar normalmente el puesto.

Requiere de la Siguiente Experiencia Previa:

HASTA 1 DE1A2 DE2A4 DE4A6 MAS DE 6
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO S e AR e A
Experiencia en procesos administrativos y/o X
financieros de la administraciéon publica.

7. OTROS ASPECTOS

El puesto de trabajo requiere de las siguientes habilidades complementarias:

Capacidad Técnica de trabajo bajo metas

Trabajo en equipo.

Conocimientos de administracion financiera y administracion de personal (deseable).
Buena presentacién

Buena disposicion para el trabajo

Sin problemas de horario

Firma y sello de Director(a) Departamental




PERFILES DE LOS PUESTOS DE TRABAJO Fecha:
DIRECCION DE PARTAMENTAL DE EDUCACION SANTA ANA Diciembre 2010
UNIDAD ORGANIZATIVA: DIRECCION DEPARTAMENTAL Hojalde3

1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: | Asistente a la Direccion Departamental

Puesto Superior Inmediato: | Director(a) Departamental.

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Asistir técnicamente al director/a departamental en los diferentes procesos técnicos, administrativos y pedagogicos
gue se desarrollan en la direccidon departamental; asi como, atender y gestionar respuesta a las demandas
identificadas en los centros educativos del departamento.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

Atender y Sistematizar necesidades o0 problemas que presentan los centros educativos, directores,

! docentes y padres de familia.

5 Gestionar y dar seguimiento en las diferentes unidades de la Direccion Departamental la solucion de las
necesidades presentadas.

3 Representar cuando se le delegue, al director/a departamental en actividades de coordinacion
interinstitucional en el departamento, asi como en diferentes comités que funcionan a nivel departamental

4 Apoyar al director/a departamental en el seguimiento de acuerdos y requerimientos que se generen en el
nivel departamental y central.

5 Elaborar y presentar al director/a departamental, informe de avance de ejecucion de actividades
establecidas en el plan de trabajo

6 Preparar la logistica de las reuniones que convoca la direcciébn departamental ya sea internamente o
externamente.

7 Representar cuando se le delegue al director/a departamental en reuniones de trabajo en el departamento
y en el nivel central.

8 Mantener actualizado el listado de compromisos y actividades del director/a departamental

9 Apoyar al director/a en la planificacion y sistematizacion de las actividades a nivel departamental

10 Identificar las necesidades y expectativas del personal que labora en la Direccion Departamental.

11 Analizar procesos, desarrollo de programas, proyectos y proponer mejoras que incrementen la eficiencia y
eficacia de estos.

12 Analizar en forma periddica informaciéon relevante para la toma de decisiones y hacer propuestas de

mejora al Director Departamental

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto Funcién Basica

Todo el personal de la Departamental Coordinar acciones diversas que emanen de la Direccion

Departamental.
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5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados principales. Resultados principales que aporta o debe brindar el puesto de trabajo, a sus
clientes internos o externos.

Cohesion en el trabajo de equipo de los miembros que integran la direccién departamental.
Agilizacién de la solucién de necesidades y problemas presentados a la direccion departamental.
Mejor coordinacion de actividades en la direccion departamental y fuera de ella

Atencion esmerada a directores, docentes y padres de familia en sus necesidades y problemas.
Participacion activa en las actividades que se desarrollan en el departamento.

Dar respuesta oportuna a las necesidades presentadas por la comunidad educativa y otras instancias
Informes Técnicos sobre Procesos técnicos, pedagogicos de la direccidn y de centros escolares

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion. Normas, reglamentos y guias sobre las cuales el puesto
descansa para su actuacion.

Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Educacién.
Normativa internas del MINED

Ley general de Educacion.

Ley de la Carrera Docente

Disposiciones Generales de Presupuesto

Ley de vacaciones y asuetos

Ley SAP

Normativa de Evaluacion al Servicio de los Aprendizajes

Normativa de Curriculo de Servicio de los Aprendizajes

Constitucion de la Republica.

6. REQUISITOS ACADEMICOS MINIMOS PARA EL PUESTO DE TRABAJO

6.1. Formacion Bésica.

I: Indispensable D: Deseable

Requerimiento I D Requerimiento I D

Certificado de 6° Grado Especialidad:

Titulo Técnico Especializado (2 — 4 afios)

Certificado de 9° Grado administracion de empresas o0 carreras

Grado Universitario
Especialidad: Ingenieria, licenciatura en

universitarias o mas de tres afos de
experiencia en puestos relevantes en una
Direccion Departamental.

Grado Post - Universitario de Maestria

Bachiller General (2 afios) Especialidad: «
Administracion, Educacion, Gestion de la
Calidad.

Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) Grado Post - Universitario de Doctorado

Especialidad: Especialidad:

Idioma: Ingles

Nivel: Basico

Debe de tener habilidad de comunicarse con todas las
personas que requieren los servicios
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6.2. Conocimientos, Habilidades y Rasgos de Personalidad
I: Indispensable 6 D: Deseable.

Conocimientos D

Paquetes computaciones

Manejo de equipos de oficina

Procesos pedagogicos y administrativos

Indicadores y sistemas de monitoreo

Legislacion Vigente

XXX | X[X|X|—

Manejo de pagquetes de computacion

Habilidades / Destrezas

Facilidad de trabajar en equipo

Buenas relaciones interpersonales

Responsable

Anadlisis de informacién

XXX | X[ X|—

Elaboracioén de Informes

Rasgos de Personalidad

Actitud proactiva

Sociable

Buenas relaciones interpersonales

XXX |X|—

Responsable

6.3. Experiencia Previa. Trabajos o puestos anteriores al cargo actual que deben haberse desempefado para
adquirir la experiencia de trabajo minima que permita desempefiar normalmente el puesto.

Requiere de la Siguiente Experiencia Previa:

HASTA 1 DE1A?2 DE2A4 DE4A6 | MASDEG6
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO KO AROS ANOS ARIOS ARIOS
En puestos similares de asistencia X

7. OTROS ASPECTOS

El puesto de trabajo requiere de las siguientes habilidades complementarias:

» El puesto de asistente técnico asume el compromiso de fortalecer los procesos pedagdgicos y
administrativos en la direccion departamental, asi como contribuir a la solucién de necesidades y problemas
identificados en los centros educativos del departamento.

Firma y sello de Director(a) Departamental
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1.

IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: | Secretaria del Director Departamental

Puesto Superior Inmediato: | Director Departamental

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

| Realizar funciones secretariales y asistencia para apoyar a la Direccién Departamental.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

1 Tomar y transcribir dictados de documentos.

2 Organizar, actualizar y mantener un adecuado control de los documentos del archivo.

3 | Atender y corresponder llamadas telefonicas

4 | Atender visitas a reuniones programadas por la Jefatura de Administracion.

5 Recibir, registrar, clasificar, distribuir, y archivar la documentacién de la jefatura administrativa

6 Atender las reuniones de la jefatura, mantener actualizado los expedientes y el archivo

7 Atender, corresponder llamadas telefénicas asi como organizar y llevar actualizada la agenda del jefe
Administrativo.

8 Llevar control y seguimiento de correspondencia enviada y recibida.

9 Llevar control de existencia de papeleria y utiles, asi como el control de fotocopias

10 | Elaborar los requerimientos de materiales de papeleria oficina

11 | Organizar expedientes técnicos de los proyectos ejecutados y en ejecucion

12 | Mantener ordenada y accesible la informacién relativa a la jefatura o Direccién Departamental

13 Orientar a personas que visitan la Direccion Departamental para la realizacion de trAdmites o procedimientos
administrativos.

14 | Atender y asistir al Director (a) en la establecimiento y cumplimiento de la agenda de trabajo.

15 Mantener un base de datos actualizados de centros educativos: Nombres, Cédigo de estructura, organismos
de administracién, numeros telefénicos, etc.

16 | Recepcidon de documentos y gestionar firma de aquellos que necesiten aprobacion de parte del director.

17 | Solicitar combustibles para la realizacién de diferentes misiones oficiales.

18 | Realizar informes o reportes técnicos

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO
Titulo del Puesto Funcion Bésica

No Aplica
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5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados principales. Resultados principales que aporta o debe brindar el puesto de trabajo, a sus
clientes internos o externos.

Control de documentos que ingresan a la Jefatura debidamente ordenado y actualizado.
Expedientes diversos actualizados, clasificados y ordenados.

Control de correspondencia actualizado.

Casos de denuncias debidamente registrados y gestionados.

Seguimiento al plan de trabajo del departamento.

Solicitudes de informacién debidamente atendidas.

Asistencia proporcionada en base a requerimientos.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion. Normas, reglamentos y guias sobre las cuales el puesto
descansa para su actuacion.

Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Educacion.
Ley de la carrera docente.

Ley LACAP.

Ley de ética.

6. REQUISITOS ACADEMICOS MINIMOS PARA EL PUESTO DE TRABAJO

6.1. Formacién Basica.

I: Indispensable D: Deseable

Requerimiento I D Requerimiento I D

Certificado de 6° Grado Especialidad: Técnico en Ingenieria

Titulo Técnico Especializado (2 — 4 afios)

Industrial

Certificado de 9° Grado Especialidad: Estudiante universitario en

Grado Universitario

ingenieria, licenciatura o rama afin.

Bachiller General (2 afios)

Grado Post - Universitario de Maestria

X Especialidad: Administracién o
Educacion
Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) Grado Post - Universitario de Doctorado
Especialidad: Especialidad:
Idioma: Ingles
X

Nivel: Basico
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6.2. Conocimientos, Habilidades y Rasgos de Personalidad
I: Indispensable 6 D: Deseable.

Conocimientos D

Conocimientos de computacion

Leyes de la administracion publica

Gestion de personal

XXX |X|—

Normas técnicas de control Interno del MINED

Habilidades / Destrezas

Manejo de computadora.

Capacidad para tomar decisiones.

X|X|X|=

Trabajo en equipo.

Rasgos de Personalidad

Creativo

Honesto

Responsable

XXX |X|—

Buenas Relaciones interpersonales

6.3. Experiencia Previa. Trabajos o puestos anteriores al cargo actual que deben haberse desempefado para
adquirir la experiencia de trabajo minima que permita desempefiar normalmente el puesto.

Requiere de la Siguiente Experiencia Previa:

HASTA 1 DE1A2 DE2A4 DE4 A6 MAS DE 6

PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO ARO ARNOS ARNOS AROS AROS

Experiencia en procesos administrativos y/o
financieros de la administracién publica a nivel de X
Direcciones Departamentales

7. OTROS ASPECTOS

El puesto de trabajo requiere de las siguientes habilidades complementarias:

Capacidad Técnica de trabajo bajo metas

Trabajo en equipo.

Conocimientos de administracion financiera y administracion de personal (deseable).
Buena presentacién

Buena disposicion para el trabajo

Sin problemas de horario

Firma y sello de Director(a) de Desarrollo Regional
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1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: | Encargado de Planificacién

Puesto Superior Inmediato: | Director Departamental

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Apoyar en la formulacién y ejecucion del Plan Operativo Anual de la Direccién Departamental de Educacion (POA);
formulacién de instrumentos de trabajo; proporcionar asistencia técnica de planificacién; realizar informes de
Seguimiento del Plan Operativo Anual de las diferentes Unidades de la Direccién Departamental; elaborar informes
estadisticos, a fin de contar con informacién eficaz y oportuna para la toma de decisiones y con una visién de
trabajo coordinada e integrada como Ministerio de Educacion.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

1. Coordinar la elaboracién del Plan Operativo Anual de la Direccion Departamental de Educacion.

2. Brindar asistencia técnica en el proceso de elaboracion de los planes operativos anuales de las diferentes
areas Departamentales.

3. Apoyar y coordinar la consolidacién del POA de la Direccion Departamental.

4. Efectuar el monitoreo y seguimiento al desarrollo del Plan Operativo Anual de la Direccion Departamental
de Educacion.

5. Efectuar el sseguimiento a los proyectos de inversién y donaciones que ejecuta la Direccion Departamental,
informando oportunamente sobre su ejecucion a la Direccién de Planificacion, Gerencia de Proyectos y
Cooperacién Externa.

6. ldentificar problemas criticos que obstaculicen la ejecucion efectiva de las actividades planificadas y
proponer soluciones en forma conjunta con las diferentes unidades técnicas responsables.

7. Elaborar informes técnicos especiales y eventuales sobre asuntos estratégicos y estadisticos que sirvan de
base para la toma de decisiones del Director Departamental de Educacién y la Direcciéon Nacional de
Gestion Departamental.

8. Coordina la documentacion y mejora de los diferentes procesos que se desarrollan en la Direccion
Departamental.

9. Gestionar con las diferentes areas de trabajo de la departamental informacion necesaria para la elaboracion
de diferentes informes solicitados.

10. Contar con un sistema de informacidn estadistico, a fin de proporcionar datos oportunos y actualizados de
la Departamental en coordinacion con el Departamento de Asistencia Técnica de la misma.

11. Apoyar al Director Departamental en todas aquellas tareas y acciones enmarcadas en Plan Social
Educativo.

12. Elaborar y/o revisar los Manuales de Organizacidn y Funciones, de Procesos, y Descriptores de Puestos de
la Direccién Departamental.

13. Coordinar con la Direccién de Planificacién los aspectos relacionados a la Planificacién Estratégica del
MINED.

14. Organizar, y/o participar en reuniones de trabajo de la Direccion Departamental y de otras Direcciones

Nacionales y de Staff de las oficinas del MINED, bajo una vision integradora.




PERFILES DE LOS PUESTOS DE TRABAJO Fecha:
DIRECCION DE PARTAMENTAL DE EDUCACION SANTA ANA | Diciembre de 2010
UNIDAD ORGANIZATIVA: DIRECCION DEPARTAMENTAL Hoja2 de 3

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto

Funciéon Basica

N/A

N/A

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Y Elaboracion. Resultados que aporta a la Direccion Departamental y Documentos a elaborar.

Apoyo técnico en el area de Planificacién Estratégica.

Informes de avances del cumplimiento del Plan Estratégico Educativo Nacional.
Actualizacién de Manuales de Organizacién y Funciones

Actualizacién de Manuales de Procesos y Procedimientos

Actualizacién de Manuales de Descripcién de Puestos de la Direccion Departamental.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion. Normas, reglamentos y guias sobre las cuales el puesto

descansa para su actuacion.

Plan Operativo Institucional

Plan Estratégico Educativo Institucional

Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Educacion.
Plan Social Educativo “Vamos a la Escuela”.
Planes Operativos Anuales de las diferentes Direcciones del Ministerio de Educacién.

6. REQUISITOS ACADEMICOS MINIMOS PARA EL PUESTO DE TRABAJO

6.1. Formacién Basica.

I: Indispensable D: Deseable

Requerimiento D Requerimiento I D
Certificado de 6° Grado Titulo Tec_nlco .EspeC|aI|zado (2 — 4 afios)
Especialidad:

Certificado de 9° Grado

Grado Universitario

Especialidad: Ingenieria, Licenciatura en
administracion de empresas, carreras X
universitarias afines o experiencia en el area
de planificacion.

Grado Post - Universitario de Maestria

Bachiller General (2 afios) Especialidad: x
Administracion, Educacion, Gestion de la
Calidad.

Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) Grado Post - Universitario de Doctorado

Especialidad: Especialidad:

Idioma: Ingles

Nivel: Basico
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6.2. Conocimientos, Habilidades y Rasgos de Personalidad.
I: Indispensable D: Deseable

Conocimientos | D

Formulacién de proyectos

Aspectos administrativos

Documentacién de procesos

Indicadores y sistemas de monitoreo

Planificacion estratégica y operativa

Legislacion Vigente

XXX XXX X

Manejo de paquetes de computacién

Habilidades / Destrezas

Facilidad de trabajar en equipo

Buenas relaciones interpersonales

Responsable

Anadlisis de informacién

XXX | X[ X|—

Elaboracioén de Informes

Rasgos de Personalidad

Actitud proactiva

Sociable

Buenas relaciones interpersonales

XXX |X|—

Iniciativa

6.3. Experiencia Previa.

Requiere de la Siguiente Experiencia Previa:

HASTA1l | DE1A2 | DE2A4 | DE4A6 | MASDE

PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO ARO AROS ARIOS ARIOS 6 ANOS

Planificacidn estratégica y operativa X

7. OTROS ASPECTOS

El puesto de trabajo requiere de las siguientes habilidades complementarias:

Elaboracion y control de documentos.
Mejora Continua.

Técnicas de solucion de problemas.
Mejora de Procesos.

Indicadores y seguimiento a estos.

Firma y sello de Director(a) de Desarrollo Regional
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1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: | Asesor Juridico Departamental

Puesto Superior Inmediato: | Director Departamental

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Brindar la oportuna asesoria legal al Director/a Departamental y sus diferentes dependencias en los procesos
educativos y administrativos, velando porque todas las acciones se ejecuten dentro del marco juridico comin y
especial que le sean aplicables.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

Asesorar legalmente al Director/a Departamental de Educacién en asuntos legales inherentes en sus
funciones, para garantizar que todas las actuaciones estén apegadas a la ley.

2 Asistir al Encargado de Compras Departamental en los procedimientos de adquisiciones y contrataciones.

Dar asistencia legal y seguimientos a las denuncias interpuestas en las diferentes instancias legales contra
la Direccién Departamental de Educacion.

w

Presentar informes técnicos juridicos al Director/a Departamental sobre las diferentes situaciones que lo
ameriten.

Colaborar en las actividades asignadas por el Director Departamental de Educacién

Brindar informacién necesaria para la elaboracién del POA

Gestionar la legalizacion de los inmuebles propiedad del MINED

Mantener una estrecha coordinacion con la Direccion de Asesoria Juridica central para garantizar
efectividad en los procesos juridicos del departamento.

Dar asistencia legal a los centros escolares que lo soliciten.

Colaborar en la elaboracién y prorrogas de contratos.

P
EBlo| o |[Njojo| »

Dar capacitaciones a las diferentes areas sobre leyes, reglamentos u normas cuando asi lo requieran.

Dar seguimiento a los procesos que se lleven a nivel de juntas de la carrera docente, tribunal de la carrera

12 . - : AR - .
docente, tribunal calificador, tribunales comunes, instituciones administrativas.

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto Funcién Basica

No Aplica No Aplica

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados principales. Resultados principales que aporta o debe brindar el puesto de trabajo, a sus
clientes internos o externos.

¢ Herramientas legales y administrativas legales aplicadas en la resolucién de casos.

e Opiniones y soluciones juridicas eficaces en las diferentes consultas realizadas a la Direccién
Departamental.
Procesos de adquisiciones y contrataciones apegados a la normativa legal correspondiente
Asesoria eficaz para los funcionarios y empleados del MINED que lo requieran, en sus diferentes
gestiones
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5.2. Marco de Referencia para la Actuacidon. Normas, reglamentos y guias sobre las cuales el puesto
descansa para su actuacion.

Constitucion de la Republica de El Salvador

Ley de la carrera Docente y sus reglamentos

Ley de Educacién Superior

Ley General de Educacién

Ley del Instituto Nacional de los Deportes(INDES)

Ley de Disposiciones Generales de Presupuestos

Ley de Asuetos , vacaciones y licencias

Ley del Servicio Civil

Cddigo de Trabajo

Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas de la Republica

Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Educacion.
Normas Etica de la Funcién Publica

Ley de Salario

Ley del Instituto Salvadorefio del Seguro Social (ISSS)

Ley de adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica y su Reglamento
Ley Organica Judicial

Ley de Servicio Médico Hospitalario para el magisterio y su Reglamento

Ley de la Jurisdiccién Contencioso Administrativo

Cadigo Civil y Procesal Civil, de Familia y Procesal de Familia, Penal y Procesal, Penal, de Trabajo, de
Salud, de Comercio.

Decretos, Reglamentos y otras normativas aplicables a la labor educativa institucional y el sector
publico.

Circulares, acuerdos, decretos, etc.

6. REQUISITOS ACADEMICOS MINIMOS PARA EL PUESTO DE TRABAJO

6.1. Formacién Basica

I: Indispensable D: Deseable

Requerimiento I D Requerimiento I D

Certificado de 6° Grado Especialidad:

Titulo Técnico Especializado (2 — 4 afios)

Certificado de 9° Grado

Grado Universitario
Especialidad :
Licenciatura en Ciencias Juridicas

Bachiller General (2 afios)

Grado Post - Universitario de Maestria
Especialidad: X
Administracion o Educacion

Bachiller Técnico Vocacional (3 afios)
Especialidad:

Grado Post - Universitario de Doctorado
Especialidad:

Idioma: Ingles
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6.2. Conocimientos, Habilidades y Rasgos de Personalidad

I: Indispensable 6 D: Deseable.

Conocimientos

D

Formulacién de Informes Legales

Aspectos legales y juridicos

Legislacion Vigente

Manejo de paquetes de computacién

Derechos Humanos

Derecho ambiental

Derecho laboral

XXX XXX X

Habilidades / Destrezas

Manejo de computadora.

Capacidad de trabajo en equipo.

Capacidad de analisis.

Excelente comunicador.

Analizar situaciones y tomar decisiones.

Flexible y con alta disposicién a los cambios.

Orientado al trabajo por resultados.

Manejo de buenas relaciones humanas.

XXX XXX | X[ X|—

Rasgos de Personalidad

Creativo

Honesto

Responsable

Buenas Relaciones interpersonales

XXX |X|—

6.3. Experiencia Previa. Trabajos o puestos anteriores al cargo actual que deben haberse desempefado para
adquirir la experiencia de trabajo minima que permita desempefiar normalmente el puesto.

Requiere de la Siguiente Experiencia Previa:

HASTA 1 DE1A?2 DE2A4 DE4A6 | MASDEG6
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO KO AROS ANOS ARIOS ARIOS
Experiencia en puestos similares X

7. OTROS ASPECTOS

El puesto de trabajo requiere de las siguientes habilidades complementarias:

Trabajo en equipo.

Buena presentacion

Buena disposicion para el trabajo
Sin problemas de horario
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1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Coordinador Administrativo

Puesto Superior Inmediato: Director(a) Departamental

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Coordinar el desarrollo de los procesos administrativos y financieros en la direccion Departamental, establecer
acciones tendientes al mejoramiento del desempefio, asi como coordinar el trabajo del personal bajo su cargo;
promover acciones de apoyo a los procesos administrativos y financieros de los centros educativos del
departamento.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

Coordinar la Elaboracion del Plan Anual de Trabajo con sus indicadores de resultado, de manera

1 participativa y alineado con el Programa de Gobierno y Plan Social Educativo.

5 Dar seguimiento y verificar avances del plan anual de trabajo, con la finalidad de establecer acciones de
contingencia en aquellos casos en los cuales exista retraso.

3 Coordinar el establecimiento, divulgacion y velar por la implementacion de normas de control interno
especificas para los procesos administrativos vy financieros de la Direccién Departamental de Educacion.

4 Coordinar la elaboracién participativa del presupuesto (y su aprobacién) de las diferentes unidades de la
Direccion Departamental de Educacion.

5 Gestionar y dar seguimiento a la ejecucion del presupuesto, conjuntamente con el Director(a)
Departamental de Educacion.

6 Establecer medidas que permitan la eficiencia y transparencia de los procesos de adquisicion, contratacion y
pago de bienes y servicios.

7 Establecer medidas que permitan la eficiencia en la ejecucion financiera, requerimientos, informes de caja,
liguidaciones mensuales de los fondos de la Direccion Departamental de Educacion.

8 Establecer los mecanismos de control, registro y custodia de los bienes de la Direccidon Departamental de
Educacion.

9 Coordinar la elaboracion informes para la Direccion Departamental sobre los resultados del trabajo
desarrollado en las diferentes unidades bajo su responsabilidad.

10 (;oordi_nar la fjivulgacién_ e i_rlnplementacién de las norr_nlativas Yy Pprocesos aninistrativos asi como
financieros a nivel de la Direccion Departamental de Educacion y los centros educativos del departamento.

11 | Verificar la elaboracién de los contratos de personal administrativo y los acuerdos ejecutivos para el




nombramiento del personal docente y administrativo.

12 Verificar que en el nivel central se realice la gestion de la aprobacion de los acuerdos o resoluciones de
movimientos de personal docente y administrativo elaborados en la Departamental.

13 Certificar los documentos relacionados con los procesos de acreditacion y dar seguimiento al cumplimiento
de las normativas relacionadas.

14 Seguimiento y control del mantenimiento preventivo y correctivo de todos los bienes de la Direccion
Departamental de Educacion.

15 Gestionar la identificacion y atencion de necesidades de infraestructura de los centros educativos del
departamento.
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Coordinar la ejecucion oportuna y transparente de los procesos de liquidacion de las diversas transferencias

16 .
de fondos a los centros educativos.
17 Establecer acciones y velar por el buen uso de los recursos informaticos asi como de la red.
18 | Velar por el registro y buen uso de los recursos de la Departamental.
Coordinar el soporte oportuno de las actividades logisticas y de prestacion de servicios a las unidades en la
19 Direccion Departamental, de manera que estas puedan cumplir con los objetivos, metas y funciones que
les han sido asignadas.
20 | Otras que el Director(a) considere pertinentes.

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto Funcién Basica

Realizar en forma oportuna y transparente los procesos para la ejecucion financiera
de la Direccion Departamental de Educacion y para la transferencia y liquidacion de
fondos de los centros educativos del departamento.

Realizar y dar seguimiento a todos los tramites de transferencias, legalizaciones
financieras bancarias para el uso oportuno de pagos al personal del departamento,

Coordinacion de Gestion | asi como de los presupuestos escolares.
financiera

Elaborar en forma oportuna planillas de salario, para efectuar los pagos en forma
eficiente a todo el personal docente y administrativo del departamento.

Facilitar los diferentes procesos de registro, legalizacién y liquidacion de
transferencias de recursos financieros que el Ministerio de Educacion asigna a
cada una de las modalidades de Administracién Escolar Local del Departamento.




Titulo del Puesto

Funcion Basica

Coordinacion de
Desarrollo Humano

Coordinar y controlar que se realicen los movimientos de personal segun las leyes,
politicas y normas, con el objeto de brindar un mejor servicio a las personas.

Coordinar y ejecutar las diferentes actividades para el registro escalafonario, la
asignacion de carné de docente, elaborar los ascensos de categoria, con base a lo
establecido en la Ley de la Carrera Docente.

Actualizacién y control de expedientes de docentes activos del departamento.

Gestionar acciones de formacion para el personal de la Direccion Departamental de
Educacion en coordinacién con la Coordinacion de Desarrollo Humano.

Gestionar los procesos de matriculas, legalizaciones, acuerdos, notas,
evaluaciones, etc., de forma oficial, facil y rapida a los usuarios que soliciten dichos
tramites.

PERFILES DE LOS PUESTOS DE TRABAJO _
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Coordinacion de
Informatica

Establecer medidas tendientes a optimizar el uso de los Recursos Informaticos asi
como de la Internet y Correos en la Direccion Departamental.

Planificar la adquisicion de recursos informaticos asi como diferentes insumos
relacionados.

Establecer e implementar programas de mantenimiento preventivo y correctivo a
los equipos informaticos y de transmision de datos.

Coordinacion de
Infraestructura

Identificar y gestionar las necesidades de infraestructura de los centros educativos
del departamento y de las instalaciones de la Direccion Departamental de
Educacion.

Realizar un adecuado control, seguimiento y mantenimiento de todos los bienes
existentes.

Actualizar los registros de bienes, ya sea que estos hayan sido comprados o
donados.

Coordinacion de
Logistica

Garantizar el soporte oportuno de las actividades logisticas y de prestacién de
servicios a las unidades en la Direccibn Departamental, de manera que estas
puedan cumplir con los objetivos, metas y funciones que les han sido asignadas.

Elaborar planillas de salida de las misiones oficiales y cuadros de liquidacion.
Asignar combustible a las rutas

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO




5.1. Resultados Principales. Resultados principales que aporta o brinda el puesto a sus clientes internos o
externos.

Sistematizacion y verificaciéon de los avances del plan de trabajo

Coordinacion del establecimiento y la implementacion de las normas de control interno.

Presupuesto buen uso en las diferentes unidades.

Establecer procesos de adquisiciones y contrataciones de bienes y servicios con criterios de calidad.

Bienes controlados, registrados y custodiados institucionalmente en la Direccién Departamental.
Implementacion de la normativa y procesos administrativos financieros a nivel de Departamento y apoyo a la
misma en los centros educativos.

Verificacion de la elaboracion de los contratos de personal administrativo, acuerdos ejecutivos asi como otros
tramites pertinentes, para el nombramiento del personal docente y administrativo.

PERFILES DE LOS PUESTOS DE TRABAJO .
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5.2. Marco de Referencia para la Actuacion. Normas, reglamentos y guias sobre las cuales el puesto
descansa para su actuacion.

Constitucién de la Republica

Ley General de Educacion

Ley de la Carrera Docente y su Reglamento.

Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias.

Disposiciones Generales de Presupuesto.

Ley de Servicio Civil.

Cadigo de Trabajo

Cabdigo de Familia

Reglamento de normas Técnicas de control interno especificas.

Normativa para el registro, control de asistencia, permanencia y puntualidad de los empleados administrativos del
MINED.

Manual de organizacion y Funciones de la Direccién Departamental de Educacion.
Manual de Procedimientos de la Direccion Departamental.

Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Educacion

6.

REQUISITOS ACADEMICOS MINIMOS PARA EL PUESTO DE TRABAJO

6.1. Formacién Basica.

I: Indispensable D: Deseable

Requerimiento I D Requerimiento I D

Certificado de 6° Grado Titulo Técnico Especializado (2 — 4 afios)

Certificado de 9° Grado Especialidad: Profesional universitario X

Grado Universitario

en Ingenieria o Licenciatura.

Bachiller General (2 afios)

Grado Post - Universitario de Maestria
Especialidad: X
Administracion o Educacion




Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) Grado Post - Universitario de Doctorado

Idioma: A fin de garantizar el aprendizaje y comunicacion
X efectiva a la hora de recibir capacitaciones en paises de
Nivel: Basico habla Inglesa.

6.2. Conocimientos, Habilidades y Rasgos de Personalidad.

I: Indispensable D: Deseable

Conocimientos I D
Experiencia en coordinacién de equipos de trabajo X
Capacidad de negociacién y resolucion de conflictos X
Capacidad de andlisis X
Conocimientos de informatica X
I?ERFILES DE LOS PUESTOS DE TRABAJO Fecha: ww-u(u
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Habilidades / Destrezas I D
Manejo de equipo de computo X
Trabajo en equipo X
Analisis vy sintesis de informacién X
Liderazgo X
Rasgos de Personalidad I D
Inteligencia emocional X
Facilidad de expresion X
Flexible y con alta disposicién a los cambios y la innovacién X
Dindmico y entusiasta X

6.3. Experiencia Previa: trabajos o puestos anteriores al cargo actual que deben haberse desempefiado para
adquirir la experiencia de trabajo minima que permita desempefiar normalmente el puesto.

Requiere de la Siguiente Experiencia Previa:

HASTA 1 DE1A2 DE2A4 DE4A MAS DE
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO ASNO AROS KOS ANOSG p Ai“los
Coordinacién de grupos de trabajo. X
Experiencia en procesos administrativos y/o X
financieros de la administracién publica.

7. OTROS ASPECTOS

El puesto de trabajo requiere de las siguientes habilidades complementarias:

e Evaluacion del desempefio del personal a cargo




¢ Andlisis y manejo de estadisticos para toma de decisiones
¢ Investigacion educativa
e Velar por la calidad de los servicios brindados a los diferentes usuarios de la comunidad educativa
¢ Manejar informacion actualizada de los C E para que la unidad de programacion procese eficientemente los
datos.
Firma y sello de Director(a) Departamental
| PERFILES DE LOS |
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1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: | Secretaria de Departamento de Administracion

Puesto Superior Inmediato: | Coordinador Administrativo

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Realizar funciones secretariales asi como de proporcionar asistencia al Coordinador Administrativo de la Direccion

Departamental.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

Tomar y transcribir dictados de documentos.

Organizar, actualizar y mantener un adecuado control de los documentos del archivo.

Atender y corresponder llamadas telefénicas

Atender visitas a reuniones programadas por el Coordinador Administrativo.

Recibir, registrar, clasificar, distribuir, y archivar la documentacién de la jefatura administrativa

Atender las reuniones de la jefatura, mantener actualizado los expedientes y el archivo

Organizar y llevar actualizada la agenda del jefe Administrativo.

Llevar control y seguimiento de correspondencia enviada y recibida.

OO (N[OOI |W|IN|F

Llevar control de existencia de papeleria y Utiles, asi como el control de fotocopias

[y
o

Elaborar los requerimientos de materiales de papeleria oficina

=
=

Organizar expedientes técnicos de los proyectos ejecutados y en ejecucion

=
N

Realizar informes o reportes técnicos




13 | Atender casos de denuncias y direccionarlas en forma adecuada segln sea el caso.

14 Atender a diversas instituciones que solicitan informacion o tramites diversos al Departamento de
Administracion.

15 Dar seguimiento a las actividades programadas con las unidades que forman parte del departamento de
administracién.

16 | Dar respuesta a solicitudes de informacién provenientes de MINED Central asi como de otras instituciones.

17 | En caso de ausencia de alguna jefatura, coordinar el trabajo de dicha unidad.

18 Asistir. a I.a} jefatura en procesos administrativos diversos, asi como en preparacion de reportes, material de
capacitacion, etc.

19 | Asistir a la jefatura en la asignacion y seguimiento a diversas actividades del Departamento Administrativo.

20 | Otras relacionadas con su puesto y que le sean asignadas

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto

Funcién Béasica

No Aplica
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5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales. Resultados principales que aporta o brinda el puesto a sus clientes internos o
externos.

= Control de documentos que ingresan a la Jefatura debidamente ordenado y actualizado.
= Expedientes diversos actualizados, clasificados y ordenados.

= Control de correspondencia actualizado.

= Casos de denuncias debidamente registrados y gestionados.

= Seguimiento al plan de trabajo del departamento.

» Solicitudes de informacién debidamente atendidas.

= Asistencia proporcionada en base a requerimientos.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion. Normas, reglamentos y guias sobre las cuales el puesto
descansa para su actuacion.

= Normas técnicas de control interno.

= Leyde la carrera docente.

= LeyLACAP.

» Ley de ética.

*» Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Educacion

6. PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacién Basica.




I: Indispensable D: Deseable

Requerimiento I D Requerimiento I D
Titulo Técnico Especializado (2 — 4 afios)
Certificado de 6° Grado Especialidad: Ingenieria
O estudiante universitario
Grado Universitario
Certificado de 9° Grado Especialidad: Profesional universitario
en Ingenieria, Licenciatura o rama afin.
Grado Post - Universitario de Maestria
Bachiller General (2 afios) X Especialidad:
Administracion o Educacion
Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) Grado Post - Universitario de Doctorado
Especialidad: Especialidad:
Idioma: Ingles
X
Nivel: Basico
I?ERFILES DE LOS PUESTOS DE TRABAJO Fecha: ST,
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6.2. Conocimientos, Habilidades y Rasgos de Personalidad.

I: Indispensable D: Deseable

Conocimientos

D

Conocimientos de computacién

Leyes de la administracién publica

Gestion de personal

Normas técnicas de control Interno del MINED

XXX X

Habilidades / Destrezas

Manejo de computadora.

Capacidad para tomar decisiones.

Trabajo en equipo.

X[ X|X|—

Rasgos de Personalidad

Creativo

Honesto y Responsable

Buenas Relaciones interpersonales

X[ X|X|—

6.3. Experiencia Previa: trabajos o puestos anteriores al cargo actual que deben haberse desempefiado para

adquirir la experiencia de trabajo minima que permita desempefiar normalmente el puesto.

Requiere de la Siguiente Experiencia Previa:

HASTA1l | DE1A2 | DE2A4 | DE4A6 | MASDE6
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO N ANOS KOS AROS ARIOS
Experiencia en procesos administrativos y/o financieros de
la administracion publica a nivel de Direcciones X
Departamentales




7. OTROS ASPECTOS

El puesto de trabajo requiere de las siguientes habilidades complementarias:

Capacidad Técnica de trabajo bajo metas.
Trabajo en equipo.

Conocimientos de administracion financiera.
Buena presentacion.

Buena disposicién para el trabajo.

Sin problemas de horario.

Firma y sello de Director(a) Departamental

COORDINACION
~ DE
GESTION FINANCIERA




ORGANIGRAMA DE PUESTOS DE LA COORDINACION DE GESTION FINANCIERA DE LA
DIRECCION DEPARTAMENTAL DE EDUCACION SANTA ANA

COORDINACION DE GESTION FINANCIERA

Coordinador de
Gestion Financiera

Secretaria

Pagador Auxiliar

Agente Tramitador

Encargado de
Encargado de EDUCO)| Encargado de Generacion de Técnico de Pagaduria
y Presupuesto Escolar Liquidaciones Remesas Departamental

Encargado de
/Administracion Escolar|
ACE

Encargado de
Administracién Escolar
Local

Departamental
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COORDINACION DE GESTION FINANCIERA

1.

IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: | Coordinador(a) de Gestion Financiera

Puesto Superior Inmediato: | Coordinador(a) Administrativo

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Coordinar la ejecucion, seguimiento y resultados de los procesos administrativo-financieros de la Direccion
Departamental de Educacion, asegurando su oportunidad y transparencia.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

Apoyar la elaboracion participativa del Plan Anual de Trabajo en el Area Financiera con sus indicadores de
resultado y alineado con el Programa de Gobierno y Plan Social Educativo.

Apoyar el seguimiento, verificacién y documentacién de los avances del plan anual de trabajo en lo que
corresponda a su area de trabajo.

Garantizar el cumplimiento de las Normas de Control Interno Especificas en lo que corresponda a su area
de trabajo.

Coordinar la elaboracioén y consolidacién del presupuesto de las diferentes unidades de la Departamental.

Evaluar y analizar el presupuesto en conjunto con la Jefatura de Administracion y la Direccion
Departamental o su asistente.

Gestionar y dar seguimiento a la aprobacion del presupuesto en el nivel central del MINED

N[O O (B W

Elaborar informes para la Direccién Departamental sobre el trabajo desarrollado en la Unidad.
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Coordinar la ejecucién de todos los procesos de obtencion de insumos y elaboracién de requerimientos de

8 fondos para pago de salarios, de bienes y servicios adquiridos, de manera oportuna y apegado a las normas
de Control Interno Especificas.

9 Coordinar la ejecucion de todos los procesos de pago de salarios y egresos de la Departamental, de manera
oportuna y apegada a las Normas de Control Interno Especificas.

10 Coordinar la ejecucion de todos los procesos de liquidacion de fonqlos transferidos a la cuenta de la
Departamental, de manera oportuna y apegado a las normas de control interno.

11 Garantizar' que el mqntp de Ios_ requerimjer)tos de fondos es el 'adECL.Ja'd.O para cubrir las opligaciones de
pago de bhienes y servicios adquiridos, optimizando el uso de las disponibilidades presupuestarias.
Coordinar y Asesorar los procesos de liquidacion de los fondos transferidos a los centros educativos, de

12 | manera oportuna, calida en el trato y eficiente dentro de las normas y leyes de administracion de los
recursos financieros.

13 Divulgar las nuevas normativas de los procesos administrativos financieros a nivel de Departamento y
Centros Escolares.

14 Capacitar a los Asesores de Gestion en las normas y procesos de administracion de los recursos financieros
por los centros educativos.
Coordinar con el departamento de Asistencia Técnica la capacitacion y asistencia técnica a los Organismos

15 | de Administracion Escolar en las normas y procesos de administracion de los recursos financieros por los
centros educativos.

16 Elaborar todos los procedimientos gue conlleven a las liquidaciones de los diversos componentes del
presupuesto escolar y otros ingresos de los centros escolares

17 Apoyar y Garantizar la entrega de los recursos financieros y administrativos de nuevos directores en el
momento de la toma de posesion en los centros escolares.

18 | Apoyar la legalizacion de los nuevos organismos escolares (CDE, CECE, ACE y CIES)

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto Funcién Basica

Secretaria. Realizar funciones secretariales para apoyar en las diferentes

necesidades del departamento.

Pagador Auxiliar Gestionar y ejecutar los compromisos relativos al pago de salarios,

transferencias de fondos y cancelaciones de compromisos
presupuestarias adquiridos en diferentes conceptos en la Direccion
Departamental.

Agente Tramitador Apoyar a las Juntas Directivas de las Asociaciones Comunales para la

Educacién en la elaboracion de planillas de salarios, retenciones
laborales y patronales, tramitar los pagos e informar mensualmente a
cada una de las ACES

Encargado de Administraciéon Escolar Facilitar los diferentes procesos a los organismos, sobre sus

ACE

funciones, atribuciones y los requisitos que deben tener sus
miembros y las normas a seguir para la integracion y funcionamiento
del Concejo Directivo Escolar

Encargado de EDUCO y Presupuesto Realizar los procesos de pagaduria relacionados con EDUCO asi
Escolar

como con Presupuesto Escolar.

Encargado de liquidaciones Realizar las liquidaciones de fondos, garantizando que las

erogaciones realizadas cumplan las normativas, criterios Yy
lineamientos establecidos por el Ministerio de Educacion asi como
por la Direccion Departamental

Encargado(a) de Generacion de remesas | Realizar el proceso de Remesas (cuadre, impresién, ordenamiento y




Departamental pago)

Técnico de Pagaduria Departamental Colaborar en diferentes procesos de pagaduria asi como en ordenar
y enumerar la glosa y en la cuadratura de las retenciones mensuales
efectuadas en concepto de descuentos personales.

Encargado de Administracién Escolar Facilitar los diferentes procesos a los organismos, sobre sus
Local funciones, atribuciones y los requisitos que deben tener sus
miembros y las normas a seguir para la integraciéon y funcionamiento
del Concejo Directivo escolar.

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales. Resultados principales que aporta o debe brindar el puesto de trabajo a sus clientes
internos o externos.

Plan anual de trabajo elaborado e implementado.

Presupuesto anual elaborado y ejecutado en forma eficiente.

Elaboracion y ejecucion del plan de compras.

Elaborar informes para la Direccién Departamental sobre el trabajo desarrollado en la Jefatura
Formularios de autoliquidacion ordenados y legalizados

Actualizacion de los sistemas SMAEL, liguidacion y SIAP.

PERFILES DE LOS PUESTOS DE TRABAJO
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5.2. Marco de Referencia para la Actuacién. Normas, reglamentos y guias sobre las cuales el puesto descansa
para su actuacion.

Constitucion de la Republica.

Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Educacion
Ley General de Educacién

Ley de la Carrera Docente y su Reglamento
Cadigo de Trabajo

Ley del Servicio Civil

Disposiciones Generales del Presupuesto
Manual de Funciones del Departamento
Convenios nacionales e internacionales
Normas Eticas para el Funcionario Publico
LACAP

Ley General del Presupuesto

Ley de Salario

Ley del Seguro Social

Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias
Ley SAFI

Instructivos y circulares del MINED

6. REQUISITOS ACADEMICOS MINIMOS PARA EL PUESTO DE TRABAJO

6.1. Formacion Basica
I: Indispensable D: Deseable

Requerimiento | D Requerimiento I D

Titulo Técnico Especializado (2 — 4 afios)
Certificado de 6° Grado Especialidad: X




Grado Universitario

Especialidad :

Ingenieria Industrial, licenciatura en
administracién de empresas o Economia
otras carreras universitarias compatibles
con el puesto.

Certificado de 9° Grado

Grado Post - Universitario de Maestria
Especialidad: X
Administraciéon o Educacién

Bachiller General (2 afios)

Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) Grado Post - Universitario de Doctorado
Especialidad: Especialidad:

Idioma: Ingles
Nivel: Basico

6.2. Conocimientos, Habilidades y Rasgos de Personalidad
I: Indispensable D: Deseable

Conocimientos D

Conocimientos de computacién

Conocimiento de leyes, reglamentos e instructivos emanados por el MINED

X[ X|X]|=

Ley de Adquisiciones y contrataciones de la administracion publica (LACAP)

—— PERFILES DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

S | DIRECCION DE PARTAMENTAL DE EDUCACION SANTA ANA Dicienfgfgg:e 2010
MINED UNIDAD ORGANIZATIVA: oia 4 do 4

COORDINACION DE GESTION FINANCIERA

Habilidades / Destrezas

Manejo de computadora

Manejo de Contometro

Capacidad de trabajo en equipo

Capacidad de andlisis

Analizar situaciones y tomar decisiones

Flexible y con alta disposicion a los cambios.

Orientado al trabajo por resultados.

XXX XXX | X[ X|—

Manejo de buenas relaciones humanas.

Rasgos de Personalidad

Creativo

Honesto

Responsable

XXX |X|—

Buenas Relaciones interpersonales

6.3. Experiencia Previa: trabajos o puestos anteriores al cargo actual que deben haberse desempefiado para
adquirir la experiencia de trabajo minima que permita desempefiar normalmente el puesto.

Requiere de la Siguiente Experiencia Previa:

HASTA 1 DE1A2 DE2A4 DE4 A6 MAS DE 6

PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO ARO AROS AROS AROS AROS

Experiencia en puestos similares o &rea financiera X
gubernamental..

7. OTROS ASPECTOS




El puesto de trabajo requiere de las siguientes habilidades complementarias:

Trabajo en equipo.

Buena presentacién

Buena disposicion para el trabajo
Sin problemas de horario
Habilidad Numérica.

Mediacién y manejo de conflictos

Firma y sello de Director(a) de Desarrollo Regional
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1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: | Secretaria de la Coordinacién de Gestion Financiera

Puesto Superior Inmediato: | Coordinador de Gestion Financiera.

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

| Realizar funciones secretariales para apoyar las diferentes unidades o jefaturas de la Direccién Departamental.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

1 Tomar y transcribir dictados de documentos.

2 Organizar, actualizar y mantener un adecuado control de los documentos del archivo.

3 Atender y corresponder llamadas telefénicas.

4 | Atender visitas a reuniones programadas por la Jefatura.

5 Recibir, registrar, clasificar, distribuir, y archivar la documentacion de la jefatura.

6 Atender las reuniones de la jefatura, mantener actualizado los expedientes y el archivo

7 Atender, corresponder llamadas telefénicas asi como organizar y llevar actualizada la agenda del jefe
Administrativo.

8 Llevar control y seguimiento de correspondencia enviada y recibida.

9 Llevar control de existencia de papeleria y Utiles, asi como el control de fotocopias.

10 | Elaborar los requerimientos de materiales de papeleria oficina.

11 | Organizar expedientes técnicos de los proyectos ejecutados y en ejecucién.

12 Mantene_r ordenada y accesible la informacion relativa a la jefatura o Departamento de Arte, Cultura,
Recreacion y Deporte.




13 | Realizar informes o reportes técnicos.

14 | Otras relacionadas con su puesto y que le sean asignadas.

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto Funcién Basica

No Aplica

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados principales. Resultados principales que aporta o debe brindar el puesto de trabajo, a sus
clientes internos o externos.

Control de documentos que ingresan a la Jefatura debidamente ordenado y actualizado.
Expedientes diversos actualizados, clasificados y ordenados.

Control de correspondencia actualizado.

Llamadas atendidas en forma oportuna y con prontitud.

Correspondencia enviada y recibida en forma oportuna..

Asistir con prontitud a su jefe(a) inmediato(a) superior en diversas funciones secretariales.

PERFILES DE LOS PUESTOS DE TRABAJO Fecha: g
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5.2. Marco de Referencia para la Actuacion. Normas, reglamentos y guias sobre las cuales el puesto
descansa para su actuacion.

= Normas técnicas de control interno Especificas.
= Leyde ética.

6. REQUISITOS ACADEMICOS MINIMOS PARA EL PUESTO DE TRABAJO

6.1. Formacion Basica.
I: Indispensable D: Deseable

Requerimiento I D Requerimiento I D
Titulo Técnico Especializado (2 — 4 afios)
Certificado de 6° Grado Especialidad:

Técnico en Ingenieria Industrial

Grado Universitario

Especialidad :

Estudiante universitario en ingenieria,
licenciatura o rama afin.

Certificado de 9° Grado

Bachiller General (2 afios) Grado Post - Universitario de Maestria
X Especialidad:
Administracion o Educacion
Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) Grado Post - Universitario de Doctorado
Especialidad: Especialidad:

Idioma: Ingles

Nivel: Basico




6.2. Conocimientos, Habilidades y Rasgos de Personalidad
I: Indispensable 6 D: Deseable.

Conocimientos I D
Conocimientos de computacién X
Leyes de la administracion publica X
Normas técnicas de control Interno del MINED X
Habilidades / Destrezas I D
Manejo de computadora. X
Trabajo en equipo. X
Rasgos de Personalidad I D
Creativo X
Honesto X
Responsable X
Buenas Relaciones interpersonales X
— I?ERFILES DE LOS PUESTOS DE TRABAJO Fecha: ,,c"“""“qv
B DIRECCION DE PARTAMENTAL DE EDUCACION SANTA ANA . ’ 3’ h A X%
NED UNIDAD ORGANIZATIVA: Diciembre de 2010 E s
COORDINACION DE GESTION FINANCIERA Hoja 3 de 3 St

6.3. Experiencia Previa. Trabajos o puestos anteriores al cargo actual que deben haberse desempefado para
adquirir la experiencia de trabajo minima que permita desempefiar normalmente el puesto.

Requiere de la Siguiente Experiencia Previa:

HASTA 1 DE1A?2 DE2A4 DE4A6 MAS DE 6
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO KO AROS ANOS ARIOS ARIOS
Experiencia en el area secretarial X

7. OTROS ASPECTOS

El puesto de trabajo requiere de las siguientes habilidades complementarias:

» Capacidad Técnica de trabajo bajo metas
= Trabajo en equipo.

= Buena presentacién

» Buena disposicion para el trabajo

»  Sin problemas de horario




Firma y sello de Director(a) de Desarrollo Regional
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1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: | Pagador Auxiliar.

Puesto Superior Inmediato: | Coordinador(a) de Gestién Financiera

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Gestionar y ejecutar los compromisos relativos al pago de salarios, transferencias de fondos y cancelaciones de
compromisos presupuestarias adquiridos en diferentes conceptos en la Direccion Departamental.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

1 Realizar los trdmites de pago correspondientes para cubrir [os compromisos presupuestarios adquiridos.

5 Supervisar y controlar los pagos de las asociaciones comunales para la educacion (ACE) a través del abono
a cuenta corriente.

3 Preparar y tramitar la documentacion para cubrir los compromisos presupuestarios adquiridos en concepto
de salario al sector oficial y sector EDUCO.

4 Preparar y tramitar la documentacion para la probacion y obtencion de fondos en la instancia
correspondiente para pagos de personal docente y administrativos.

5 Fortalecer los mecanismos de control interno previo y concurrente necesarios para garantizar la
transparencia y pertinencia de los procesos de pago.

6 Coordinar y supervisar las actividades de pagaduria.

7 Coordinar y legalizar las liquidaciones de fondos de las cuentas a nombre de la Pagaduria de todas las
fuentes de financiamiento y verificar que sean realizadas en forma correcta.

8 Establecer plan de trabajo y lineamientos de la unidad de pagaduria.

9 Evaluar el desemperio del personal bajo su cargo y establecer las acciones de mejora correspondientes.

10 Realizar actividades complementarias y de soporte que le sean encomendadas por su jefe inmediato

suprior.




11

Autorizar pagos mensuales

12 | Coordinar y legalizar las liguidaciones de transferencia mensuales de las Asociaciones Comunales (ACE)

13 | Legalizacion de constancias de sueldo y 6rdenes de descuentos de los empleados del departamento.

14 Coordinar rei_n’tegros junto con Recursos Humanos por cobros indebidos en base a acuerdos recibidos para
Su recuperacion a la mayor brevedad posible.

15 Repgperar fonqlgs en concepto de embargos jgdiciales de montos enviados de mas o que el empleado
solicite devolucion cuando ya presente levantamiento

16 | Entrega de saldos bancarios al Ministerio de Hacienda.

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto Funcion Basica

No Aplica

PERFILES DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

DIRECCION DE PARTAMENTAL DE EDUCACION SANTA ANA Dicier:srcgg:e 2010
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5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales. Resultados principales que aporta o debe brindar el puesto de trabajo a sus clientes
internos o externos.

Plan de trabajo de la unidad elaborado e implementado.

Pagos realizados en forma oportuna

Fondos requeridos para pagos diversos, gestionados en forma oportuna
Liguidaciones de fondos realizados y cuadrados en forma adecuada.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacién. Normas, reglamentos y guias sobre las cuales el puesto descansa
para su actuacion.

Normas Técnicas de Control Interno Especificos del Ministerio de Educacion
Ley SAP

Ley del IMPEP

Ley ISR

Ley de presupuesto

Ley de la carrera docente

Ley AFI.

Ley LACAP.

Ley de ética.

6. REQUISITOS ACADEMICOS MINIMOS PARA EL PUESTO DE TRABAJO

6.1. Formacién Basica

I: Indispensable D: Deseable

Requerimiento | D Requerimiento I

D

Certificado de 6° Grado Titulo Técnico Especializado (2 — 4 afos)




Especialidad:

Grado Universitario

Especialidad :
Ingenieria Industrial, Licenciatura en
Certificado de 9° Grado administracién o rama afin. X

Si no se cuenta con un grado profesional
3 afios de experiencia en un puesto es

requerido
Bachiller General (2 afios) grado 'qut - pniversitario de Maestria
specialidad: X
Administracién o Educacion
Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) Grado Post - Universitario de Doctorado
Especialidad: Especialidad:

Idioma: Ingles

Nivel: Basico

PERFILES DE LOS PUESTOS DE TRABAJO
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6.2. Conocimientos, Habilidades y Rasgos de Personalidad
I: Indispensable D: Deseable

Conocimientos D

Conocimientos de computacién

Leyes de la administracion publica

Contaduria

XXX X|—

Procesos de Gestion y liquidacion de fondos.

Habilidades / Destrezas

Manejo de computadora.

Capacidad de trabajo en equipo.

Dirigir personal

XXX |X|—

Trabajo en equipo.

Rasgos de Personalidad

Creativo

Honesto

Responsable

XXX |X|—

Buenas Relaciones interpersonales

6.3. Experiencia Previa: trabajos o puestos anteriores al cargo actual que deben haberse desempefiado para
adquirir la experiencia de trabajo minima que permita desempefiar normalmente el puesto.

Requiere de la Siguiente Experiencia Previa:

HASTA 1 DE1A2 DE2A4 DE4 A6 MAS DE 6

PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO ARO AROS AROS AROS AROS

Experiencia en procesos administrativos y/o
financieros (especialmente en manejo de fondos) de la X
administracién publica




7. OTROS ASPECTOS

El puesto de trabajo requiere de las siguientes habilidades complementarias:

= Trabajo en equipo.
» Capacidad Técnica de trabajo bajo metas
= Conocimientos de administracién financiera y administracién de personal
*= Buena presentacién
» Buena disposicion para el trabajo
* Proactiva
Firma y sello de Director(a) de Desarrollo Regional
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1.

IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: | Agente Tramitador

Puesto Superior Inmediato: | Coordinador(a) de Gestién Financiera

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Apoyar a las Juntas Directivas de las Asociaciones Comunales para la Educacién en la elaboracion de planillas de
salarios, retenciones laborales y patronales, tramitar los pagos e informar mensualmente a cada una de las ACES

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

Elaborar Plan de Trabajo Anual de la Jefatura, coherente con el plan de trabajo de la direccién

1
departamental

2 Recibir, revisar y registrar mensualmente los movimientos de los docentes que afecten la planilla antes de la
elaboracion de estas.

3 Elaborar mensualmente las planillas y recibos de pagos de salarios y retenciones laborales y patronales.

4 Realizar el pago de procuraduria y embargos.

5 Dar seguimiento a la entrega y recepcion de planillas de las ACE.

6 Realizar mensualmente los tramites para el pago electronico de abono a cuenta de los salarios de los
maestros.

7 Realizar mensualmente los tramites de pago electronico a las instituciones de las cotizaciones vy
aportaciones de ISSS, AFP; IPSFA y Ministerio de Hacienda

8 Coordinar las liquidaciones mensualmente de cada (ACE) con respecto a: los pagos de salario, de

retenciones laborales y patronales realizados; devolucién de documentos y respaldos respectivos.




Controlar y dar seguimiento a las diferentes actividades de los procesos de pagos que realizan los
colaboradores(elaboracion de planillas de ISSS, planillas de AFP, planillas IPSFA, planillas de UPISSS y
planillas
de renta)

10 | Mantener comunicacién con los bancos, las instituciones previsionales y el Ministerio de Hacienda

11 Orientar a las ACE en los procedimientos a seguir para el pago de salarios y presentaciones laborales y
patronales de su personal docente.

Supervisar el orden y custodia de la documentacion de respaldo y comprobantes de pago para el archivo

12 financiero de las ACE

13 | Supervisar los diferentes procesos de legalizacion de las ACE

14 | Elaborar los recibos y envios de la transferencia mensual

Coordinar la elaboracién los informes anuales de retencién de renta, de las ACE y Constancias de retencion

15 de renta de los docentes del sector EDUCO

16 Orientar a los Organismos de Administracién Escolar Local ACE, en los procesos de contratacion de
docentes en prorroga e interinatos.

17 Recibir y revisar la documentacién de los procesos de contratacién de docentes por prorroga anual e

interinatos e ingresar datos al sistema PCT-EDUCO

18 | Verificar con la unidad de Modalidades que todas las ACE tengan debidamente legalizados su OAEL

19 | Entregar los comprobantes de pago a las asociaciones comunales

20 | Otras que le asigne su jefe inmediato

PERFILES DE LOS PUESTOS DE TRABAJO Fecha: s
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4. ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto Funcién Basica

No Aplica

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales. Resultados principales que aporta o debe brindar el puesto de trabajo a sus clientes
internos o externos.

= Planillas elaboradas y legalizadas por las ACES.

= Validaciones y autorizaciones en las plataformas de los bancos de los salarios y descuentos aplicados para
ser pagados por medios electrénicos.

= Comprobantes de los pagos realizados

= Liguidacion de transferencia mensual de fondos EDUCO

5.2. Marco de Referencia para la Actuacién. Normas, reglamentos y guias sobre las cuales el puesto descansa
para su actuacion.

Ley del Impuesto al Valor Agregado(IVA)

Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Educacion
Ley del Impuesto sobre la Renta(ISR)

Cddigo de Trabajo.

Paso a Paso de las ACES y otras Normas internas del MINED.

Ley de la carrera docente.

Ley del escalafén Administrativo.

Ley de la superintendencia del sistema financiero.

Ley del servicio civil.




6. REQUISITOS ACADEMICOS MINIMOS PARA EL PUESTO DE TRABAJO

6.1. Formacién Basica
I: Indispensable D: Deseable

Requerimiento | D Requerimiento I D
Titulo Técnico Especializado (2 — 4 afios)
Certificado de 6° Grado Especialidad: X
Grado Universitario
Especialidad :
Certificado de 9° Grado Ingeniero, Licenciado o estudiante X
universitario en Ingenieria, Licenciatura
0 rama afin.
. ~ Grado Post - Universitario de Maestria
Bachiller General (2 afios) Especialidad: .
Administracion o Educacion
Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) Grado Post - Universitario de Doctorado
Especialidad: Especialidad:
Idioma: Ingles X
Nivel: Basico
PERFILES DE LOS PUESTOS DE TRABAJO Fecha: 22T
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6.2. Conocimientos, Habilidades y Rasgos de Personalidad
I: Indispensable D: Deseable

Conocimientos D

Conocimientos de computacién

Conocimiento de leyes, reglamentos e instructivos emanados por el MINED

XX X|=

Ley de Adquisiciones y contrataciones de la administracién publica (LACAP)

Habilidades / Destrezas

Manejo de computadora

Manejo de Contdmetro

Capacidad de trabajo en equipo

Capacidad de andlisis

Analizar situaciones y tomar decisiones

Flexible y con alta disposiciéon a los cambios.

Orientado al trabajo por resultados.

Manejo de buenas relaciones humanas.

XXX X XXX X[ X|—

Excelente comunicador

Rasgos de Personalidad

Creativo

Honesto

Responsable

XIX|X|X|[—

Buenas Relaciones interpersonales

6.3. Experiencia Previa: trabajos o puestos anteriores al cargo actual que deben haberse desempefiado para
adquirir la experiencia de trabajo minima que permita desempefiar normalmente el puesto.



Requiere de la Siguiente Experiencia Previa:

HASTA 1 DE1A2 DE2A4 DE4A6 MAS DE 6
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO Ko ANOS KOS AROS AROS
Experiencia en puestos similares o area financiera X
gubernamental.
PERFILES DE LOS PUESTOS DE TRABAJO Fecha:

DIRECCION DE PARTAMENTAL DE EDUCACION SANTA ANA
UNIDAD ORGANIZATIVA:
COORDINACION DE GESTION FINANCIERA

Diciembre de 2010

Hoja4 de 4

7. OTROS ASPECTOS

El puesto de trabajo requiere de las siguientes habilidades complementarias:

Trabajo en equipo.

Buena presentacion

Buena disposicion para el trabajo
Sin problemas de horario
Habilidad Numérica.

Firma y sello de Director(a) de Desarrollo Regional
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1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: | Encargado de Administracion Escolar ACE

Puesto Superior Inmediato: | Coordinador(a) de Gestion Financiera

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Facilitar los diferentes procesos a los organismos, sobre sus funciones, atribuciones y los requisitos que deben
tener sus miembros y las normas a seguir para la integracién y funcionamiento del Concejo Directivo Escolar

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

Brindar lineamientos y normativas sobre el proceso de transferencia de fondos a las modalidades de
administracion escolar

Administrar los sistemas mecanizados de administracién escolar (SMAEL, EDUCO, PCT EDUCO)

Legalizar y tramitar la legalizacion de las ACE

Mantener Informacién disponible sobre administracion escolar local: miembros, transferencias y otros.

g | WIN| -

Archivar documentos relacionados con la legalizacién y las operaciones financieras de las modalidades de
administracién escolar.

Brindar asistencia financiera y legal, ademas proporcionar informacion a las areas que intervienen en los
procesos administrativos financieros.

Colaborar en la elaboracién del plan de trabajo de unidad.

Elaborar resoluciones modificativas al convenio entre el MINED y la ACE.

OOV O

Elaborar constancias de acreditacion de los miembros de los organismos.

Apoyar la entrega de planillas y recibos de salario EDUCO.

e
RO

Elaborar convenios de prestacion de servicios educativos entre la ACE y el MINED




12 | Recepcidn y revision de contratos y realizar adendas a estos.

13 | Otras que le asigne su jefe inmediato

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto Funcién Basica

No Aplica

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales. Resultados principales que aporta o debe brindar el puesto de trabajo a sus clientes

internos o externos.

Informar sobre el estado legal de las ACE.

Legalizacion del funcionamiento de modalidades de administracion escolar.
Generar convenios entre las ACE y el MINED.

Adendas modificativas a los contratos

Generar cartas por cambio de usuarios a la cuenta de la ACE.

Elaboracion de personeria juridica por creacién o cierre.

PERFILES DE LOS PUESTOS DE TRABAJO
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5.2. Marco de Referencia para la Actuacién. Normas, reglamentos y guias sobre las cuales el puesto descansa

para su actuacion.

Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Educacion
Ley del Impuesto al Valor Agregado (IVA)

Ley del Impuesto sobre la Renta (ISR)

Cadigo de Trabajo.

Paso a Paso de las ACES y otras Normas internas del MINED.

Ley de la carrera docente.

Ley de la superintendencia del sistema financiero.

Circulares, acuerdos, decretos, etc.

Ley del servicio civil.

6. REQUISITOS ACADEMICOS MINIMOS PARA EL PUESTO DE TRABAJO

6.1. Formacion Béasica

I: Indispensable D: Deseable

Requerimiento | D Requerimiento I D
Titulo Técnico Especializado (2 — 4 afios)
Certificado de 6° Grado Especialidad:

Grado Universitario

Especialidad :

Estudiante universitario en ingenieria,
licenciatura o rama afin.

Certificado de 9° Grado

Grado Post - Universitario de Maestria
X Especialidad:
Administraciéon o Educacién

Bachiller General (2 afios)

Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) Grado Post - Universitario de Doctorado




Especialidad: Especialidad:

Idioma: Ingles
Nivel: Basico

6.2. Conocimientos, Habilidades y Rasgos de Personalidad
I: Indispensable D: Deseable

Conocimientos D

Conocimientos de computacién

Contables

Calculos financieros

XXX |X|[—

Leyes aplicables a las ACES

PERFILES DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

|

e | DIRECCION DE PARTAMENTAL DE EDUCACION SANTA ANA | . Fecha
AR UNIDAD ORGANIZATIVA: Diciembre de 2010
mbre de

COORDINACION DE GESTION FINANCIERA

Habilidades / Destrezas

Manejo de computadora

Capacidad de trabajo en equipo

Capacidad de andlisis

Analizar situaciones y tomar decisiones

Flexible y con alta disposicion a los cambios.

Orientado al trabajo por resultados.

Manejo de buenas relaciones humanas.

XXX XXX X[ X[—

Excelente comunicador

Rasgos de Personalidad

Creativo

Honesto

Responsable

XX X|X|—

Buenas Relaciones interpersonales

6.3. Experiencia Previa: trabajos o puestos anteriores al cargo actual que deben haberse desempefiado para
adquirir la experiencia de trabajo minima que permita desempefiar normalmente el puesto.

Requiere de la Siguiente Experiencia Previa:

HASTA 1 DE1A2 DE2A4 DE4AG6 MAS DE 6

PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO ARO AROS AROS AROS AROS

Experiencia en puestos similares o &rea financiera
gubernamental.

7. OTROS ASPECTOS

El puesto de trabajo requiere de las siguientes habilidades complementarias:




Trabajo en equipo.

Buena presentacién

Buena disposicion para el trabajo
Sin problemas de horario
Habilidad Numérica.
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1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto:

Encargado de EDUCO y Presupuesto Escolar

Puesto Superior Inmediato:

Coordinador(a) de Gestién Financiera

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

| Realizar los procesos de pagaduria relacionados con EDUCO asi como con Presupuesto Escolar.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

Elaboracion de requerimientos de fondo para salarios (EDUCO) asi como requerimientos de fondos para
presupuesto escolar de los organismos de Administracion escolar.

Compaginar requerimientos de fondos, sellarlos y referirlos a firma de pagador y Director Departamental.

Recepcion de planillas de salarios EDUCO vy recibos de presupuesto escolar de los organismos de
administracion escolar, revisa firmas y sellos.

Recibir envios de agente tramitador EDUCO y Encargada de organismos CDE y EDUCO.

Ordenar, remitir y recibir planillas legalizadas de las ACE

Completar la documentacion que se anexa a los listados de pago de cada banco y verificar que esta se
encuentre correcta.

Archivar y numerar remesas de descuento de salarios (originales y copia)

Archivar y numerar recibos de salario EDUCO y presupuesto escolar (originales y copia)

Elaborar notas de abono de descuentos, salarios EDUCO, y presupuesto escolar.

Recibir y archivar acuerdos de renuncias, contratos resoluciones, licencias entre otros.

P
EB|lolo~| o |o|a w [N -

Elaborar constancia de renta

=
N

Atender a personal docente y administrativo en lo relativo a procesos de pagaduria relativo al programa
EDUCO asi como a presupuesto escolar.

=
w

Proteger cheques para bancos




Recibir y revisar ordenes de descuento y enviarla pagadora y/o Coordinador de Desarrollo Humano

14 ; . .

cuandoel tramite requiere de dos firmas.
15 | Elaboracion de listado de érdenes de descuento y remision de este a desarrollo humano.
16 | Otras actividades que el jefe inmediato superior considere pertinentes.

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto Funcién Basica

No Aplica

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales. Resultados principales que aporta o debe brindar el puesto de trabajo a sus clientes
internos o externos.

Recibos de salario (EDUCO y presupuesto escolar) verificados.
Requerimientos de fondo elaborados.

Listado de érdenes de descuento.

Proteger cheques para bancos.

Recepcidn de planillas

Remesas de pagos

PERFILES DE LOS PUESTOS DE TRABAJO Fecha: s
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5.2. Marco de Referencia para la Actuacién. Normas, reglamentos y guias sobre las cuales el puesto descansa
para su actuacion.

Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Educacion
Ley de presupuesto.

Ley AFI.

Ley de salarios.

Ley de ética.

Ley de la renta o de hacienda.

Ley general de educacion

Ley de la carrera docente

6. REQUISITOS ACADEMICOS MINIMOS PARA EL PUESTO DE TRABAJO

6.1. Formacion Béasica

I: Indispensable D: Deseable

Requerimiento | D Requerimiento I D

Titulo Técnico Especializado (2 — 4 afios)

Certificado de 6° Grado Especialidad:
Grado Universitario
Especialidad :
Certificado de 9° Grado Profesional universitario en ingenieria,

licenciatura en contaduria, administracion
de empresas o rama afin.

Bachiller General (2 afios)

Grado Post - Universitario de Maestria
X Especialidad:
Administraciéon o Educacién

Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) Grado Post - Universitario de Doctorado




Especialidad: Especialidad:

Idioma: Ingles
Nivel: Basico

6.2. Conocimientos, Habilidades y Rasgos de Personalidad
I: Indispensable D: Deseable

Conocimientos D

Conocimientos de computacién

Leyes de la administracion publica

Contaduria

XXX |X|[—

Procesos de Gestién y liquidacion de fondos.

Habilidades / Destrezas

Manejo de computadora

Capacidad para tomar decisiones

Dirigir personal

Trabajo en equipo.

XXX | X[ X|—

Excelente comunicador
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Rasgos de Personalidad

Creativo

Honesto

Responsable

XXX |X|—

Buenas Relaciones interpersonales

6.3. Experiencia Previa: trabajos o puestos anteriores al cargo actual que deben haberse desempefiado para
adquirir la experiencia de trabajo minima que permita desempefiar normalmente el puesto.

Requiere de la Siguiente Experiencia Previa:

HASTA 1 DE1A2 DE2A4 DE4 A6 MAS DE 6
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO ARIO ANOS AROS AROS ARIOS

Experiencia en procesos administrativos y/o financie-
ros (especialmente en manejo de fondos) de la X
administracion publica

7. OTROS ASPECTOS

El puesto de trabajo requiere de las siguientes habilidades complementarias:

Trabajo en equipo.

Buena presentacién

Buena disposicion para el trabajo
Sin problemas de horario
Habilidad Numérica.




Firma y sello de Director(a) de Desarrollo Regional
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COORDINACION DE GESTION FINANCIERA

>
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1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: | Encargado de liquidaciones

Puesto Superior Inmediato: | Coordinador(a) de Gestién Financiera

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Realizar las liquidaciones de fondos, garantizando que las erogaciones realizadas cumplan las normativas, criterios
y lineamientos establecidos por el Ministerio de Educacién asi como por la Direccion Departamental.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

1 Elaboracién de cuadraturas para el pago de salarios.
Realizar los procesos de liquidacién de fondos por parte de los Centros Escolares del Departamento.

3 Recepcion de la Unidad de Desarrollo Humano la base de datos para el pago de salario, verificando los
resimenes contra la base de pagos de pagaduria.

4 Impresién de listados de planillas de pago (con su respectivo Diskett, CD u otro medio) y generar llave de
banco respectivo.

5 Elaborar cheques para el pago de salarios oficiales, salarios educo, presupuesto escolar, devolucién de
préstamos cancelados y embargos.

6 Preparar la documentacion para el envid de pago de salarios oficial, salarios EDUCO y presupuesto
escolar, a los diferentes bancos.

7 Revisar y agregar cheques a base de datos de Lib-Check,

8 Impresion de cheques y planillas de descuento con su respectivo medio electrénico y/o fisico.

9 Elaborar y sellar notas de remision.

10 | Preparar remesas de descuento para ser enviadas a las instituciones segun destino.

11 Elaborar informes finales en sistema SAFIE-MINED: Informes de caja, libro de banco y conciliaciones
bancarias

12 | Ordenar y archivar originales, copias y documentacion anexa al informe de caja.




13 | Atender personal docente y administrativo en diversos aspectos relacionados a liquidaciones.

14 Elaboracion de cheques para transferencia de salarios educo, presupuesto escolar en sus diferentes
componentes

15 | Realizacién de reintegros DGT y Tesoreria del MINED

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto Funcién Basica

No Aplica

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales. Resultados principales que aporta o debe brindar el puesto de trabajo a sus clientes
internos o externos.

Liguidaciones de fondos realizados y cuadrados en forma adecuada.

Cuadraturas realizadas en forma correcta.

Cheques elaborados en forma pertinente, trasparente y registrados en el LIB-CHECK libro de banco.
Informes finales de pago registrados en sistema SAFIE-MINED.

Documentacion relativa al pago de salarios elaborada.

Realizacion de reintegros DGT y Tesoreria del MINED

PERFILES DE LOS PUESTOS DE TRABAJO Fecha: s
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5.2. Marco de Referencia para la Actuacién. Normas, reglamentos y guias sobre las cuales el puesto descansa
para su actuacion.

Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Educacion
Ley de presupuesto.

Ley de ética

Ley SAFI

Disposiciones Generales de Presupuesto

Ley de Salarios

6. REQUISITOS ACADEMICOS MINIMOS PARA EL PUESTO DE TRABAJO

6.1. Formacién Basica

I: Indispensable D: Deseable

Requerimiento | D Requerimiento I D

Titulo Técnico Especializado (2 — 4 afios)

Certificado de 6° Grado Especialidad: X
Grado Universitario
Especialidad :

Certificado de 9° Grado Profesional universitario en ingenieria, X

licenciatura en contaduria, administracion
de empresas o rama afin.

Bachiller General (2 afios)

Grado Post - Universitario de Maestria
Especialidad:
Administraciéon o Educacioén

Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) Grado Post - Universitario de Doctorado
Especialidad: Especialidad:




Idioma: Ingles
Nivel: Basico

6.2. Conocimientos, Habilidades y Rasgos de Personalidad
I: Indispensable D: Deseable

Conocimientos D

Conocimientos de computacién

Leyes de la administracion publica

Contaduria

XXX | X|[—

Procesos de Gestién y liquidacion de fondos.

Habilidades / Destrezas

Manejo de computadora

Capacidad para tomar decisiones

Dirigir personal

Trabajo en equipo.

XXX | X[ X|—

Excelente comunicador

PERFILES DE LOS PUESTOS DE TRABAJO Fecha: S,
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Rasgos de Personalidad

Creativo

Honesto

Responsable

XXX |X|—

Buenas Relaciones interpersonales

6.3. Experiencia Previa: trabajos o puestos anteriores al cargo actual que deben haberse desempefiado para
adquirir la experiencia de trabajo minima que permita desempefiar normalmente el puesto.

Requiere de la Siguiente Experiencia Previa:

HASTA 1 DE1A2 DE2A4 DE4AG6 MAS DE 6

PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO ARO ANOS AROS AROS AROS

Experiencia en procesos administrativos y/o financie-
ros (especialmente en manejo de fondos) de la X
administracion publica

7. OTROS ASPECTOS

El puesto de trabajo requiere de las siguientes habilidades complementarias:

Trabajo en equipo.

Buena presentacién

Buena disposicion para el trabajo
Sin problemas de horario
Habilidad Numérica.




Firma y sello de Director(a) de Desarrollo Regional
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COORDINACION DE GESTION FINANCIERA

1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: | Encargado(a) de Generacion de remesas Departamental

Puesto Superior Inmediato: | Coordinador(a) de Gestién Financiera

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

| Realizar el proceso de Remesas (cuadre, impresion, ordenamiento y pago)

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

1 Cuadratura de las retenciones mensuales efectuadas en concepto de descuentos personales y de ley al
personal de la departamental a fin de imprimir los listados

2 Controlar que el 100% de érdenes de descuento recibidas hayan sido aplicadas.

3 Elaborar remisiones de los descuentos, a fin de que se impriman para ser enviadas a las diferentes
instituciones financieras, servicios y de seguridad social.

4 Verificar que en los listados de descuentos, preparados para ser enviados a bancos, vayan las referencias
respectivas y evitar mora a los empleados.

5 Dar seguimiento a la impresién de cheques para trasladarlos al pagador para la respectiva firma

6 Archivar la documentacion de respaldo y trasladar la documentacion al encargado de los informes de caja
para ser agregados a la glosa administrativa

7 Atender al publico en lo relacionado a los descuentos efectuados y que no les aparece en las instituciones.

8 Elaboracion de informe de caja de fondos BID.

9 Elaboracion de libros de bancos, conciliacién bancaria de fondos BID.

10 | Control de reintegros recibidos de fondos no utilizados por los centros educativos.

11 | Enviar al nivel central los fondos recibidos en concepto de reintegros o devoluciones de la cuenta BID.

12 Archiv_ar _adecuadamente y de manera cronolégica la documentacibn que ampara la fuente de
financiamiento BID.

13 | El control de Remesas (cuadre, impresion, ordenamiento y pago)




| 14 |Otras que le asigne su jefe inmediato

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto Funcién Basica

No Aplica

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales. Resultados principales que aporta o debe brindar el puesto de trabajo a sus clientes

internos o externos.

Elaborar remisiones de los descuentos

Cuadratura de las retenciones mensuales efectuadas en concepto de descuentos personales
Elaboracion de informe de caja de fondos BID

Elaboracion de libros de bancos, conciliacion bancaria de fondos BID

Control de reintegros recibidos de fondos no utilizados por los centros educativos

PERFILES DE LOS PUESTOS DE TRABAJO
DIRECCION DE PARTAMENTAL DE EDUCACION SANTA ANA
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5.2. Marco de Referencia para la Actuacién. Normas, reglamentos y guias sobre las cuales el puesto descansa

para su actuacion.

Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Educacion
Ley de presupuesto.

Ley de la carrera docente

Ley AFI

Ley de ética. Ley del Impuesto al Valor Agregado(IVA)

Ley del Impuesto sobre la Renta(ISR)

6. REQUISITOS ACADEMICOS MINIMOS PARA EL PUESTO DE TRABAJO

6.1. Formacién Basica

I: Indispensable D: Deseable

Requerimiento | D Requerimiento

D

Titulo Técnico Especializado (2 — 4 afios)

Certificado de 6° Grado Especialidad:

Grado Universitario
Especialidad :

Estudiante universitario en
licenciatura o rama afin.

Certificado de 9° Grado . .
ingenieria,

Grado Post - Universitario de Maestria
X Especialidad:
Administracion o Educacion

Bachiller General (2 afios)

Bachiller Técnico Vocacional (3 afios)
Especialidad:

Grado Post - Universitario de Doctorado
Especialidad:

Idioma: Ingles

Nivel: Basico




6.2. Conocimientos, Habilidades y Rasgos de Personalidad
I: Indispensable D: Deseable

Conocimientos D

Conocimientos de computacion

Leyes de la administracion publica

X[X|X]|=

Contaduria

Habilidades / Destrezas

Manejo de computadora

Manejo de Contémetro

Capacidad para tomar decisiones

Dirigir personal

Trabajo en equipo.

XXX X[ X[ X|—

Excelente comunicador

PERFILES DE LOS PUESTOS DE TRABAJO Fecha: Ty
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Rasgos de Personalidad

Creativo

Honesto

Responsable

XXX |X|—

Buenas Relaciones interpersonales

6.3. Experiencia Previa: trabajos o puestos anteriores al cargo actual que deben haberse desempefiado para
adquirir la experiencia de trabajo minima que permita desempefiar normalmente el puesto.

Requiere de la Siguiente Experiencia Previa:

HASTA 1 DE1A2 DE2A4 DE4 A6 MAS DE 6

PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO ARO ANOS AROS AROS AROS

Experiencia en puestos similares o &rea financiera

gubernamental. X

7. OTROS ASPECTOS

El puesto de trabajo requiere de las siguientes habilidades complementarias:

Trabajo en equipo.

Buena presentacién

Buena disposicion para el trabajo
Sin problemas de horario
Habilidad Numérica.




Firma y sello de Director(a) de Desarrollo Regional

PERFILES DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

DIRECCION DE PARTAMENTAL DE EDUCACION SANTA ANA Dicienft?fgg:e 2010
UNIDAD ORGANIZATIVA: .
Hojalde 3

COORDINACION DE GESTION FINANCIERA

1.

IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: | Técnico de Pagaduria Departamental

Puesto Superior Inmediato: | Coordinador(a) de Gestion Financiera

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Colaborar en diferentes procesos de pagaduria asi como en ordenar y enumerar la glosa y en la cuadratura de las
retenciones mensuales efectuadas en concepto de descuentos personales.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

1 Cuadratura de las retenciones mensuales efectuadas en concepto de descuentos personales y de ley al
personal de la departamental a fin de imprimir los listados.

2 Controlar que el 100% de 6érdenes recibidas hayan sido aplicadas

3 Elaborar remisiones de los descuentos, a fin de que se impriman para ser enviadas a las diferentes
instituciones financieras, servicios y de seguridad social.

4 Verificar que en los listados de descuentos preparados para ser enviados a bancos vayan las referencias
respectivas y evitar mora a los empleados.

5 Dar seguimiento a la impresién de cheques para trasladarlos al pagador para la respectiva firma.

6 Archivar la documentacién de respaldo y trasladar la documentacién al encargado de los informes de caja
para ser agregados a la glosa administrativa.

7 Atender al publico en lo relacionado a los descuentos efectuados y que no les aparece en las instituciones.

8 Otras que le asigne su jefe inmediato

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto Funcién Basica

No Aplica

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales. Resultados principales que aporta o debe brindar el puesto de trabajo a sus clientes
internos o externos.

[= Elaborar remisiones de los descuentos |




= Archivar la documentacion de respaldo
= Listados de descuentos preparados para ser enviados a bancos

—— PERFILES DE LOS PUESTOS DE TRABAJO Fecha:
B DIRECCION DE PARTAMENTAL DE EDUCACION SANTA ANA Diciembre d'e 2010
" UNIDAD ORGANIZATIVA: Hoja 2 de 3

COORDINACION DE GESTION FINANCIERA

5.2. Marco de Referencia para la Actuacién. Normas, reglamentos y guias sobre las cuales el puesto descansa
para su actuacion.

Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Educacion
Ley de presupuesto.

Ley de la carrera docente

Ley AFI

Ley de ética.

6. REQUISITOS ACADEMICOS MINIMOS PARA EL PUESTO DE TRABAJO

6.1. Formacion Béasica
I: Indispensable D: Deseable

Requerimiento | D Requerimiento I D
Titulo Técnico Especializado (2 — 4 afios)
Certificado de 6° Grado Especialidad:

Grado Universitario

Especialidad :

Estudiante universitario en ingenieria,
licenciatura o rama afin.

Certificado de 9° Grado

Bachiller General (2 afios) Grado Post - Universitario de Maestria

X Especialidad:
Administracion o Educacion
Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) Grado Post - Universitario de Doctorado
Especialidad: Especialidad:
Idioma: Ingles
X

Nivel: Basico

6.2. Conocimientos, Habilidades y Rasgos de Personalidad
I: Indispensable D: Deseable

Conocimientos D

Conocimientos de computacién

Leyes de la administracién publica

X|[X|X|=

Administracion educativa




Procesos de ensefianza-aprendizaje | X | |

Habilidades / Destrezas

Manejo de computadora

Capacidad para tomar decisiones

Dirigir personal

Trabajo en equipo.

XXX X[ X]|—

Excelente comunicador

PERFILES DE LOS PUESTOS DE TRABAJO Fecha: Ty
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Rasgos de Personalidad

Creativo

Honesto

Responsable

XX X|X|—

Buenas Relaciones interpersonales

6.3. Experiencia Previa: trabajos o puestos anteriores al cargo actual que deben haberse desempefiado para
adquirir la experiencia de trabajo minima que permita desempefiar normalmente el puesto.

Requiere de la Siguiente Experiencia Previa:

HASTA 1 DE1A2 DE2A4 DE4AG6 MAS DE 6

PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO ARO ANOS AROS AROS AROS

Experiencia en procesos administrativos y/o

financieros de la administracién publica.

7. OTROS ASPECTOS

El puesto de trabajo requiere de las siguientes habilidades complementarias:

Trabajo en equipo.

Buena presentacion

Buena disposicion para el trabajo
Sin problemas de horario
Habilidad Numérica.




Firma y sello de Director(a) de Desarrollo Regional

PERFILES DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

DIRECCION DE PARTAMENTAL DE EDUCACION SANTA ANA Dicienft?fgg:e 2010
UNIDAD ORGANIZATIVA: .
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COORDINACION DE GESTION FINANCIERA

1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: |Encargado de Administracién Escolar Local

Puesto Superior Inmediato: | Coordinador(a) de Gestion Financiera

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Facilitar los diferentes procesos a los organismos, sobre sus funciones, atribuciones y los requisitos que deben
tener sus miembros y las normas a seguir para la integracién y funcionamiento del Concejo Directivo escolar.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

Informar e instruir sobre los lineamientos y normativas del proceso de transferencia de fonos a las
modalidades de administracion escolar.

Administrar y operar los sistemas mecanizados de administracion escolar local (SMAEL)

Revisar, evaluar y tramitar la legalizacion de los CDE, CECE, CIE.

A JWIN| -

Organizar, actualizar y resguardar informacién sobre administracion escolar tales como miembros,
transferencias, liquidaciones y otros.

Custodiar el archivo de documentos relacionados con la legalizacion y las operaciones financieras de los
organismos de administracion escolar.

Recibir y revisar liguidaciones de las transferencias a organismos CDE y CECE.

Recibir, escribir leyenda y pasar a firma los libros financieros de CDE, CECE, ACE, CIE.

Elaborar resoluciones de legalizacion de CDE, CECE.

OO IN|O| 01

Emitir recibos y convenios de todos los organismos para el proceso de transferencia de fondos.

=
o

Informar a los organismos cuando esta por terminar su periodo.

Realizar capacitaciones a los miembros de los diferentes organismos sobre normativas vigentes a
(trimestral)

12

Atender al pablico para brindar orientacion sobre los diferentes tramites o documentos a presentar sobre los
diferente procesos de legalizacion

13

Elaborar informes de actividades a realizarse en la semana.

14

Otras que le asigne su jefe inmediato

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto Funcién Basica

No Aplica




5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales. Resultados principales que aporta o debe brindar el puesto de trabajo a sus clientes

internos o externos.

Legalizacion del funcionamiento de organismos de administracién escolar.

Generar convenios entre los organismos y el MINED.

Elaboracion de personeria juridica CDE, CIE.

Resolucién de creacién CECE.

Generacion y legalizar de recibos y convenios de todos los organismos para el proceso de transferencia de
fondos.

= Generacion de envios para la solicitud de fondos.

—— PERFILES DE LOS PUESTOS DE TRABAJO
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COORDINACION DE GESTION FINANCIERA

5.2. Marco de Referencia para la Actuacién. Normas, reglamentos y guias sobre las cuales el puesto descansa

para su actuacion.

Manual del usuario de sistema SMAEL.

Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Educacion
Paso a Paso de los CDE, CECE y otras Normas internas del MINED.

Ley de la carrera docente.

Circulares, acuerdos, decretos, etc.

Reglamento de las ACE.

Ley de Etica de los empleados publicos

Reglamento de la Ley de la carrera docente.

6. REQUISITOS ACADEMICOS MINIMOS PARA EL PUESTO DE TRABAJO

6.1. Formacion Béasica

I: Indispensable D: Deseable

Requerimiento | D Requerimiento I D
Titulo Técnico Especializado (2 — 4 afios)
Certificado de 6° Grado Especialidad:

Grado Universitario

Especialidad :

Estudiante universitario en ingenieria,
licenciatura o rama afin.

Certificado de 9° Grado

Bachiller General (2 afios) Grado Post - Universitario de Maestria

X Especialidad:
Administracion o Educacion
Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) Grado Post - Universitario de Doctorado
Especialidad: Especialidad:
Idioma: Ingles
X

Nivel: Basico

6.2. Conocimientos, Habilidades y Rasgos de Personalidad

I: Indispensable D: Deseable

Conocimientos ]




Conocimientos de computacion

Conocimiento de leyes, reglamentos e instructivos emanados por el MINED

X[X|X

paso a paso por cada organismo

Habilidades / Destrezas

Manejo de computadora

Capacidad de trabajo en equipo.

Capacidad de andlisis.

Analizar situaciones y tomar decisiones.

Flexible y con alta disposicién a los cambios.

Orientado al trabajo por resultados.

XXX X[ XXX |—

Manejo de buenas relaciones humanas.

—— PERFILES DE LOS PUESTOS DE TRABAJO Ty
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Rasgos de Personalidad

Creativo

Honesto

Responsable

XX X|X|—

Buenas Relaciones interpersonales

6.3. Experiencia Previa: trabajos o puestos anteriores al cargo actual que deben haberse desempefiado para
adquirir la experiencia de trabajo minima que permita desempefiar normalmente el puesto.

Requiere de la Siguiente Experiencia Previa:

HASTA 1 DE1A2 DE2A4 DE4AG6 MAS DE 6

PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO ARO ARNOS AROS AROS AROS

Experiencia en puestos similares o érea

gubernamental. X

7. OTROS ASPECTOS

El puesto de trabajo requiere de las siguientes habilidades complementarias:

Trabajo en equipo.

Buena presentacion

Buena disposicion para el trabajo
Sin problemas de horario
Habilidad Numérica.
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ORGANIGRAMA DE PUESTOS DE LA COORDINACION DE INRAESTRUCTURA DE LA
DIRECCION DEPARTAMENTAL DE EDUCACION SANTA ANA

COORDINACION DE INFRAESTRUCTURA

Coordinador de
Infraestrustura

Técnico de Infraestructura
Departamental
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PERFILES DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

COORDINACION DE INFRAESTRUCTURA.

1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: | Coordinador de Infraestructura Departamental

Puesto

Superior Inmediato: | Coordinador Administrativo

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Apoyar

a la Direccion Departamental, para garantizar una efectiva gestion en la priorizacion y ejecucion de

espacios educativos, aplicando los criterios y normas ambientales vigentes a todos los proyectos de infraestructura
presentados por los centros escolares y por las organizaciones comunitarias del departamento.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

1 Recepcionar y organizar las solicitudes de mejora de infraestructura y mobiliario del Departamento.

2 | Atender los diferentes reguerimientos de las necesidades de infraestructura educativa y mobiliario escolar.
Priorizar con el jefe inmediato y el Director Departamental de Educacion la atencion que se daré a las

3 | solicitudes de infraestructura y mobiliario, realizando la respectiva verificacion en campo y la legalidad del
inmueble.

4 Gestionar en la DNGD y la DNA los recursos necesarios para atencién de las demandas de infraestructura y
mobiliario del departamento.
Asesorar a los centros educativos del departamento en la formulacion y ejecucion de los proyectos de

5 mantenimiento preventivo y correctivo y mobiliario escolar y en la ejecucién de construcciones de menor
complejidad.

6 Coordinar con la Gerencia de Infraestructura el monitoreo y supervision de los diferentes proyectos de
infraestructura en los centros escolares del departamento.

7 Coordinar con la Gerencia de Infraestructura, el seguimiento a los proyectos de construccion
y/reconstruccién de infraestructura fisica en los centros escolares del departamento.

8 Revisar previamente y dar seguimiento a la formulacion de perfiles y carpetas técnicas de proyectos
educativos del Departamento.

9 Participar en la elaboracion de los perfiles técnicos de los diferentes proyectos solicitados para programas
de inversion fisica en infraestructura escolar en el departamento.

10 Analizar e interpretar correctamente las normas técnicas _de Disefio de la infraestructura escolar en todos los
niveles, asi como de los criterios y normas ambientales vigentes.

11 | Apoyar las capacitaciones del programa de mantenimiento preventivo y correctivo en el departamento.

12 | Realizar evaluaciones y peritajes de terrenos e infraestructura existentes.




Coordinar con la Gerencia de Infraestructura los levantamientos topograficos y elaboracion de

13 descripciones técnicas y representar al MINED ante la Fiscalia en diferentes procesos.

14 Revisar y solicitar el visto bueno a los proyectos de infraestructura fisica, reglizados con fondos del
presupuesto escolar, fondos propios y otros fondos, que cumplan la normativa vigente.

15 Elaborar oportunamente informes de avance en el disefio, ejecucion, y supervision de obras fisicas de

infraestructura en el departamento.

16 | Actuar como Administrador de Contrato cuando se requiera.

17 | Otras que le asigne el Jefe Inmediato o Director Departamental.

J— PERFILES DE LOS PUESTOS DE TRABAJO _
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COORDINACION DE INFRAESTRUCTURA.

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto Funcién Basica

No Aplica

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados principales. Resultados principales que aporta o debe brindar el puesto de trabajo, a sus
clientes internos o externos.

= Fortalecimiento de la gestién departamental en lo referente a la priorizacién y ejecucién de espacios
educativos, y evaluacion de los proyectos de infraestructura en el departamento.

= Garantizar la atencidén oportuna y efectiva a las demandas de mejoras en la infraestructura de los centros
escolares del departamento atendiendo criterios y normas ambientales vigentes.

» Realizacién de un adecuado monitoreo, ejecucion y supervision efectiva de los proyectos de
infraestructura.

» Implementacién efectiva sistema de medidas preventivas y correctivas de los centros educativos para
adecuar las condiciones de infraestructura a los requerimientos pedagdgicas del proceso educativo en el
departamento.

= Adecuacion del presupuesto de la direccién departamental a las demandas de infraestructura existentes en
el departamento.

= Elaboracion de informes de monitoreo, supervision y evaluacion del avance de los proyectos de
Infraestructura en el departamento.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion. Normas, reglamentos y guias sobre las cuales el puesto
descansa para su actuacion.

¢ Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Educacion.
= Ley General de Adquisiciones y Contrataciones Institucional

» Leyes relacionadas a la construccion

» Cddigo de Trabajo

= Normativa y Procedimiento para el funcionamiento de los centros escolares.
» Legislacién Ambiental Nacional e Internacional

*» Normas de construccion del Ministerio de Educacion

» Laudo Arbitral (Reglamento Nacional que rigen las normas de Construccion)
= Circulares, acuerdos, decretos, etc




—— PERFILES DE LOS PUESTOS DE TRABAJO
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COORDINACION DE INFRAESTRUCTURA.

6. REQUISITOS ACADEMICOS MINIMOS PARA EL PUESTO DE TRABAJO

6.1. Formacion Basica.
I: Indispensable D: Deseable

Requerimiento I D Requerimiento I D
Titulo Técnico Especializado (2 — 4 afios)
Certificado de 6° Grado Especialidad: Arquitectura X
Grado Universitario
Especialidad :
Certificado de 9° Grado Ingenieria Civil o Arquitectura X

preferentemente con Registro profesional
vigente del VMVDU.

Bachiller General (2 afios) Grado Post - Universitario de Maestria

Especialidad: X
Administracion o Educacion

Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) Grado Post - Universitario de Doctorado

Especialidad: Especialidad:

Idioma: Ingles

Nivel: Basico

6.2. Conocimientos, Habilidades y Rasgos de Personalidad
I: Indispensable 6 D: Deseable.

Conocimientos D

Conocimientos de computacién

Conocimiento de leyes, reglamentos e instructivos emanados por el MINED

Laudo Arbitral

Disefio, Formulacién y Evaluacién de proyectos de Infraestructura.

Manejo administrativo de la Construccién.

XXX | XX X|—

Planificacion de obras de infraestructura

Habilidades / Destrezas

Manejo de computadora.

Capacidad de trabajo en equipo.

Capacidad de andlisis.

Analizar situaciones y tomar decisiones.

XXX X[ X|—

Orientado al trabajo por resultados.




Rasgos de Personalidad I D
Creativo X
Honesto X
Responsable X
Buenas Relaciones interpersonales X
— I?ERFILES DE LOS PUESTOS DE TRABAJO Fecha: :»*’”"”9,‘
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6.3. Experiencia Previa. Trabajos o puestos anteriores al cargo actual que deben haberse desempefiado para
adquirir la experiencia de trabajo minima que permita desempefiar normalmente el puesto.

Requiere de la Siguiente Experiencia Previa:

HASTA 1 DE1A2 DE2A4 DE4AG6 MAS DE 6

PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO ARO AROS ARNOS AROS AROS

Puestos relativos al area de infraestructura en los
cuales se realicen actividades de formulacion, gestion, X
monitoreo Yy evaluacion de proyectos.

7. OTROS ASPECTOS

El puesto de trabajo requiere de las siguientes habilidades complementarias:

Trabajo en equipo.

Buena presentacion

Buena disposicion para el trabajo
Sin problemas de horario
Habilidad Numérica.

Firma y sello de Director(a) de Desarrollo Regional




PERFILES DE LOS PUESTOS DE TRABAJO
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COORDINACION DE INFRAESTRUCTURA.

1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: | Técnico de Infraestructura Departamental

Puesto Superior Inmediato: | Coordinador de Infraestructura Departamental

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Apoyar y asesorar a los centros escolares en lo relacionado a la elaboracién de proyectos de infraestructura

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

1 Recepcionar las solicitudes de mejora de infraestructura y mobiliario del Departamento.

2 Atender los diferentes requerimientos de las necesidades de infraestructura educativa y mobiliario escolar

3 Realizar verificacion en campo y la legalidad del inmueble de acuerdo a solicitud presentada por CE

Asesorar a los centros educativos del departamento en la formulacién y ejecucién de los proyectos de
4 mantenimiento preventivo y correctivo y mobiliario escolar y en la ejecucién de construcciones de menor
complejidad.

Revisar previamente y dar seguimiento a la formulacién de perfiles y carpetas técnicas de proyectos
educativos del Departamento.

Elaborar oportunamente informes de avance en el disefio, ejecucion, y supervisién de obras fisicas de
infraestructura en el departamento.

7 Otras que le asigne su jefe inmediato

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto Funcién Basica

No aplica

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados principales. Resultados principales que aporta o debe brindar el puesto de trabajo, a sus
clientes internos o externos.

» Realizacion de un adecuado monitoreo, ejecucion y supervision efectiva de los proyectos de
infraestructura.

= Elaboracion de informes de monitoreo, supervisién y evaluacién del avance de los proyectos de
Infraestructura en el departamento

5.2. Marco de Referencia para la Actuacién. Normas, reglamentos y guias sobre las cuales el puesto
descansa para su actuacion.

| *» Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Educacion.




Ley General de Adquisiciones y Contrataciones Institucional

Leyes relacionadas a la construccion

Cddigo de Trabajo

Normativa y Procedimiento para el funcionamiento de los centros escolares.
Legislacion Ambiental Nacional e Internacional

Normas de construccién del Ministerio de Educacion

Laudo Arbitral (Reglamento Nacional que rigen las normas de Construccion)
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6. REQUISITOS ACADEMICOS MINIMOS PARA EL PUESTO DE TRABAJO

6.1. Formacion Basica.
I: Indispensable D: Deseable

Requerimiento I D Requerimiento I D
o Titulo Técnico Especializado (2 — 4 afios)
(0}
Certificado de 6° Grado Especialidad: X
Grado Universitario
Certificado de 9° Grado Espec!alldad : L . . X
Profesional universitario en ingenieria,
licenciatura o rama afin.
. ~ Grado Post - Universitario de Maestria
Bachiller General (2 afios) Especialidad: X
Administracion o Educacion
Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) Grado Post - Universitario de Doctorado
Especialidad: Especialidad:

Idioma: Ingles

Nivel: Basico

6.2. Conocimientos, Habilidades y Rasgos de Personalidad
I: Indispensable 6 D: Deseable

Conocimientos D

Conocimientos de computacién

Leyes de la administracién publica

Administracion educativa

XX X|X|—

Procesos de ensefianza - aprendizaje

Habilidades / Destrezas

Manejo de computadora.

X[ X|=

Capacidad para tomar decisiones.

Dirigir personal X

Trabajo en equipo. X

Rasgos de Personalidad

Creativo

Honesto

Responsable

XX X|X|—

Buenas Relaciones interpersonales




PERFILES DE LOS PUESTOS DE TRABAJO
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COORDINACION DE INFRAESTRUCTURA.

DIRECCION DE PARTAMENTAL DE EDUCACION SANTA ANA
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6.3. Experiencia Previa. Trabajos o puestos anteriores al cargo actual que deben haberse desempefado para
adquirir la experiencia de trabajo minima que permita desempefiar normalmente el puesto.

Requiere de la Siguiente Experiencia Previa:

HASTA 1 DE1A?2 DE2A4 DE4AG6 MAS DE 6
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO e s oS e A
Experiencia en puestos similares o area X
gubernamental.

7. OTROS ASPECTOS

El puesto de trabajo requiere de las siguientes habilidades complementarias:

Trabajo en equipo.

Buena presentacién

Buena disposicion para el trabajo
Sin problemas de horario
Habilidad Numérica.

Firma y sello de Director(a) de Desarrollo Regional
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ORGANIGRAMA DE LA COORDINACION DE DESARROLLO HUMANO DE LA DIRECION
DEPARTAMENTAL DE EDCUCACION SANTA ANA

COORDINACION DE DESARROLLO HUMANO

Coordinador de Desarrollo

Secretaria

Encargado de Movimientos
de Personal

Encargado del Sistema SIRH
Departamental

Encargado de Escalafén
Administrativo y Asistencia

Encargado de Planillas

Encargado de Actualizacién
de Expediente de Escalafén
Docentes y Administrativos

Encargado de Ascensos Y
Capacitaciones

Colaborador de Archivo de
Escalafén Docente
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COORDINACION DE DESARROLLO HUMANO

1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: | Coordinador(a) de Desarrollo Humano

Puesto Superior Inmediato: | Coordinador(a) Administrativo

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Coordinar la administracion del recurso humano docente y administrativo nombrado en la Direccién Departamental a
través de las diferentes acciones que se realizan, verificando la correcta aplicacion de normas, politicas,
procedimientos y leyes emitidas; asi como apoyar de forma efectiva a los diferentes centros educativos y
organismos de administracién escolar local.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

Garantizar el desarrollo educativo del departamento, el cumplimiento de las disposiciones y normas
emanadas por el MINED tomando de referencia la Ley de la Carrera Docente y su Reglamento.

Coordinar la administracion del Recurso Humano en el departamento, con referencia a la Ley de la Carrera
Docente, a la Ley del Servicio Civil y otras leyes, reglamentos y normativas afines al ramo.

Fortalecer los mecanismos de control interno previo y concurrente necesarios en el nivel departamental y
local, basados en las Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Educacion.

Coordinar el proceso de elaboracién de acuerdos y de refrendas autorizados por el Organo Ejecutivo a
través del Despacho Ministerial.

Dar seguimiento al proceso de elaboracion y legalizacion de planillas de sueldo basados en el Acuerdo
Ministerial de Refrenda considerando la Ley de salarios, detalle de contratos, Disposiciones Generales de
Presupuesto, Ley de la Carrera Docente y Normas presupuestarias.

Controlar la asistencia y permanencia del personal administrativo, asi como también dar linea de trabajo a
los Directores de los Centros Escolares, para la asistencia y permanencia de los docentes en sus
Instituciones; basados en la Ley de Asuetos, vacaciones y licencias.

Brindar orientacion al personal docente, administrativo, organismos de administracion escolar y usuarios en
los diferentes procesos de administracién de Desarrollo Humano.

Coordinar la elaboracion de los diferentes trdmites solicitados por el personal docente y administrativo
(constancia de salario, constancia de tiempo de servicios, carnet de escalafén, inscripcion y transcripcién de
titulos, entre otros) en base a las disposiciones Generales de Presupuesto, Ley de salarios, Ley de la
Carrera Docente y Acuerdos Ministeriales.

Coordinar la actualizacion de la base de datos del sistema mecanizado de recursos humanos, en base al
Manual del Sistema de Informacion de Recursos Humanos (SIRH) y a los programas normalizados por el
nivel central.

10

Legalizar nombramiento y ascensos de cargo del personal por Ley de Salario y Contrato, considerando la
Ley de Salarios, Disposiciones Generales de Presupuesto, Ley de la Carrera Docente y Normas
presupuestarias.

11

Elaborar informes a la Direccion de Desarrollo Humano sobre los movimientos de personal docente y
administrativo para considerarlo en la elaboracion del Presupuesto Institucional.

12

Gestionar con la Direccién de Desarrollo Humano las solicitudes para la asignacion de personal interino y
cambio de partidas de sobresueldos para Centros Escolares.

13

Supervisar la actualizacion y resguardo de expedientes profesionales del personal docente y administrativo
del departamento




14 | Coordinar el trabajo del personal bajo su responsabilidad y velar por el buen desempefio de este.

15 | Otras actividades que su jefe inmediato superior considere pertinentes.

PERFILES DE LOS PUESTOS DE TRABAJO
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COORDINACION DE DESARROLLO HUMANO

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto

Funcién Basica

Secretaria.

Realizar funciones secretariales para apoyar en las diferentes

necesidades del departamento.

Encargado(a) de Movimientos de
Personal

Organizar y ejecutar los tramites de movimientos de personal docente
y administrativo eficientemente segun las leyes, politicas y normas
establecidas por la institucién, con el objeto de brindar un mejor
servicio al empleado y a la comunidad educativa.

Encargado(a) de sistema SIRH
Departamental

Mantener actualizado el sistema de informacién e inventario de
recursos humanos

Encargado de Escalafon Administrativo y
Asistencia

Coordinar la administracion del registro escalafonario y asensos de
categoria del recurso humano departamental, con una actualizacion
oportuna y eficaz de los expedientes.

Técnico de planillas

Elaborar en forma oportuna planillas de salarios para efectuar los
pagos en forma eficiente de todo el personal docente y administrativo
del Departamento.

Encargado(a) de actualizacién de
expedientes de escalafén docentes y
administrativos.

Encarga de realizar la actualizacion de expedientes docentes y
administrativos de acuerdo a los tramites de movimientos de personal

Colaborador(a) de archivo de escalafon
docente

Supervisar, organizar y controlar las actividades de recepcién,
almacenamiento, despacho, control de los expedientes de docentes.

Encargado(a) de Ascensos y
Capacitaciones.

Realizar los ascensos Escalafonarios del personal docente
perteneciente a la departamental, con base a la normativa legal
vigente.

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales. Resultados principales que aporta o debe brindar el puesto de trabajo a sus clientes

internos o externos.

= Planillas de pagos por Ley de Salarios, para personal docente y planillas de pago de ley de salario y

contrato para personal administrativo
Acuerdos, resoluciones y contratos legalizados

Carnets de escalafén emitidos
Registros de marcacion al dia

Propuestas de nombramiento y ascenso de cargo tramitados
Legalizacion de los diferentes movimientos de personal.

Programas de Capacitacion y bienestar social del personal.

Coordinacion de las actividades a desarrollar con las diferentes unidades.
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5.2. Marco de Referencia para la Actuacion. Normas, reglamentos y guias sobre las cuales el puesto descansa

para su actuacion.

Ley de la Carrera Docente y su reglamento.

Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Educacién.

Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos.

Normativa para el control de registro, marcacion, asistencia, permanencia y puntualidad de los empleados
administrativos del Ministerio de Educacion

Ley General de Educacion.

Disposiciones Generales de Presupuesto.

Ley de salarios

Normativas emitidas por el Nivel Central

Ley de ética gubernamental

Reglamento de funcionamiento escalafonario de los empleados técnicos y administrativos del MINED
Circulares, acuerdos, decretos, etc.

6. REQUISITOS ACADEMICOS MINIMOS PARA EL PUESTO DE TRABAJO

6.1. Formacién Basica

I: Indispensable D: Deseable

Requerimiento | D Requerimiento I D

Certificado de 6° Grado Titulo Tec_nlco .EspeC|aI|zado (2 — 4 afios)
Especialidad:
Grado Universitario
Especialidad :

Certificado de 9° Grado Inge_mgna _,Industnal, licenciatura en X
administracion de empresas, otras
carreras universitarias compatibles con el
puesto.

. ~ Grado Post - Universitario de Maestria
Bachiller General (2 afios) Especialidad: .

Administraciéon o Educacién

Grado Post - Universitario de Doctorado

Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) Especialidad:

Especialidad:

Idioma: Ingles
Nivel: B4sico

6.2. Conocimientos, Habilidades y Rasgos de Personalidad

I: Indispensable D: Deseable

Conocimientos

D

Conocimientos de computacién

Conocimiento de leyes, reglamentos e instructivos emanados por el MINED

Administracién General

Planeacién estratégica

XXX X | X|—

Contabilidad general.
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Habilidades / Destrezas

Manejo de computadora

Capacidad de trabajo en equipo

Capacidad de andlisis

Excelente comunicador

Analizar situaciones y tomar decisiones

Flexible y con alta disposicidn a los cambios

Orientado al trabajo por resultados

XXX XXX X | X|—

Manejo de buenas relaciones humanas

Rasgos de Personalidad

Creativo

Honesto

Responsable

XX X|X|—

Buenas Relaciones interpersonales

6.3. Experiencia Previa: trabajos o puestos anteriores al cargo actual que deben haberse desempefiado para
adquirir la experiencia de trabajo minima que permita desempefiar normalmente el puesto.

Requiere de la Siguiente Experiencia Previa:

HASTA 1 DE1A2 DE2A4 DE4AG6 MAS DE 6

PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO ANO ANOS ARIOS AROS ANOS

Direcciéon de Desarrollo Humano o Técnico en el area. X

7. OTROS ASPECTOS

El puesto de trabajo requiere de las siguientes habilidades complementarias:

Trabajo en equipo.

Buena presentacion

Buena disposicion para el trabajo
Sin problemas de horario
Habilidad Numérica.

Mediacién y manejo de conflictos

Firma y sello de Director(a) de Desarrollo Regional
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1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto:

Secretaria de la Coordinacion de Desarrollo Humano.

Puesto Superior Inmediato:

Coordinador de Desarrollo Humano.

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

| Realizar funciones secretariales para apoyar las diferentes unidades o jefaturas de la Direccién Departamental.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

1 Tomar y transcribir dictados de documentos.

2 Organizar, actualizar y mantener un adecuado control de los documentos del archivo.

3 Atender y corresponder llamadas telefénicas.

4 Atender visitas a reuniones programadas por la Jefatura.

5 Recibir, registrar, clasificar, distribuir, y archivar la documentacién de la jefatura.

6 Atender las reuniones de la jefatura, mantener actualizado los expedientes y el archivo

7 Atender, corresponder llamadas telefénicas asi como organizar y llevar actualizada la agenda del jefe
Administrativo.

8 Llevar control y seguimiento de correspondencia enviada y recibida.

9 Llevar control de existencia de papeleria y Utiles, asi como el control de fotocopias.

10 | Elaborar los requerimientos de materiales de papeleria oficina.

11 | Organizar expedientes técnicos de los proyectos ejecutados y en ejecucion.

12 Mantene_r ordenada y accesible la informacion relativa a la jefatura o Departamento de Arte, Cultura,
Recreacion y Deporte.

13 | Realizar informes o reportes técnicos.

14 | Otras relacionadas con su puesto y que le sean asignadas.

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto

Funcién Basica

No Aplica

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados principales. Resultados principales que aporta o debe brindar el puesto de trabajo, a sus
clientes internos o externos.

Control de documentos que ingresan a la Jefatura debidamente ordenado y actualizado.
Expedientes diversos actualizados, clasificados y ordenados.

Control de correspondencia actualizado.

Llamadas atendidas en forma oportuna y con prontitud.

Correspondencia enviada y recibida en forma oportuna..

Asistir con prontitud a su jefe(a) inmediato(a) superior en diversas funciones secretariales.
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5.2. Marco de Referencia para la Actuacion. Normas, reglamentos y guias sobre las cuales el puesto

descansa para su actuacion.

= Leyde ética.

= Normas técnicas de control interno Especificas del Ministerio de Educacién.

6. REQUISITOS ACADEMICOS MINIMOS PARA EL PUESTO DE TRABAJO

6.1. Formaciéon Basica.

I: Indispensable D: Deseable

Requerimiento I

Requerimiento

D

Certificado de 6° Grado

Titulo Técnico Especializado (2 — 4 afios)
Especialidad:
Técnico en Ingenieria Industrial

Certificado de 9° Grado

Grado Universitario

Especialidad :

Estudiante universitario en ingenieria,
licenciatura o rama afin.

Bachiller General (2 afios)

Grado Post - Universitario de Maestria
Especialidad:
Administraciéon o Educacién

Bachiller Técnico Vocacional (3 afios)
Especialidad:

Grado Post - Universitario de Doctorado
Especialidad:

Idioma: Ingles

Nivel: Basico

6.2. Conocimientos, Habilidades y Rasgos de Personalidad

I: Indispensable 6 D: Deseable.

Conocimientos

D

Conocimientos de computacién

Leyes de la administracién publica

X[ X|X]|=

Normas técnicas de control Interno del MINED

Habilidades / Destrezas

Manejo de computadora.

Trabajo en equipo.

X[ X|=

Rasgos de Personalidad

Creativo

Honesto

Responsable

Buenas Relaciones interpersonales

XX X|X|—
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6.3. Experiencia Previa. Trabajos o puestos anteriores al cargo actual que deben haberse desempefado para
adquirir la experiencia de trabajo minima que permita desempefiar normalmente el puesto.

Requiere de la Siguiente Experiencia Previa:

HASTA 1 DE1A2 DE2A4 DE4A6 | MASDEG6
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO ANO AOE i G Aoe
Experiencia en el &rea secretarial X

7. OTROS ASPECTOS

El puesto de trabajo requiere de las siguientes habilidades complementarias:

Capacidad Técnica de trabajo bajo metas
Trabajo en equipo.

Buena presentacién

Buena disposicion para el trabajo

Sin problemas de horario

Firma y sello de Director(a) de Desarrollo Regional
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COORDINACION DE DESARROLLO HUMANO

1.

IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: | Encargado(a) de Movimientos de Personal

Puesto Superior Inmediato: | Coordinador(a) de Desarrollo Humano

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Coordinar los diferentes movimientos de personal docente y administrativo nombrado en la direcciéon departamental,
desarrollando los procesos de la gestién de recursos humanos, mediante la aplicacién de normas legales vigentes y
demas elementos emanados por el ente rector.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

Recibir y analizar los diferentes documentos que respaldan los movimientos de personal, basados en las
normas y leyes vigentes

Brindar asistencia técnica en las diferentes areas que conforman la Unidad de Recursos Humanos, con el
fin de que se cumplan los procedimientos técnico administrativo, asi como también efectuar un control de
calidad de los documentos emitidos que respaldan todos los movimientos de personal.

Coordinar y controlar que se realicen los movimientos de personal segun las leyes, politicas y normas, con
el objeto de brindar un mejor servicio al empleado.

Coordinar y supervisar el proceso de elaboracion y emision de planillas.

Coordinacion y revision de Refrenda.

Coordinar la legalizacién de los movimientos de empleados entre docentes y administrativos.

Elaboracion del anteproyecto de presupuesto de recursos humanos.

Participar y apoyar actividades y proyectos institucionales cuando se requiera.

© |ONO |01 W

Otras que le asigne su jefe inmediato

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto Funcién Basica

No Aplica

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales. Resultados principales que aporta o debe brindar el puesto de trabajo a sus clientes
internos o externos.

Coordinar y supervisar el proceso de elaboracion y emision de planillas.

Alimentar la base de datos a fin de obtener seguridad de los datos de cada uno de los empleados
docentes y administrativos.

Legalizacion de los movimientos de personal.

Elaboracion del anteproyecto de presupuesto de Desarrollo Humano.
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5.2. Marco de Referencia para la Actuacién. Normas, reglamentos y guias sobre las cuales el puesto descansa
para su actuacion.

Ley de la Carrera Docente y su Reglamento.

Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Educacién

Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos.

Normativa para el control de registro, marcacion, asistencia, permanencia y puntualidad de los
empleados administrativos del Ministerio de Educacion

Ley General de Educacion.

Disposiciones Generales de Presupuesto.

Ley de salarios

Normativas emitidas por el Nivel Central

Reglamento de funcionamiento escalafonario de los empleados técnicos y administrativos del MINED
Circulares, acuerdos, decretos, etc.

Ley del servicio civil.

Ley del Impuesto al Valor Agregado(IVA)

Ley del Impuesto sobre la Renta(ISR)

Ley de ISSS

6. REQUISITOS ACADEMICOS MINIMOS PARA EL PUESTO DE TRABAJO

6.1. Formacion Béasica
I: Indispensable D: Deseable

Requerimiento | D Requerimiento I D
Titulo Técnico Especializado (2 — 4 afios)
Certificado de 6° Grado Especialidad:
Grado Universitario
Especialidad :
Ingenieria Industrial, Licenciatura en
Certificado de 9° Grado administracibn o rama afin; si no se X

cuenta con un grado profesional 2 afios
de experiencia en un puesto similar,

deseable.

Bachiller General (2 afios) Grado _qut - L.Jniversitario de Maestria
Especialidad: X
Administracién o Educacion

Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) Grado Post - Universitario de Doctorado

Especialidad: Especialidad:

Idioma: Ingles

Nivel: Basico
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6.2. Conocimientos, Habilidades y Rasgos de Personalidad
I: Indispensable D: Deseable

Conocimientos D

Conocimientos de computacion

Conocimiento de leyes, reglamentos e instructivos emanados por el MINED

Administraciéon General

Planeacion estratégica

XXX | X[ X|—

Contabilidad general.

Habilidades / Destrezas

Manejo de computadora.

Manejo de Contdmetro

Capacidad de trabajo en equipo.

Capacidad de andlisis.

Analizar situaciones y tomar decisiones.

Flexible y con alta disposicién a los cambios.

Orientado al trabajo por resultados.

XXX XXX | X[ X|—

Manejo de buenas relaciones humanas.

Rasgos de Personalidad

Creativo

Honesto

Responsable

XXX |X|—

Buenas Relaciones interpersonales

6.3. Experiencia Previa: trabajos o puestos anteriores al cargo actual que deben haberse desempefiado para
adquirir la experiencia de trabajo minima que permita desempefiar normalmente el puesto.

Requiere de la Siguiente Experiencia Previa:

HASTA 1 DE1A2 DE2A4 DE4 A6 MAS DE 6

PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO ARO ANOS AROS AROS AROS

Experiencia en puestos similares o érea
gubernamental.
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7. OTROS ASPECTOS

El puesto de trabajo requiere de las siguientes habilidades complementarias:

Trabajo en equipo.

Buena presentacién

Buena disposicion para el trabajo
Sin problemas de horario
Habilidad Numérica.

Firma y sello de Director(a) de Desarrollo Regional
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COORDINACION DE DESARROLLO HUMANO

1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: | Encargado(a) del Sistema SIRH Departamental

Puesto Superior Inmediato: | Coordinador(a) de Desarrollo Humano

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

| Mantener actualizado el sistema de informacién (SIRH) e inventario de Desarrollo Humano.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

Dar mantenimiento a la base de datos de Desarrollo Humano en los mddulos de estructura organizativa y
movimientos de personal.

Preparar base para la generacién de planillas.

Capacitar en lo relacionado a los médulos del sistema de Desarrollo Humano para las unidades que lo
requieran y a los técnicos de la unidad de Desarrollo Humano que ingresan datos en el sistema SIRHI
Apoyar en la presentacion de software a las AFO, IMPEP, IPSFA, ISSS

Elaborar informacién de personal para caja mutual y bancos.

Coordinar con oficina central del MINED y Ministerio de hacienda lo relacionado con el SIRH

Corregir inconsistencia en las planillas de pago.

Imprimir planillas de pago normal y adicional cada mes.

Elaborar requerimientos de fondos.

Elaborar informes de acuerdo a lo solicitado.

Realizar los respaldos de cada pago efectuado.

Otras que le asigne su jefe inmediato

=
SlEBlojo~jo|jua|s] w v -

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto Funcién Basica

No Aplica.

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales. Resultados principales que aporta o debe brindar el puesto de trabajo a sus clientes
internos o externos.

= Generacioén de planillas, correcciones de inconsistencias en planillas
= Realizar la solicitud de fondos para: planilla normal, adicional, incrementos, entre otros.
= Corregir inconsistencia en las planillas de pago.
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5.2. Marco de Referencia para la Actuacion. Normas, reglamentos y guias sobre las cuales el puesto descansa

para su actuacion.

Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Educacion

Ley de la Carrera Docente y su Reglamento.

Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos.

Normativa para el control de registro, marcacion, asistencia, permanencia y puntualidad de los
empleados administrativos del Ministerio de Educacion

Disposiciones Generales de Presupuesto.

Ley de salarios

Circulares, acuerdos, decretos, etc.

Ley del Impuesto al Valor Agregado(IVA)

Ley del Impuesto sobre la Renta(ISR)

6. REQUISITOS ACADEMICOS MINIMOS PARA EL PUESTO DE TRABAJO

6.1. Formacién Basica

I: Indispensable D: Deseable

Requerimiento | D Requerimiento I D

Certificado de 6° Grado Titulo T.éc'nico .Especializado (2 — 4 afios)

Especialidad:

Grado Universitario
Certificado de 9° Grado Espeglalldad ’ o . X

Estudiante universitario en Ingenieria,

Licenciatura o rama afin.

Grado Post - Universitario de Maestria
Bachiller General (2 afios) Especialidad:

Administracion o Educacion
Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) Grado Post - Universitario de Doctorado
Especialidad: Especialidad:
Idioma: Ingles

X
Nivel: B4sico
6.2. Conocimientos, Habilidades y Rasgos de Personalidad
I: Indispensable D: Deseable

Conocimientos I D
Conocimientos de computacion X
Conocimiento de leyes, reglamentos e instructivos emanados por el MINED X
Habilidades / Destrezas I D
Manejo de computadora. X
Manejo de Contdmetro X
Capacidad de trabajo en equipo. X
Capacidad de andlisis. X
Analizar situaciones y tomar decisiones. X
Flexible y con alta disposicion a los cambios. X
Orientado al trabajo por resultados. X




| Manejo de buenas relaciones humanas. | X | |
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Rasgos de Personalidad D
Creativo
Honesto

Responsable
Buenas Relaciones interpersonales

XX X|X|—

6.3. Experiencia Previa: trabajos o puestos anteriores al cargo actual que deben haberse desempefiado para
adquirir la experiencia de trabajo minima que permita desempefiar normalmente el puesto.

Requiere de la Siguiente Experiencia Previa:

HASTA 1 DE1A2 DE2A4 DE4 A6 MAS DE 6
ANO ANOS ANOS ANOS ANOS

X

PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO

Experiencia en puestos similares o area financiera
gubernamental.

7. OTROS ASPECTOS

El puesto de trabajo requiere de las siguientes habilidades complementarias:

Trabajo en equipo.

Buena presentacion

Buena disposicion para el trabajo
Sin problemas de horario
Habilidad Numérica.

Firma y sello de Director(a) de Desarrollo Regional
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1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: | Encargado de Escalafon Administrativo y Asistencia

Puesto Superior Inmediato: | Coordinador(a) de Desarrollo Humano

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Coordinar, supervisar y controlar todos los procesos de la seccion de escalafon para tramites de
docentes/administrativos activos e inactivos.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

1 Atencién al Publico, solventar dudas, consultas sobre todo los procedimientos de la seccién de escalafon

Gestionar ante nivel central la acreditacion del carnet de escalafén en base a los procedimientos legales

3 Legalizar los titulos de los docentes para ejercer la docencia, previamente con las autorizaciones del
Ministerio de Educacion.

Autorizar carnet de docentes por primera vez y los de reposicion, de todos los niveles y todas las
especialidades

Autorizacion de cambios de especializacién para los docentes del sector oficial, organismos (EDUCO), e
instituciones privadas

Coordinar los ascensos de docentes y personal administrativo de la departamental.

Elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto para la seccién de Escalafon

Autorizar constancias de tiempo de servicio para traslados de docentes del sector oficial

OO IN|O| 01

Apoyar a la Coordinadora de Desarrollo Humano en todas aquellas tareas y acciones que se le soliciten.

=
o

Participar en reuniones de trabajo de la Coordinacion de Desarrollo Humano, bajo una visién integradora.

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto Funcién Basica

No Aplica

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales. Resultados principales que aporta o debe brindar el puesto de trabajo a sus clientes
internos o externos.

Constancias de tiempo de servicio para traslados de docentes del sector oficial

Acuerdos de transcripcion y ejecutivo sobre ascensos de docentes y administrativos del sector oficial.
Antecedente de Respaldo de Acuerdos de ascensos para personal docente y administrativo.
Legalizacion de Titulos
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5.2. Marco de Referencia para la Actuacién. Normas, reglamentos y guias sobre las cuales el puesto descansa

para su actuacion.

Ley de la Carrera Docente.
Reglamento de la Ley de la Carrera Docente.

Decretos especiales para escalafén de docente

Ley de Asuetos, vacaciones y licencias de los empleados publicos.
Normas Técnicas de Control Interno Especifico del Ministerio de Educacion.
Decretos y Acuerdos de Modificacién de Ley de la Carrera Docente.

6. REQUISITOS ACADEMICOS MINIMOS PARA EL PUESTO DE TRABAJO

6.1. Formacion Béasica

I: Indispensable D: Deseable

Requerimiento | D Requerimiento I D

Titulo Técnico Especializado (2 — 4 afios)

Certificado de 6° Grado Especialidad:
Grado Universitario
Especialidad :
Licenciatura en administracion de

Certificado de 9° Grado empresas. X
Si no se cuenta con un grado profesional
2 afos de experiencia en un puesto
similar deseable.

Bachiller General (2 afios) Grado _qut - L.Jniversitario de Maestria
Especialidad: X

Administraciéon o Educacién

Bachiller Técnico Vocacional (3 afios)
Especialidad:

Grado Post - Universitario de Doctorado
Especialidad:

Idioma: Ingles
Nivel: Basico

6.2. Conocimientos, Habilidades y Rasgos de Personalidad

I: Indispensable D: Deseable

Conocimientos

D

Conocimientos de computacion

Conocimiento de leyes, reglamentos e instructivos emanados por el MINED

X|X|=

Habilidades / Destrezas

Manejo de computadora

Capacidad de trabajo en equipo

Capacidad de andlisis

Excelente comunicador

Analizar situaciones y tomar decisiones

XXX X[ X|—




Flexible y con alta disposicion a los cambios

Orientado al trabajo por resultados

X|[X|X

Manejo de buenas relaciones humanas
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Rasgos de Personalidad

Creativo

Honesto

Responsable

XX X|X|—

Buenas Relaciones interpersonales

6.3. Experiencia Previa: trabajos o puestos anteriores al cargo actual que deben haberse desempefiado para
adquirir la experiencia de trabajo minima que permita desempefiar normalmente el puesto.

Requiere de la Siguiente Experiencia Previa:

HASTA 1 DE1A?2 DE2A4 DE4A6 | MASDE6
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO AKO AROS AROS ARIOS AROS
Experiencia en puesto similares X

7. OTROS ASPECTOS

El puesto de trabajo requiere de las siguientes habilidades complementarias:

Buena presentacion

Buena disposicion para el trabajo
Sin problemas de horario
Habilidad Numérica.

Mediacién y manejo de conflictos

Firma y sello de Director(a) de Desarrollo Regional
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COORDINACION DE DESARROLLO HUMANO

1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: | Encargado de Planillas

Puesto Superior Inmediato: | Coordinador(a) de Desarrollo Humano

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Elaborar en forma oportuna planillas de salarios para efectuar los pagos en forma eficiente para todo el personal
docente y administrativo del Departamento.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

Recepcién de documentos (ordenes de descuento, embargos, tramites de asignacién, renuncias,
1 nombramientos, permutas, etc), después de revisadas por el Jefe de movimientos de personal o Pagador
Aucxiliar.

Ingresar, modificar y eliminar descuentos de ley y personales (embargos, cuotas alimentarias de la
Procuraduria).

Ingresar los ascensos de personal docente y administrativo.

Realizar calculos de salario correspondiente para la elaboracion de planillas adicionales.

Revisar y hacer los célculos por llegadas tardias, inasistencias y licencias sin goce de sueldo.

Actualizar los movimientos de personal de empleados entre docentes y administrativos, para proceder a
elaborar las planillas.

Revisién de la pre-planilla

Compaginar y sellar planillas con sus respectivos resimenes.

Participar y apoyar actividades y proyectos institucionales cuando se requiera.

Atencién al pablico.

=
RiBlo|lo~| o |a|s|w| N

Otras que le asigne su jefe inmediato.

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto Funcién Béasica

No Aplica.

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales. Resultados principales que aporta o debe brindar el puesto de trabajo a sus clientes
internos o externos.

» Realizar célculos de salario correspondiente para la elaboracién de planillas.
» Revisar y hacer los célculos por llegadas tardias, inasistencias y licencias sin goce de sueldo.




Compaginar y sellar planillas con sus respectivos resimenes.
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5.2. Marco de Referencia para la Actuacién. Normas, reglamentos y guias sobre las cuales el puesto descansa
para su actuacion.

Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos.

Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Educacion

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

Ley General de Educacion.

Disposiciones Generales de Presupuesto.

Ley de salarios.

Normativas emitidas por el Nivel Central.

Reglamento de funcionamiento escalafonario de los empleados técnicos y administrativos del MINED.

Circulares, acuerdos, decretos, etc.

Ley del Impuesto al Valor Agregado (IVA).
Ley del Impuesto sobre la Renta (ISR).
Ley de ISSS.

6. REQUISITOS ACADEMICOS MINIMOS PARA EL PUESTO DE TRABAJO

6.1. Formacién Basica

I: Indispensable D: Deseable

Requerimiento | D Requerimiento I D
. Titulo Técnico Especializado (2 — 4 afios)
(o}
Certificado de 6° Grado Especialidad:
Grado Universitario
Especialidad :

Certificado de 9° Grado

Estudiante universitario en Ingenieria,
Licenciatura o rama afin.

Bachiller General (2 afios) Especialidad:

Grado Post - Universitario de Maestria

Administraciéon o Educacién

Bachiller Técnico Vocacional (3 afios)
Especialidad:

Grado Post - Universitario de Doctorado
Especialidad:

Idioma: Ingles
Nivel: B4sico

6.2. Conocimientos, Habilidades y Rasgos de Personalidad

I: Indispensable D: Deseable

Conocimientos I D
Conocimientos de computacion X
Conocimiento de leyes, reglamentos e instructivos emanados por el MINED X
Habilidades / Destrezas I D

Manejo de computadora. X

Manejo de contometro. X




Capacidad de trabajo en equipo.

Flexible y con alta disposicion a los cambios.

Orientado al trabajo por resultados.

XX | XX

Manejo de buenas relaciones humanas.
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Rasgos de Personalidad

Creativo

Honesto

Responsable

XX X|X|—

Buenas Relaciones interpersonales

6.3. Experiencia Previa: trabajos o puestos anteriores al cargo actual que deben haberse desempefiado para
adquirir la experiencia de trabajo minima que permita desempefiar normalmente el puesto.

Requiere de la Siguiente Experiencia Previa:

HASTA 1 DE1A2 DE2A4 DE4AG6 MAS DE 6

PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO ARO ANOS AROS AROS AROS

Experiencia en puestos similares o area financiera

gubernamental. X

7. OTROS ASPECTOS

El puesto de trabajo requiere de las siguientes habilidades complementarias:

Trabajo en equipo.

Buena presentacion

Buena disposicion para el trabajo
Sin problemas de horario
Habilidad Numérica.

Firma y sello de Director(a) de Desarrollo Regional




—— PERFILES DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

DIRECCION DE PARTAMENTAL DE EDUCACION SANTA ANA Dicienft?fgg:e 2010
UNIDAD ORGANIZATIVA: .
Hojalde 3

COORDINACION DE DESARROLLO HUMANO

1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: | Encargado(a) de Actualizacion de Expedientes de Escalafon Docentes y
Administrativos
Puesto Superior Inmediato: | Coordinador(a) de Desarrollo Humano

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Desarrollar todos los procedimientos necesarios para elaborar la actualizacién de expedientes de escalafén de
personal docente y administrativo del sector oficial. .

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

Archivar los documentos que contiene el expediente de escalafén de docentes y administrativos por ley de
salario y contrato.

Elaborar tarjeta de “Registro de empleados Docentes/Administrativos”

Realizar Hoja de Control de Documentos de carpetas de Docentes/Administrativos.

Realizar Verificacion de Documentos (Check List) de “Proceso de Revisién y Andlisis de Expedientes de
Escalafén de Personal Docente/Administrativo”

Revisar Refrenda y Traslada nuevos movimientos a “Registro de empleados Docentes/Administrativos”
Folear todos los documentos de expediente de escalafon Docente/Administrativos

Apoyar a Jefe de Seccion de Registro Escalafonario en todas aquellas tareas y acciones que se le soliciten.

N[O B~ (WIN] -

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto Funciéon Basica

No Aplica.

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales. Resultados principales que aporta o debe brindar el puesto de trabajo a sus clientes
internos o externos.

Expediente de Escalafén Docentes/Administrativos

Registro de empleados Docentes/Administrativos.

Hoja de Control de Documentos de carpetas de Docentes/Administrativos.

Check List de “Proceso de Revision y Analisis de Expedientes de Escalafén de Personal
Docente/Administrativo realizado.
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5.2. Marco de Referencia para la Actuacion. Normas, reglamentos y guias sobre las cuales el puesto descansa

para su actuacion.

Ley de la Carrera Docente

Reglamento de la Ley de la Carrera Docente.
Ley de Salarios

Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Educacién

6. REQUISITOS ACADEMICOS MINIMOS PARA EL PUESTO DE TRABAJO

6.1. Formacion Béasica

I: Indispensable D: Deseable

Requerimiento | D Requerimiento I D

Certificado de 6° Grado Titulo T.éc'nico .Especializado (2 — 4 afios)

Especialidad:

Grado Universitario
Certificado de 9° Grado Espe(_:lalldad - o . .

Estudiante universitario en ingenieria,

licenciatura o rama afin.

Grado Post - Universitario de Maestria
Bachiller General (2 afios) X Especialidad:

Administracion o Educacion
Bach|ll_er _Tecn.|co Vocacional (3 afios) Grado Post - Universitario de Doctorado
Especialidad: . -

Especialidad:
Idioma: Ingles

X
Nivel: Basico
6.2. Conocimientos, Habilidades y Rasgos de Personalidad
I: Indispensable D: Deseable

Conocimientos I D
Conocimientos de computacion X
Conocimiento de leyes, reglamentos e instructivos emanados por el MINED X
Habilidades / Destrezas I D
Manejo de computadora. X
Capacidad de trabajo en equipo. X
Flexible y con alta disposicion a los cambios. X
Orientado al trabajo por resultados. X
Manejo de buenas relaciones humanas. X




PERFILES DE LOS PUESTOS DE TRABAJO Fecha: f*”“"m‘
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Rasgos de Personalidad D
Creativo
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XXX |X|[—

Buenas Relaciones interpersonales

6.3. Experiencia Previa: trabajos o puestos anteriores al cargo actual que deben haberse desempefiado para
adquirir la experiencia de trabajo minima que permita desempefiar normalmente el puesto.

Requiere de la Siguiente Experiencia Previa:

HASTA 1 DE1A?2 DE2A4 DE4A6 | MASDE 6
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO AKO AROS AKOS AROS ARIOS
Experiencia en puestos similares X

7. OTROS ASPECTOS

El puesto de trabajo requiere de las siguientes habilidades complementarias:

Trabajo en equipo.

Buena presentacion

Buena disposicion para el trabajo
Sin problemas de horario
Habilidad Numérica.

Firma y sello de Director(a) de Desarrollo Regional
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COORDINACION DE DESARROLLO HUMANO

1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: | Colaborador(a) de Archivo de Escalafon Docente

Puesto Superior Inmediato: | Encargado de Actualizacion de Expediente de Escalafén Docentes y Administrativos

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Supervisar, organizar y controlar las actividades de recepcion, almacenamiento, despacho, control de los
expedientes de docentes.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

Dar apoyo en el despacho y recepcién de expedientes.

Guardar o velar por la proteccion y conservacion de los expedientes.

Verificar y distribuir el uso maximo y adecuado del espacio.

Mantener el aseo y ordenamiento del archivo y sus alrededores.

Depurar expedientes al haber duplicidad.

Llevar archivo de expedientes del personal fuera de servicio (jubilado, fallecido, desempleado).
Llevar un control de entradas y salidas de expedientes.

Llevar archivos de acuerdos, resoluciones de contratos, notas, planillas de hora clase.
Recibir y despachar documentacion en la Unidad de Escalafén.

10 | Apoyar el despacho de carnets de escalafén.

11 | Entrega de acuerdos para ascensos de categoria.

12 | Hacer informes de constancias de EDUCO.

13 | Supervisar al personal bajo su cargo.

14 | Otras que le asigne su jefe inmediato.

OO N WIN|F

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto Funcion Basica

No Aplica.

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales. Resultados principales que aporta o debe brindar el puesto de trabajo a sus clientes
internos o externos.

= Despacho y recepcion de expedientes.
= Salva guardar y conservar los expedientes.
» Recepcion y despacho de documentos tales como: de acuerdos, resoluciones contratos, notas,




planillas de hora clase.
» Entrega de carnets de escalafon.
= Informe de constancias de EDUCO.

COORDINACION DE DESARROLLO HUMANO

je— PERFILES DE LOS PUESTOS DE TRABAJO _
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5.2. Marco de Referencia para la Actuacion. Normas, reglamentos y guias sobre las cuales el puesto descansa

para su actuacion.

Circulares, acuerdos, decretos, etc.
Reglamento interno.

Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Educacion
Normativas emitidas por el Nivel Central

6. REQUISITOS ACADEMICOS MINIMOS PARA EL PUESTO DE TRABAJO

6.1. Formacion Béasica

I: Indispensable D: Deseable

Requerimiento | Requerimiento I D
- Titulo Técnico Especializado (2 — 4 afios)

Certificado de 6° Grado Especialidad:

Grado Universitario
Certificado de 9° Grado Espe(_:lalldad . o .

Estudiante universitario en Ingenieria,

Licenciatura o rama afin.

Grado Post - Universitario de Maestria
Bachiller General (2 afios) X Especialidad:

Administracion o Educacion
Bachiller Técnico Vocacional (3 afos) Grado Post - Universitario de Doctorado
Especialidad: Especialidad:
Idioma: Ingles
Nivel: Basico

6.2. Conocimientos, Habilidades y Rasgos de Personalidad
I: Indispensable D: Deseable

Conocimientos I D
Conocimientos de computacion X
Conocimiento de leyes, reglamentos e instructivos emanados por el MINED X
Habilidades / Destrezas I D
Manejo de computadora. X
Capacidad de trabajo en equipo. X
Flexible y con alta disposicion a los cambios. X
Orientado al trabajo por resultados. X
Manejo de buenas relaciones humanas. X
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Buenas Relaciones interpersonales

6.3. Experiencia Previa: trabajos o puestos anteriores al cargo actual que deben haberse desempefiado para
adquirir la experiencia de trabajo minima que permita desempefiar normalmente el puesto.

Requiere de la Siguiente Experiencia Previa:

HASTA 1 DE1A?2 DE2A4 DE4A6 MAS DE 6
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO AKO AROS AKOS AROS ARIOS
Experiencia en puestos similares (manejo de archivos) X

7. OTROS ASPECTOS

El puesto de trabajo requiere de las siguientes habilidades complementarias:

Trabajo en equipo.

Buena presentacion

Buena disposicion para el trabajo
Sin problemas de horario

Firma y sello de Director(a) de Desarrollo Regional
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1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: | Encargado de Ascensos y Capacitaciones

Puesto Superior Inmediato: | Coordinador de Desarrollo Humano

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Desarrollar todos los procedimientos necesarios para efectuar los ascensos escalafonarios de docentes del sector
oficial de nivel | y nivel Il en base a la ley de la carrera docente, adem@s gestionar las capacitaciones y los ascensos
de personal administrativo dentro de la Departamental.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

1 Actualizar los expedientes de los empleados docentes y administrativos pertenecientes a la departamental

2 Realizar el procedimiento de ascensos de categoria docente

3 Realizar el procedimiento de ascensos de grado de personal administrativo

4 Emision y legalizacién de acuerdos ejecutivos y sus respectivas transcripciones

5 Atencion al Publico, solventar dudas, consultas sobre todo los procedimientos sobre el ascenso
escalafonario de docentes y administrativos

6 Participar en reuniones de trabajo de la Coordinacion de Desarrollo Humano, bajo una vision integradora.

7 Apoyar la entrega y recepcion de documentacion para el Ministerio de Educacion.
Contactar a la entidad o persona responsable de brindar las capacitaciones de acuerdo a lo solicitado por el

8 Director Departamental, el Coordinador Administrativo Departamental o el Coordinador de Desarrollo
Humano.

9 th_avar un registro actualizado de todas las capacitaciones recibidas por el personal y la temética de las
mismas.

8 Otras actividades que su jefe inmediato superior considere pertinentes.

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto Funciéon Basica

N/A

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales. Resultados principales que aporta o brinda el puesto a sus clientes internos o
externos.

Acuerdos de Transcripciones

Acuerdo Ejecutivo

Ascenso Escalafonario de Docentes

Ascenso Escalafonario de personal administrativo

Certificacién de Tiempo de Servicio para Ascenso de Categoria
Célculos de Tiempo de Servicio Real
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5.2. Marco de Referencia para la Actuacién. Normas, reglamentos y guias sobre las cuales el puesto

descansa para su actuacion.

Ley de la Carrera Docente

Reglamento de la Ley de la Carrera Docente
Ley de Asuetos, vacaciones y licencias de los empleados publicos
Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Educacion.

6. REQUISITOS ACADEMICOS MINIMOS PARA EL PUESTO DE TRABAJO

6.1. Formacién Basica.

I: Indispensable D: Deseable

Requerimiento |

Requerimiento I D

Certificado de 6° Grado

Titulo Técnico Especializado (2 — 4 afios)

Especialidad: Ingenieria Industrial X

Certificado de 9° Grado

Grado Universitario
Especialidad: Estudiante universitario
en Ingenieria, Licenciatura o rama afin.

Bachiller General (2 afios)

Grado Post - Universitario de Maestria
Especialidad: Administracion 0
Educacién

Bachiller Técnico Vocacional (3 afios)

Grado Post - Universitario de Doctorado

Idioma: Ingles

Nivel: Basico

6.2. Conocimientos, Habilidades y Rasgos de Personalidad.

I: Indispensable D: Deseable

Conocimientos

D

Conocimientos de computacién

Conocimiento de leyes, reglamentos e instructivos emanados por el MINED

I
X
X

Conocimientos Basicos de manejo de personal

Habilidades / Destrezas

Manejo de computadora.

Capacidad de trabajo en equipo.

Capacidad de andlisis y toma de decisiones.

Flexible y con alta disposicion a los cambios.

Orientado al trabajo por resultados.

Manejo de buenas relaciones humanas.

XXX |X[X|X]|—

Rasgos de Personalidad

Creativo

Honesto y Responsable

Buenas Relaciones interpersonales

X|X|X|=
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6.3. Experiencia Previa: trabajos o puestos anteriores al cargo actual que deben haberse desempefiado para
adquirir la experiencia de trabajo minima que permita desempefiar normalmente el puesto.

Requiere de la Siguiente Experiencia Previa:

HASTA 1 DE1A2 DE2A4 DE4AG6 MAS DE 6
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO ANO AROS AROS AROS AROS

Experiencia en puestos similares

7. OTROS ASPECTOS

El puesto de trabajo requiere de las siguientes habilidades complementarias:

= Buena presentacién
»= Buena disposicion para el trabajo
= Disponibilidad de Horario

Firma y sello de Director(a) Departamental
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ORGANIGRAMA DE PUESTOS DE LA COORDINACION DE INFORMATICA DE LA
DIRECCION DEPARTAMENTAL DE EDUCACION SANTA ANA

COORDINACION DE INFORMATICA

Coordinador
Administrativo

Técnico de Informéatica
Departamental




PERFILES DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

DIRECCION DE PARTAMENTAL DE EDUCACION SANTA ANA Dicier:srcehg:e 2010
UNIDAD ORGANIZATIVA: Hoja: 1 de 3

COORDINACION DE INFORMATICA

1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: | Técnico Informatico Departamental

Puesto Superior Inmediato: | Coordinador(a) Administrativo

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Disefiar, desarrollar, implementar y documentar los sistemas técnicos administrativos a fin de garantizar los
servicios de calidad y el buen funcionamiento del equipo informatico de la Direccion Departamental.

Gestionar la implementacion y el uso eficiente de los equipos informaticos y sistemas en la organizacion y velar por
la seguridad de la informacion.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

Brindar el soporte a los usuarios de los diferentes sistemas de informacion de la oficina departamental de

1 L/
educacion.

2 Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo del hardware y software.

3 Verificar el correcto funcionamiento de redes, servidores, equipos de informéatica

4 | Crear y administrar los accesos del personal a los servidores, correo electrénico

5 Mantener actualizado el inventario del equipo y del software.

6 Adecuar los manuales técnicos y de usuarios para cada aplicacién y tener o crear un respaldo de estos.

7 | Velar y garantizar el funcionamiento de los sistemas asignhados.

8 Elaborar y desarrollar planes de capacitacion orientado a los usuarios para la operatividad y puesta en
marcha de los sistemas asignados.

9 Atender de forma inmediata el soporte solicitado por los usuarios de los sistemas.

10 Mantener una estrecha coordinacion con la Gerencia de Informética para garantizar efectividad en los
procesos del departamento.

11 | Notificar a encargado de activo fijo cuando hay equipo que necesita descargarse

12 Crear un respaldo o realizar copias de seguridad de informacion de usuarios especiales y de correos
electrénicos de estos.

13 | Proporcionar asesoria a los centros escolares de compra de equipo y software cuando estos lo solicitan.

14 | Crear base de datos cuando los usuarios lo requieran

15 | Velar por la seguridad de las aplicaciones de las bases de datos

16 Propone_r innova_ciones t_ecnol()gicas y de seguridad de la informacién para la optimizacién y mejora continua
de los sistemas informaticos.

17 Anal_iz_ar I_as necesidades de equipo y sistemas informaticos de los centros de trabajo y realizar las
modificaciones

18 P_Ianificar,_ presupuestar y dar seguimiento a la ejecucién del POA, en lo correspondiente a equipos,
sistemas informaticos

19 I_nst_alac_i(’)n e implementacion de los sistemas informaticos del MINED (SMAEL, SIAA, presupuesto,
liquidaciones, etc.).

20 | Otras funciones que el jefe inmediato superior considere pertinentes.

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto Funcién Basica

No Aplica
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COORDINACION DE INFORMATICA

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales. Resultados principales que aporta o brinda el puesto a sus clientes internos o
externos.

Buen funcionamiento del equipo y de cada una de las aplicaciones que conforman el sistema de
informacion.

Garantizar que cada uno de los productos de software este totalmente documentado interna y
externamente con normas establecidas.

Garantizar la conectividad (Internet, Intranet) de los usuarios que lo requieran o necesiten.
Creacion de base de datos para la elaboracion de los diferentes reportes.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion. Normas, reglamentos y guias sobre las cuales el puesto
descansa para su actuacion.

Normativa y procedimientos para el funcionamiento de los concejo educativo.(CECE, ACE, CDE, CIE)
Documentacion de sistemas

Seleccidn de tecnologia de desarrollo

Ley de ética gubernamental

Ley de la corte de cuentas.

Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Educacion

Ley de la carrera docente.

Circulares, acuerdos, decretos, etc

6. REQUISITOS ACADEMICOS MINIMOS PARA EL PUESTO DE TRABAJO

6.1. Formacién Basica.

I: Indispensable D: Deseable

Requerimiento I D Requerimiento I D

Certificado de 6° Grado Especialidad: Ingenieria de Sistemas

Titulo Técnico Especializado (2 — 4 afios)

Informaticos

Grado Universitario
Especialidad: Estudiante universitario de

Certificado de 9° Grado - . . . X
Ingenieria de sistemas, Licenciatura en
sistemas o rama afin.

. ~ Grado Post - Universitario de Maestria

Bachiller General (2 afios) o ) - >
Especialidad: Administracion 0 X
Educacion

Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) Grado Post - Universitario de Doctorado

Idioma: Ingles
Nivel: B4sico
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6.2. Conocimientos, Habilidades y Rasgos de Personalidad.

I: Indispensable D: Deseable.

Conocimientos |

D

En lenguaje orientado a objetos

Conocimientos de bases de datos relacionales

Desarrollo en ambiente Web

Conocimiento sobre configuraciones de red

Mantenimiento preventivo y correctivo de hardware

XXX XXX

Lenguaje de programacién

Habilidades / Destrezas

Manejo de computadora asi como hardware asociado a dichos equipos.

Capacidad de trabajo en equipo.

Capacidad de andlisis y toma de decisiones.

Flexible y con alta disposicién a los cambios.

XXX | X[ X|—

Orientado al trabajo por resultados.

Rasgos de Personalidad

Creativo

Honesto y Responsable

XX X|=

Buenas Relaciones interpersonales

6.3. Experiencia Previa: trabajos o puestos anteriores al cargo actual que deben haberse desempefiado para

adquirir la experiencia de trabajo minima que permita desempefiar normalmente el puesto.

Requiere de la Siguiente Experiencia Previa:

HASTA DE1A DE2A DE4 A6

PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO 1 ANO 2 ANOS | 4 ARIOS AROS

MAS DE
6 ANOS

Experiencia en mantenimiento preventivo y correctivo de
computadoras

Experiencia en Administracion de redes y bases de datos X

7. OTROS ASPECTOS

El puesto de trabajo requiere de las siguientes habilidades complementarias:

Buena presentacion

Buena disposicion para el trabajo
Sin problemas de horario
Habilidad Numérica.

Firma y sello de Director(a) Departamental
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1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: | Coordinador de Logistica

Puesto Superior Inmediato: | Coordinador(a) Administrativo

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Coordinar y proveer la prestacién de servicios generales, transporte, gestion de combustible, registro, control y
verificacion de los activos fijos de la departamental, asi como gestionar los procesos de adquisicion de bienes,
servicios y egresos de diversa indole.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

1 Verificar que se desarrollen las actividades de mantenimiento correctivo y preventivo en las instalaciones de la
Departamental.

2 Gestionar el mantenimiento correctivo y preventivo del parque vehicular.

3 Garantizar que el stock de productos en bodega se encuentre almacenado en forma adecuada y sean
distribuidos en forma transparente y acorde a las necesidades de los solicitantes.

4 Coordinar con el personal de la Departamental las diferentes actividades relacionadas a logistica.

5 Coordinar y autorizar la asignacion de transporte a personal.

6 Distribuir la dotacion de combustible en base a requerimientos.

7 | Verificar y dar seguimiento a la distribucién y buen uso del combustible asighado.

8 Coordinar el trabajo de la empresa de limpieza sub- contratada.

9 Coordinar los trabajos de servicios generales en la departamental.

10 Atender requerimientos y gestionar solicitudes de mejora de infraestructura de Centros Escolares asi como de
la Direccién Departamental.

11 Coordinar la gestién de proyectos de construccién y reconstruccion de infraestructura fisica de Centros
Escolares.

12 Coordinar procesos de, Adquisiciones de bienes, servicios y consultarias conforme a lo estipulado en la ley
LACAP asi como a los lineamientos emanados de MINED — Central.

13 | Consolidar el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones de la Direccién Departamental.

14 Coordi_nar el desarrollo de los diferentes procesos de adquisicion asi como la verificacion presupuestaria
requerida.

15 | Coordinar los procesos de pago a proveedores de servicios, asi como compromisos monetarios adquiridos.

16 | Supervisar a personal bajo su cargo.

17 | Coordinar y elaboracién del plan de trabajo de la unidad.
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PERFILES DE LOS PUESTOS DE TRABAJO Fecha:

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto

Funcién Béasica

Gestionar el almacenamiento y distribuciéon de bienes materiales que estan resguardados en la

Bodega
9 bodega.
Coordinar y gestionar el transporte al personal, asi como verificar que el parque vehicular
Transporte asignado a la Direccién Departamental se encuentre en buen estado. Distribucién y control del

combustible asignado a la Direccion Departamental.

Servicios generales

Proveer servicios bésicos necesarios para un adecuado funcionamiento a la Direccion
departamental

Activo Fijo

Coordinar el Registro y control del Activo Fijo, asi como la actualizacion del inventario de
Bienes Muebles a nivel de la Direccién Departamental asi como en los Centros Escolares.

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales. Resultados principales que aporta o brinda el puesto a sus clientes internos o

externos.

»= Plan de trabajo implementado y con un alto grado de cumplimiento.

= Plan de Compras elaborado.

* Procesos de adquisiciones realizados en forma adecuada y debidamente documentados.

= Procesos de pago a proveedores de servicios, asi como compromisos monetarios adquiridos

= Activos fijos actualizados a nivel de Direccion Departamental asi como de Centros Escolares,
finalizados.

= Stock de productos en bodega se encuentre almacenado y distribuido en forma adecuada.

= Implementacion del control interno en areas especificas bajo su responsabilidad.

= Proceso relacionados a la infraestructura de la Direccién Departamental asi como de los Centros
Escolares, realizados.

= Procesos documentados y desarrollaros en las diferentes unidades bajo su responsabilidad.

= Cumplimiento a politicas y normativas emanadas del MINED asi como de la Departamental.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacién. Normas, reglamentos y guias sobre las cuales el puesto
descansa para su actuacion.

= Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Educacion.
* Ley de presupuesto.

= Ley LACAP.

» Ley de ética.




— PERFILES DE LOS PUESTOS DE TRABAJO Fecha:
Y DIRECCION DE PARTAMENTAL DE EDUCACION SANTA ANA | Diciembre de 2010
UNIDAD ORGANIZATIVA: COORDINACION DE LOGISTICA Hoja: 3de 4

6. REQUISITOS ACADEMICOS MINIMOS PARA EL PUESTO DE TRABAJO
6.1. Formacién Basica.

I: Indispensable D: Deseable

Requerimiento I D Requerimiento I D
Certificado de 6° Grado Titulo T.ec'nlco .EspeC|aI|zado (2 — 4 afios)
Especialidad:
Grado Universitario
Especialidad :

Certificado de 9° Grado . ; L .
Profesional universitario en Ingenieria,

Licenciatura o rama afin.

Grado Post - Universitario de Maestria
Bachiller General (2 afios) Especialidad: X
Administracion o Educacion

Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) Grado Post - Universitario de Doctorado
Especialidad: Especialidad:

Idioma: Ingles
Nivel: Basico

6.2. Conocimientos, Habilidades y Rasgos de Personalidad.

I: Indispensable D: Deseable.

Conocimientos D

Conocimientos de computacién

Leyes de la administracion publica

Procesos de adquisicion de bienes y servicios

Gestion de personal

Procesos de Activo Fijo

XXX XX X|—

Normas técnicas de control Interno del MINED

Habilidades / Destrezas

Manejo de computadora.

Capacidad para tomar decisiones.

Dirigir personal

XIX|X|X|—

Trabajo en equipo.

Rasgos de Personalidad

Creativo

Honesto

Responsable

XIX|X|X|[—

Buenas Relaciones interpersonales
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6.3. Experiencia Previa: trabajos o puestos anteriores al cargo actual que deben haberse desempefiado para
adquirir la experiencia de trabajo minima que permita desempefiar normalmente el puesto.

Requiere de la Siguiente Experiencia Previa:

HASTA 1 DE1A2 DE2A4 DE4 A6 MAS DE 6

PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO ARO AROS AROS AROS AROS

Experiencia en procesos administrativos y/o X
financieros de la administracion publica.

7. OTROS ASPECTOS

El puesto de trabajo requiere de las siguientes habilidades complementarias:

Capacidad Técnica de trabajo bajo metas

Trabajo en equipo.

Conocimientos de administracion financiera y administracion de personal (deseable).
Buena presentacién

Buena disposicion para el trabajo

Firma y sello de Director(a) Departamental
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1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: | Encargado de Servicios Generales

Puesto Superior Inmediato: | Coordinador de Logistica

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

| Gestionar coordinar y realizar servicios generales a nivel de la Direccion Departamental

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

1 Recepcion, andlisis y asignacién del servicio de transporte, para misiones oficiales locales y al interior del
departamento.

2 Garantizar el mantenimiento preventivo y correctivo de las unidades de transporte.

3 Gestionar, controlar y distribuir el combustible usado en la flota de vehiculos pertenecientes a la
departamental.

4 Coordinar y supervisar el trabajo de distribucién de correspondencia que llega a la Departamental.
Proponer normativas para los diversos servicios de logistica.

5 Coordinar y supervisar los servicios de mantenimiento eléctrico, hidraulico, jardines, telefénico y limpieza,
servicios de vigilancia, reproduccién de documentos, agua embotellada, impresion y otros
Velar por el buen mantenimiento de los bienes y recursos de la Direccion Departamental

3 Dotacion de materiales de aseo y jardineria.
Autorizar permisos personales para el personal bajo su cargo.

10 | Elaborar solicitudes de mantenimiento de vehiculos, hoja de control diario y de salida de estos.

11 | Elaborar reporte de consumo y de solicitud de combustible(Liquidacion)

12 | Otras que le asigne su jefe inmediato
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4. ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto Funcion Basica
. Cumplir con la asignacion de rutas y velar por el mantenimiento

Motoristas :
adecuado de la flotas de Vehiculos

Servicio de limpieza Coordinar y velar por la limpieza de todo el establecimiento de la
Direccién Departamental

Vigilancia Coordinar y velar por la vigilancia del lugar.

Jardinero Realizar el mantenimiento a las zonas verdes de la departamental.

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales. Resultados principales que aporta o brinda el puesto a sus clientes internos o
externos.

Servicios generales realizados en forma eficiente.

Distribucién de correspondencia.

Garantizar los servicios de mantenimiento eléctrico, hidraulico, jardines, telefénico y limpieza, servicios
de vigilancia, reproduccion de documentos, agua embotellada, impresion y otros.

Proporcionar materiales de aseo y jardineria.

Asignacion y liguidacion de combustible

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion. Normas, reglamentos y guias sobre las cuales el puesto
descansa para su actuacion.

Reglamento de transporte

Reglamento General de Viaticos

Ley Etica Profesional

Todas las leyes emanadas por el MINED

Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Educacion.

6. REQUISITOS ACADEMICOS MINIMOS PARA EL PUESTO DE TRABAJO

6.1. Formacion Béasica

I: Indispensable D: Deseable

Requerimiento I D Requerimiento I D

Certificado de 6° Grado

Titulo Técnico Especializado (2 — 4 afios)
Especialidad: Ingenieria Industrial

Certificado de 9° Grado

Grado Universitario

Especialidad :

Profesional universitario en Ingenieria,
Licenciatura o rama afin.

Bachiller General (2 afios)

Grado Post - Universitario de Maestria
Especialidad:
Administraciéon o Educacién

Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) Grado Post - Universitario de Doctorado
Especialidad: Especialidad:

Idioma: Ingles
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6.2. Conocimientos, Habilidades y Rasgos de Personalidad.

I: Indispensable D: Deseable

Conocimientos

D

Conocimientos de computacién

X

Conocimiento de leyes, reglamentos e instructivos emanados por el MINED

X

Habilidades / Destrezas

Manejo de computadora.

Capacidad de trabajo en equipo.

Analizar situaciones y tomar decisiones.

Flexible y con alta disposicién a los cambios.

Orientado al trabajo por resultados.

Manejo de buenas relaciones humanas.

XXX X [X|X|—

Rasgos de Personalidad

Creativo

Honesto

Responsable

Buenas Relaciones interpersonales

XXX |X|—

6.3. Experiencia Previa: trabajos o puestos anteriores al cargo actual que deben haberse desempefiado para
adquirir la experiencia de trabajo minima que permita desempefiar normalmente el puesto.

Requiere de la Siguiente Experiencia Previa:

HASTA 1 DE1A2 DE2A4 DE4A6 MAS DE 6
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO KO AROS ANOS ARIOS ARIOS
Experiencia en puestos similares o area X
gubernamental.

7. OTROS ASPECTOS

El puesto de trabajo requiere de las siguientes habilidades complementarias:

= Trabajo en equipo.
» Buena disposicion para el trabajo
=  Sin problemas de horario

Firma y sello de Director(a) Departamental
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1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: | Motorista

Puesto Superior Inmediato: | Encargado (a) de Servicios Generales

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Proporcionar servicios transporte al personal de la departamental de forma oportuna y en apoyo al cumplimiento de
sus actividades laborales.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

1 Transportar al personal que requiera realizar las diferentes misiones oficiales de la Direccion Departamental.

> Conducir vehiculos livianos para transporte de personal o carga ligera, y efectuar el recorrido segun
cronograma de trabajo.
Llevar el control del kilometraje recorrido por vehiculo utilizado, para no pasarse del servicio de

3 mantenimiento preventivo o0 correctivo estipulado para mantenerlos en Optimas condiciones de
funcionamiento.

4 Llevar al dia y controlada la Bitacora realizada.

5 Mantener siempre limpio externa e internamente el vehiculo asignado.

6 Ser puntual con cada misioén gue se va a realizar, no importando la hora del servicio solicitado.

7 Cumplir con los turnos asignados.

8 | Velar por el cuido y buen estado de los vehiculos de la Direccion Departamental.

9 Elaborar informes que le sean requeridos por su jefe inmediato superior.

10 | Realizar la limpieza del vehiculo de manera continua.

11 | Revisar diariamente, antes de su salida: El nivel de aceite, combustible, agua, bateria, presion de las llantas.

12 Llevar p_ermanentemente documentos personales y de los vehiculos tales como licencia de conducir y tarjeta
de propiedad.

13 Velar por Ia_conser\_/acién y ser re;ponsable del vehiculo asignado, asi como evitar acciones que puedan
poner en peligro la vida de los usuarios, peatones y otros conductores.

14 Real_izar viajes especiales fuera de la ciudad, conduciendo vehiculos diversos cuando las circunstancias lo
requieran.

15 Informar inmediatamente al Je_fe Inmediato sobre cualquier percance ocurrido al vehiculo en el cumplimiento
de sus funciones (choque, accidentes, papeletas, etc.)

16 | Colaborar y atender actividades diversas que le sean encomendadas por su jefe inmediato superior

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto Funcién Basica

No Aplica
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5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales. Resultados principales que aporta o brinda el puesto a sus clientes internos o

externos.

= Servicios de transporte prestados con puntualidad y en forma oportuna.
» Solicitudes de transporte atendidas.
= Reportes debidamente llenos.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion. Normas, reglamentos y guias sobre las cuales el puesto

descansa para su actuacion.

= Reglamento de transito.

= Normas Técnicas de Control Interno, en lo relativo a transporte.

6. REQUISITOS ACADEMICOS MINIMOS PARA EL PUESTO DE TRABAJO

6.1. Formacién Basica.

I: Indispensable D: Deseable

Requerimiento

Requerimiento

D

Certificado de 6° Grado

Titulo Técnico Especializado (2 — 4 afios)
Especialidad:
O estudiante universitario

Certificado de 9° Grado

Grado Universitario

Especialidad :

Profesional universitario en Ingenieria,
Licenciatura o rama afin.

Bachiller General (2 afios)

Grado Post - Universitario de Maestria
Especialidad:
Administracion o Educacion

Bachiller Técnico Vocacional (3 afios)
Especialidad:

Grado Post - Universitario de Doctorado
Especialidad:

Idioma: Ingles
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6.2. Conocimientos, Habilidades y Rasgos de Personalidad.

I: Indispensable D: Deseable

Conocimientos I D
Manejo de vehiculos livianos y pesados. X
Conocimiento basico en mecéanica automotriz. X
Conocer la sefializacion vial del pais. X
Habilidades / Destrezas I D
Manejo a la defensiva X
Precavido X
Rasgos de Personalidad I D
Altos deseos de superacién X
Capacidad de trabajar bajo presion. X
Sentido de responsabilidad y puntual X
Estable emocionalmente. X
Prudente en sus acciones X
Orientado a trabajar en equipo X
Excelentes relaciones interpersonales. X

6.3. Experiencia Previa: trabajos o puestos anteriores al cargo actual que deben haberse desempefiado para
adquirir la experiencia de trabajo minima que permita desempefiar normalmente el puesto.

Requiere de la Siguiente Experiencia Previa:

HASTA 1 DE1A?2 DE2A4 DE4A6 MAS DE 6
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO KO AROS ANOS ARIOS ARIOS
Motorista de transporte liviano (pesado en caso de ser "
requerida).

7. OTROS ASPECTOS

El puesto de trabajo requiere de las siguientes habilidades complementarias:

Capacidad Técnica de trabajo bajo metas
Trabajo en equipo.

Buena disposicion para el trabajo

Sin problemas de horario

Firma y sello de Director(a) Departamental
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1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto:

Ordenanza

Puesto Superior Inmediato:

Encargado(a) de Servicios Generales

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

| Proporcionar servicios de aseo y limpieza general en las instalaciones de la Departamental de forma constante.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

Hacer aseo y mantener limpias todas las oficinas de la Direccién Departamental.

Mantener aseado las areas que le sean asignadas.

Asear constantemente sus herramientas de trabajo.

Dejar correspondencia en las distintas oficinas

Cuidar y mantener bajo custodia sus medios y herramientas de trabajo.

Realizar tareas diversas que le sean asignadas por su jefe inmediato superior.

N (OO WIN|EF

adecuada.

Apoyar diversos procesos administrativos (fotocopias, compaginar documentos, etc) bajo la supervision

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto

Funcién Basica

No Aplica

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales. Resultados principales que aporta o brinda el puesto a sus clientes internos o

externos.

Servicios generales brindados en forma oportuna.
Ambiente limpio y ordenado en la departamental.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion. Normas, reglamentos y guias sobre las cuales el puesto
descansa para su actuacion.

Normas de ética gubernamental.
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6. REQUISITOS ACADEMICOS MINIMOS PARA EL PUESTO DE TRABAJO

6.1. Formacion Basica.
I: Indispensable D: Deseable

Requerimiento I D Requerimiento I D
Titulo Técnico Especializado (2 — 4 afios)
Certificado de 6° Grado X Especialidad:

O estudiante universitario

Grado Universitario

Especialidad :

Profesional universitario en Ingenieria,
Licenciatura o rama afin.

Certificado de 9° Grado

Grado Post - Universitario de Maestria

Bachiller General (2 afios) Especialidad:
Administracién o Educacion

Grado Post - Universitario de Doctorado

Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) Especialidad:

Especialidad:

Idioma: Ingles

Nivel: Basico

6.2. Conocimientos, Habilidades y Rasgos de Personalidad.

I: Indispensable D: Deseable

Conocimientos I D
Reglamento interno de trabajo X
Habilidades / Destrezas I D
Orden y limpieza de zonas de trabajo X

D

Rasgos de Personalidad

Estable emocionalmente.

Facilidad de relacionarse con otros.

Prudente en sus acciones

Puntual

Orientado a trabajar en equipo

Entusiasmo y vigor para realizar las tareas

XXX XXX X |—

Excelentes relaciones interpersonales.
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6.3. Experiencia Previa: trabajos o puestos anteriores al cargo actual que deben haberse desempefiado para
adquirir la experiencia de trabajo minima que permita desempefiar normalmente el puesto.

Requiere de la Siguiente Experiencia Previa:

PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO HASTA 1 DE1A2 DE2A4 DE4 A6 MAS DE 6
ANO ANOS ANOS ANOS ANOS

No necesario

7. OTROS ASPECTOS

El puesto de trabajo requiere de las siguientes habilidades complementarias:

¢ Trabajo en equipo.
e Buena disposicién para el trabajo
¢ Sin problemas de horario

Firma y sello de Director(a) Departamental
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1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: | Vigilante

Puesto Superior Inmediato: | Encargado(a) de Servicios Generales

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Proporcionar servicios seguridad tanto a las instalaciones de la Departamental como al personal que labora dentro
de las mismas.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

Brindar seguridad en general a la Departamental

Mantener el orden en caso de alguna situacion violenta dentro de la Departamental.

Controlar la entrada y salida de personas a la Departamental, asi como la unidad que visitaran.

Mantener el orden de vehiculos que entran al parqueo de la Departamental.

Dar buen uso y mantener bajo custodia sus armas de fuego para evitar accidentes.

Abrir y cerrar las puertas y portones de la Departamental en las horas que corresponden.

N[O~ WIN|F-

Realizar tareas diversas que le sean asignadas por su jefe inmediato superior.

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto | Funcién Basica

No Aplica

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales. Resultados principales que aporta o brinda el puesto a sus clientes internos o
externos.

e Servicios de seguridad y orden constante.
e Historial de disturbios y actos de robo al minimo.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion. Normas, reglamentos y guias sobre las cuales el puesto
descansa para su actuacion.

e Normas de ética gubernamental.
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6. REQUISITOS ACADEMICOS MINIMOS PARA EL PUESTO DE TRABAJO

6.1. Formacion Basica.

I: Indispensable D: Deseable

Requerimiento I

Requerimiento

D

Certificado de 6° Grado

Titulo Técnico Especializado (2 — 4 afos)

Certificado de 9° Grado X

Grado Universitario

Bachiller General (2 afios)

Grado Post - Universitario de Maestria

6.2. Conocimientos, Habilidades y Rasgos de Personalidad.

I: Indispensable D: Deseable

Conocimientos

D

Reglamento interno de trabajo

X

Leyes de seguridad publica

X

Habilidades / Destrezas

Orden y limpieza de zonas de trabajo

Manejo de armas de fuego

Habilidades fisicas para la proteccion personal

X|X| X |—

Rasgos de Personalidad

Estable emocionalmente.

Alta concentracion

Facilidad de relacionarse con otros.

Prudente en sus acciones

Caracter firme

Puntual

Entusiasmo y vigor para realizar las tareas

Excelentes relaciones interpersonales.

XXX XXX X | X|—
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6.3. Experiencia Previa: trabajos o puestos anteriores al cargo actual que deben haberse desempefiado para
adquirir la experiencia de trabajo minima que permita desempefiar normalmente el puesto.

Requiere de la Siguiente Experiencia Previa:

PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO HASTA 1 DE1A?2 DE2A4 DE4A6 MAS DE 6
ANO ANOS ANOS AROS ANOS
Trabajos en seguridad publica o privada X

7. OTROS ASPECTOS

El puesto de trabajo requiere de las siguientes habilidades complementarias:

e Trabajo en equipo.
e Buena disposicién para el trabajo
¢ Sin problemas de horario

Firma y sello de Director(a) Departamental
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1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: | Encargado de activo fijo

Puesto Superior Inmediato: | Coordinador de Logistica

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Coordinar el Registro y control del Activo Fijo, asi como la actualizacién del inventario de Bienes Muebles, tomando
en cuenta los procedimientos establecidos y las normas legales, con la finalidad de establecer su correcta
clasificacién, control oportuno de su ingreso, y descargo de bienes.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

1 Realizar las actividades de Registro y Control de Activo Fijo.

2 Coordinar la verificacion del Activo Fijo en los Centros Escolares.

3 Fortalecer los mecanismos de control interno previo y concurrente necesarios en la Direccién Departamental
asi como en los Centros Escolares.

4 Codificar el total del mobiliario y equipo de acuerdo a los lineamientos emanados por el MINED Central.
Velar por el cumplimiento de los procedimientos de Activo Fijo y las Normas de Control Interno Especificas

5 | del Ministerio de Educacion en lo referente al control y registro del Activo Fijo en las Direcciones
Departamentales y Centros Escolares.

6 Analizar los Registros de Activos Fijos y actualizar los archivos del sistema, para consolidar la informacion
sobre estos y asi facilitar las actividades de registro y control.

7 Realizar verificaciones del activo fijo en la Direccibn Departamental, en forma periddica.

8 Informar sobre aquellos Activos Fijos fuera de uso e inservibles sujetos de descargo, segin los
procedimientos establecidos para tal fin.

9 Realizar el descargos y traslados de bienes en aquellos casos que estipule el instructivo proporcionado por
MINED CENTRAL para tal fin.

10 | Elaborar actas de traslado asi como de donacién de bienes.

11 | Elaborar actas de descargo

10 | Elaborar el plan de trabajo de la unidad de Activo Fijo.

11 | Elaborar reportes que le sean requeridos por su jefe inmediato superior.

12 | Colaborar en actividades que le sean encomendadas por su jefe inmediato superior.

13 | Velar por el cumplimento de las normas técnicas aplicables.

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto Funcion Basica

No Aplica
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5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales. Resultados principales que aporta o brinda el puesto a sus clientes internos o
externos.

Plan de trabajo de la Unidad de Activo Fijo Elaborado

Control de los Activos Fijos de la Direccion Departamental actualizados.

Control de los Activos Fijos de los Centros Escolares actualizados.

Verificaciones al activo fijo de la Departamental asi como de los centros escolares (muestral),
realizado.

= Actas de traslados, donaciones y descargas elaboradas.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion. Normas, reglamentos y guias sobre las cuales el puesto
descansa para su actuacion.

= Normas Técnicas de Control Interno Especificas de Ministerio de Educacién.
= Ley de ética.
= Instructivos asi como lineamientos en el ambito de Activo Fijo emanadas de MINED CENTRAL

6. REQUISITOS ACADEMICOS MINIMOS PARA EL PUESTO DE TRABAJO

6.1. Formacion Basica.
I: Indispensable D: Deseable

Requerimiento I D Requerimiento I D

. Titulo Técnico Especializado (2 — 4 afios)
(o)
Certificado de 6° Grado Especialidad: Ingenieria

Grado Universitario
Certificado de 9° Grado Especialidad: Profesional universitario X
en Ingenieria, Licenciatura o rama afin.

Grado Post - Universitario de Maestria

Bachiller General (2 afios) Especialidad:

Grado Post - Universitario de Doctorado

Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) Especialidad:

Especialidad: Contaduria

6.2. Conocimientos, Habilidades y Rasgos de Personalidad.
I: Indispensable D: Deseable.

Conocimientos D

Conocimientos de computacién

Leyes de la administracién publica (aplicables en su campo de accién)

XX |[X|—

Procesos de control y registro de activo fijo
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Habilidades / Destrezas

Manejo de computadora.

Capacidad para tomar decisiones.

X[X|X|=

Trabajo en equipo.

Rasgos de Personalidad

Creativo

Honesto y Responsable

X|X|X|—=

Buenas Relaciones interpersonales

6.3. Experiencia Previa: trabajos o puestos anteriores al cargo actual que deben haberse desempefiado para
adquirir la experiencia de trabajo minima que permita desempefiar normalmente el puesto.

Requiere de la Siguiente Experiencia Previa:

HASTA 1 DE1A2 DE2A4 DE4A6 MAS DE 6
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO N AKOS AROS AKIOS ARIOS
Experiencia manejo de activos fijos X

7. OTROS ASPECTOS

El puesto de trabajo requiere de las siguientes habilidades complementarias:

Capacidad Técnica de trabajo bajo metas
Trabajo en equipo.

Buena presentacién

Buena disposicion para el trabajo

Sin problemas de horario

Firma y sello de Director(a) Departamental
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1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto:

Encargado de Acreditacion Académica

Puesto Superior Inmediato:

Coordinador(a) de Logistica

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Garantizar la informacion, gestion y entrega de todos los procesos de acreditacion tales como: matriculas,
legalizaciones, acuerdos, notas, con base a la normativa legal vigente ya las normas de control y disposiciones
emanados por el Ministerio de Educacién.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

Validar matricula de acuerdo a la documentacion del estudiante.

Realizar la certificacion y autenticacion de notas.

Registrar firmas de los directores de centros escolares publicos y privados.

Realizar la autentica de titulos

Recepcion de cuadros de evaluacion de centros escolares publicos y privados.

Correcciones de nombre de alumnos de matricula oficial.

Manejo del sistema SIRAI para poder realizar validaciones de matricula.

Recepcion de boletas de captura de datos para asignacion de NIE (Numero de Identificacién de Estudiante).

Autorizar libros de promocion(libros de registro de notas)

Blo|o|~N|o|o|s|w|r|-

Archivar y custodiar los expedientes y documentos relacionados con la acreditacion.

=
=

Atender al publico y dar orientacion sobre los procesos de inscripcion oficial de las instituciones publicas y
privadas y demas procesos relacionados con la acreditacion.

12 | Elaborar plan de trabajo.

13 | Otras que le asigne su jefe inmediato

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto

Funcién Basica

Colaborador de Acreditacion Académica | Asistir en los diferentes procesos de acreditacién de manera

oportuna que se desarrollan en la Direccion Departamental; asi
como atender y gestionar respuesta al publico que los visita.

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales. Resultados principales que aporta o debe brindar el puesto a sus clientes internos

0 externos.

Certificacion de notas.

Validaciones de matricula.

Asignacion del NIE.

Registro de firma de directores y encargados de registro académico.
Autorizar libro de promocién.
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Diciembre de 2010

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion. Normas, reglamentos y guias sobre las cuales el puesto

descansa para su actuacion.

Ley General de Educacion.

Normativas de acreditacion.

educacién media.

Ley de la Carrera Docente y su Reglamento.

Normativas emitidas por el Nivel Central

= Normas Técnicas de Control Interno Especificas de Ministerio de Educacién.

Lineamientos para la evaluacién de los aprendizajes en educacion parvularia y educacién basica y

6. REQUISITOS ACADEMICOS MINIMOS PARA EL PUESTO DE TRABAJO

6.1. Formacion Basica.

I: Indispensable D: Deseable

Requerimiento I

Requerimiento

D

Certificado de 6° Grado

Titulo Técnico Especializado (2 — 4 afios)

Especialidad:

Certificado de 9° Grado

Grado Universitario

Especialidad: Estudiante universitario en

ingenieria, licenciatura o rama afin.

Bachiller General (2 afios) X

Grado Post - Universitario de Maestria
Especialidad: Administracién
Educacioén

o

Bachiller Técnico Vocacional (3 afios)
Especialidad:

Grado Post - Universitario de Doctorado
Especialidad:

6.2. Conocimientos, Habilidades y Rasgos de Personalidad.

I: Indispensable D: Deseable.

Conocimientos

D

Conocimientos de computacién

Conocimiento de leyes, reglamentos e instructivos emanados por el MINED

XX X|—=

Normativas de acreditacion.

Habilidades / Destrezas

Manejo de computadora.

Capacidad de trabajo en equipo.

Capacidad de andlisis.

Excelente comunicador.

Analizar situaciones y tomar decisiones.

Flexible y con alta disposicion a los cambios.

Orientado al trabajo por resultados.

Manejo de buenas relaciones humanas.

XXX XXX | X[ X|—
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Rasgos de Personalidad

Creativo

Honesto y Responsable

Buenas Relaciones interpersonales

X|X|X|—=

6.3. Experiencia Previa: trabajos o puestos anteriores al cargo actual que deben haberse desempefiado para
adquirir la experiencia de trabajo minima que permita desempefiar normalmente el puesto.

Requiere de la Siguiente Experiencia Previa:

HASTA 1 DE1A2 DE2A4 | DE4A6 | MASDE6
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO N AKOS AKOS AROS ARIOS
Experiencia en puestos similares o area gubernamental. X

7. OTROS ASPECTOS

El puesto de trabajo requiere de las siguientes habilidades complementarias:

Trabajo en equipo.

Buena presentacién

Buena disposicion para el trabajo
Sin problemas de horario

Firma y sello de Director(a) Departamental
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1.

IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: | Colaborador(a) de Acreditacion

Puesto Superior Inmediato: | Encargado(a) de Acreditacion

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Asistir en los diferentes procesos de acreditacion de manera oportuna que se desarrollan en la direccién
departamental; asi como, atender y gestionar respuesta al publico que los visita.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

Validar matricula de acuerdo a la documentacion del expediente

Apoyar en la realizacion de autenticas de notas

Realizacion de la certificacion de notas

Registrar firmas de los directores de centros escolares publicos y privadas

S eI N L

Recepcion de cuadros de de evaluacion de centros escolares publicos y privados (primero, segundo y tercer
ciclo)

Correcciones de nombres de alumnos de matricula oficial

Manejo del sistema SIRAI para poder realizar validaciones de matricula

Recepcion de boletas de captura de datos para la asignacién de Numero de Identificacién del Estudiante (NIE)

Autorizar libros de promocién (libros de registro de notas)

Archivar y Custodiar los expedientes y documentos relacionados con la acreditacion

0.
1.

Atender al publico y dar orientacién sobre los procesos de inscripcién oficial de las instituciones publicas y
privadas y demas procesos relacionados con la acreditacion

12. Otras que le asigne su jefe inmediato

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto Funcién Basica

No aplica

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados principales. Resultados que aporta o brinda el puesto a sus clientes internos o externos.

» Proporcionar el Numero de Identificacion del Estudiante (NIE)

Validacion de autenticas de notas

Certificado de Notas (Primero, Segundo y Tercer Ciclo)

Validacion de Firmas de Director

Correcciones de Notas y Titulos de estudiantes (Bachillerato)

Realizacion de Libro de Notas

Manejo del sistema SIRAI

Atencion al publico (para instituciones nuevas publicas y privadas, para docentes y padres de familia)
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5.2. Marco de Referencia para la Actuacion. Normas, reglamentos y guias sobre las cuales el puesto

descansa para su actuacion.

= Normativa internas del MINED

e Normas Técnicas de Control Interno Especificas de Ministerio de Educacion.

6. REQUISITOS ACADEMICOS MINIMOS PARA EL PUESTO DE TRABAJO

6.1. Formacion Basica.

I: Indispensable D: Deseable

Requerimiento I

Requerimiento

D

Certificado de 6° Grado

Titulo Técnico Especializado (2 — 4 afios)
Especialidad:

Certificado de 9° Grado

Grado Universitario
Especialidad: Estudiante universitario en
Ingenieria, Licenciatura o rama afin.

Bachiller General (2 afos) X

Grado Post - Universitario de Maestria

Bachiller Técnico Vocacional (3 afios)
Especialidad:

Grado Post - Universitario de Doctorado
Especialidad:

6.2. Conocimientos, Habilidades y Rasgos de Personalidad.

I: Indispensable D: Deseable

Conocimientos

D

Pagquetes computaciones

Manejo de equipos de oficina

Procesos pedagdégicos y administrativos

X[ X|X]|=

Habilidades / Destrezas

Capacidad de comunicacion verbal y escrita.

Adaptacion al cambio

Habilidad para resolver problemas

XX X|X|—

Elaboracién de informes

Rasgos de Personalidad

Buenas relaciones interpersonales

Seguro de si mismo

Responsable y critico.

X|[X|X|—
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6.3. Experiencia Previa: trabajos o puestos anteriores al cargo actual que deben haberse desempefiado para
adquirir la experiencia de trabajo minima que permita desempefiar normalmente el puesto.

Requiere de la Siguiente Experiencia Previa:

PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO HASTA 1 DE1A?2 DE2A4 DE4A6 MAS DE 6
ARO AROS ANOS AROS ANOS
Haber trabajado en puestos similares a nivel X X
gubernamental o en direcciones departamentales.

7. OTROS ASPECTOS

El puesto de trabajo requiere de las siguientes habilidades complementarias:

= Trabajo en equipo.
= Buena disposicion para el trabajo
= Sin problemas de horario

Firma y sello de Director(a) Departamental
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1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: | Encargado de Bodega

Puesto Superior Inmediato: | Coordinador de Logistica

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Planear, organizar, coordinar, dirigir y controlar las actividades de recepcién, almacenamiento, despacho, control de

inventarios y existencias; de acuerdo a las normas de control interno, politicas, disposiciones y procedimientos
establecidos por el MINED.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

Recibir materiales adquiridos en los diferentes procesos de compra, materiales de donaciones y de

traslados de bodega general de MINED a bodega de departamental

Autorizar el despacho de materiales para requerimientos internos como también para centros escolares.

Salva guardar o velar por la proteccién y conservacién de los suministros en el area de almacenamiento.

Llevar un registro kardex por producto recibido.(apertura)

Coordinar la entrega o realizar la ruta para la distribucién de materiales a centros escolares

Actualizacién de kardex de acuerdo a entradas y salidas de producto.

Realizar un inventario fisico cada 6 meses

Colaborar en el descargo de material obsoleto o en mal estado ubicado en la bodega.

© |ONO|OAWIN| -

Apoyo en el &rea de compras proporcionando datos de la existencia (maximos y minimos) o carencia de
suministros.

By
o

Verificar y distribuir el uso maximo y adecuado del espacio

11

Enviar informes de inventarios de entradas y salidas y saldos en existencia con documentos de soporte a
MINED

12

Informar de suministros sin movimiento o préximos a vencer.

13

Mantener el aseo y ordenamiento del almacén y sus alrededores.

14

Elaborar la solicitud de materiales y orden de entrega del suministro

. ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto Funcién Basica

No Aplica

. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales. Resultados principales que aporta o brinda el puesto a sus clientes internos o
externos.

Informe de Inventarios de entradas, salidas y saldos en existencia.
Solicitud de Materiales.

Orden de Entrega de Materiales

Actualizacion del kardex.

Legalizacion del acta de recepcion de bienes y servicios.
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5.2. Marco de Referencia para la Actuacion. Normas, reglamentos y guias sobre las cuales el puesto

descansa para su actuacion.

Ley General de Adquisiciones y Contrataciones Institucional

Instructivo de Bodega o Procedimientos a seguir por el guarda almacén
Recepcion de Bienes del Ministerio de Educacién

Registro de Bienes del Ministerio de Educacién

Manual de Codigos kardex

Almacenamiento del Ministerio de Educacion

Normas Técnicas de Control Interno Especificas de Ministerio de Educacion.
Ley de ética.

Circulares, acuerdos, decretos, etc.

6. REQUISITOS ACADEMICOS MINIMOS PARA EL PUESTO DE TRABAJO

6.1. Formacion Basica.

I: Indispensable 6 D: Deseable

Requerimiento I D Requerimiento I D
- Titulo Técnico Especializado (2 — 4 afios)

Certificado de 6° Grado Especialidad: Ingenieria

Grado Universitario
Certificado de 9° Grado Especialidad: Estudiante universitario

en Ingenieria, Licenciatura o rama afin.
Bachiller General (2 afios) Grado .PQSt ) Universitariq (.je 'V"%?S”"a

X Especialidad: Administracién o

Educacion
Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) Grado Post - Universitario de Doctorado
Especialidad: Especialidad:
Idioma: Ingles
Nivel: Basico
6.2. Conocimientos, Habilidades y Rasgos de Personalidad.

I: Indispensable D: Deseable

Conocimientos I D
Conocimientos de computacién X
Conocimiento de leyes, reglamentos e instructivos emanados por el MINED (para su area de X
trabajo).
Habilidades / Destrezas I D
Manejo de computadora. X
Capacidad de trabajo en equipo. X
Analizar situaciones y tomar decisiones. X
Flexible y con alta disposicién a los cambios. X
Orientado al trabajo por resultados. X
Rasgos de Personalidad I D
Ordenado X
Honesto y Responsable X
Buenas Relaciones interpersonales X
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6.3. Experiencia Previa: trabajos o puestos anteriores al cargo actual que deben haberse desempefiado para
adquirir la experiencia de trabajo minima que permita desempefiar normalmente el puesto.

Requiere de la Siguiente Experiencia Previa:

HASTA 1 DE1A2 DE2A4 DE4A6 MAS DE 6
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO e e ANOS oy o e
Encargado de bodega o asistente X

7. OTROS ASPECTOS

El puesto de trabajo requiere de las siguientes habilidades complementarias:

Trabajo en equipo.

Buena presentacion

Buena disposicion para el trabajo
Sin problemas de horario

Firma y sello de Director(a) Departamental
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1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: | Encargado(a) de Atencidn al Publico Departamental

Puesto Superior Inmediato: | Coordinador de Logistica

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Establecer vias de comunicacién efectivas de manera formal e informal dentro de las diferentes unidades de la
departamental y sus clientes externos con el fin de dar seguimiento a la solucién de las demandas o problemas
planteados.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

Establecer vias de comunicacién entre funcionarios de la departamental y del MINED con los diferentes

1 . .
directores y docentes de los centros educativos.

2 Atender denuncias relacionadas con el servicio educativo proveniente de diferentes sectores de las
comunidades.

3 Dar seguimiento a resoluciones de demandas presentadas por miembros de las comunidades.

4 Llevar control de las demandas planteadas y de las soluciones.

5 Informar a la Direccion el status de las diferentes denuncias y sus respectivas soluciones.

6 Realizar encuestas de satisfaccion al cliente.

7 Dar orientacion a los diferentes usuarios sobre tramites y remitirlos a la unidad pertinente para realizar su
respectiva gestion.

8 Mantener constante comunicacion con el reto de unidades del la Direccion Departamental, con el fin de
garantizar las soluciones a las demandas efectuadas por los diferentes sectores de las comunidades.

9 Custodiar los archivos relacionados a las denuncias y peticiones presentadas por la comunidad, asi como
de los centros educativos escolares.

10 | Elaborar el plan de trabajo.

11 | Otras que le asigne su jefe inmediato

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto Funcién Béasica

No Aplica.
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5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales. Resultados principales que aporta o brinda el puesto a sus clientes internos o
externos.

Usuarios atendidos en forma eficiente y respetuosa.

Elaboracion de informes sobre los problemas que mas afectan al usuario.

Sistematizacion de problemas y posibles soluciones.

Gestionar la solucién de problemas de la comunidad y los centros educativos.

Brindar orientacion a los diferentes usuarios sobre tramites y remitirlos a la unidad pertinente para que
realice su respectiva gestion.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion. Normas, reglamentos y guias sobre las cuales el puesto
descansa para su actuacion.

Ley de la Carrera Docente y su Reglamento.

Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Puablicos.

Ley de salarios

Normativas emitidas por el Nivel Central

Circulares, acuerdos, decretos, etc.

Ley del servicio civil.

Paso a paso de los diferentes organismos.

Normas Técnicas de Control Interno Especificas de Ministerio de Educacion.

6. REQUISITOS ACADEMICOS MINIMOS PARA EL PUESTO DE TRABAJO

6.1. Formacién Basica.

I: Indispensable D: Deseable

Requerimiento I D Requerimiento I D

Certificado de 6° Grado

Titulo Técnico Especializado (2 — 4 afios)
Especialidad: Ingenieria Industrial

Certificado de 9° Grado

Grado Universitario

Especialidad :

Estudiante universitario en Ingenieria,
Licenciatura o rama afin.

Bachiller General (2 afios)

Grado Post - Universitario de Maestria
X Especialidad:
Administracion o Educacion

Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) Grado Post - Universitario de Doctorado
Especialidad: Especialidad:

Idioma: Ingles
Nivel: B4sico
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6.2. Conocimientos, Habilidades y Rasgos de Personalidad.

I: Indispensable D: Deseable

Conocimientos

D

Conocimientos de computacion

X

Conocimiento de leyes, reglamentos e instructivos emanados por el MINED

X

Habilidades / Destrezas

Manejo de computadora.

Capacidad de trabajo en equipo.

Capacidad de andlisis de situaciones toma de decisiones

Excelente comunicador.

Flexible y con alta disposicién a los cambios.

Orientado al trabajo por resultados.

Manejo de buenas relaciones humanas.

XXX XXX | X |—

Rasgos de Personalidad

Creativo

Honesto y Responsable

Buenas Relaciones interpersonales

XX X|=

6.3. Experiencia Previa: trabajos o puestos anteriores al cargo actual que deben haberse desempefiado para
adquirir la experiencia de trabajo minima que permita desempefiar normalmente el puesto.

Requiere de la Siguiente Experiencia Previa:

HASTA1 | DE1A2 DE2A4 DE4A6 MAS DE 6
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO N AROS ANOS ARIOS ARIOS
Experiencia en puestos similares o area gubernamental. X

7. OTROS ASPECTOS

El puesto de trabajo requiere de las siguientes habilidades complementarias:

Trabajo en equipo.

Buena presentacion

Buena disposicion para el trabajo
Sin problemas de horario

Firma y sello de Director(a) Departamental
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1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: | Encargado de Compras

Puesto Superior Inmediato: | Coordinador de Logistica

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Realizar los procesos de adquisicion, provision de bienes y servicios en apoyo a los procesos que se desarrollan en
la Direccion Departamental asi como en los Centros Escolares. Todo esto de acuerdo a politicas y lineamientos
emanados por el Ministerio de Educacién asi como lo estipulado en la ley LACAP.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

1 Elaboracion de planes de compra de acuerdo a necesidades asi como a disponibilidad presupuestaria.

2 Dar seguimiento al Plan de Compras de la departamental en su ejecucion.

3 Generacion de reportes de compras, semanales, mensuales y trimestrales para Coordinador Administrativo,
asi como para Jefe inmediato Superior.

4 Revision de especificaciones técnicas de los bienes, obras y términos de referencia de los servicios.

5 Elaboracion y revision de documentos de invitacion para la contratacion de bienes, servicios, obras asi como
servicios de consultoria.

6 Realizar procesos de adquisicion de bienes y servicios a través de las diferentes modalidades, respetando las
disposiciones legales respectivas.

7 Realizar invitaciones o publicacion de licitaciones, concursos y otros.

8 Evaluacion de ofertas y elaboracién de informes de recomendacién de participantes a contratar.

9 Elaboracion de resoluciones o notas de adjudicacion de contratos u 6rdenes de compra (por libre gestion).

10 | Notificacién de adjudicacién a participantes (por libre gestion).

11 | Elaboracion y revision de contratos u érdenes de compra.

12 | Verificacién de compromisos presupuestarios con el fin de garantizar fondos para los pagos de contratistas.

13 Emisién de 6rdenes de inicio para la entrega de los bienes o la prestacion de los servicios por parte de los
contratistas.

14 | Elaboracion y legalizacion de resoluciones modificativas a los plazos, modificaciones de montos, etc.

15 Elaboracion de actas de recepcién de bienes entregados asi como de servicios recibidos, para tramites de
pago.

16 | Proporcionar asistencia técnica en materia de adquisicién de bienes y servicios en las diferentes modalidades.

17 | Otras funciones que el jefe inmediato superior asi como el coordinador administrativo consideren pertinentes.

18 Proporcionar documentacion y dar respuesta a procesos de auditoria asi como a notas enviadas por la Corte

de Cuentas de la Republica.

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto | Funcién Basica

No Aplica
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5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales. Resultados principales que aporta o brinda el puesto a sus clientes internos o
externos.

Plan de trabajo implementado y con un alto grado de cumplimiento.

Plan de Compras elaborado.

Procesos de adquisiciones realizados en forma adecuada y debidamente documentados.

Procesos de pago a proveedores de servicios, asi como compromisos monetarios adquiridos
Activos fijos actualizados a nivel de Direccién Departamental asi como de Centros Escolares, finalizados.
Stock de productos en bodega se encuentre almacenado y distribuido en forma adecuada.
Implementacion del control interno en areas especificas bajo su responsabilidad.

Proceso de compra relacionados a la infraestructura de la Direccion Departamental asi como de los
Centros Escolares realizados.

Procesos documentados y desarrollaros en las diferentes unidades bajo su responsabilidad.
Cumplimiento a politicas y normativas emanadas del MINED asi como de la Departamental.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion. Normas, reglamentos y guias sobre las cuales el puesto
descansa para su actuacion.

Normas técnicas de control interno Especificas del Ministerio de Educacion
Ley de presupuesto.

Ley LACAP.

Ley de ética gubernamental.

6. REQUISITOS ACADEMICOS MINIMOS PARA EL PUESTO DE TRABAJO

6.1. Formacion Bésica.

I: Indispensable D: Deseable

Requerimiento I D Requerimiento I D

Certificado de 6° Grado

Titulo Técnico Especializado (2 — 4 afios)
Especialidad: Ingenieria Industrial

Certificado de 9° Grado

Grado Universitario

Especialidad :

Profesional universitario en Ingenieria,
Licenciatura o rama afin.

Bachiller General (2 afios) Especialidad:

Grado Post - Universitario de Maestria

Administraciéon o Educacién

Bachiller Técnico Vocacional (3 afios)
Especialidad:

Grado Post - Universitario de Doctorado
Especialidad:

Idioma: Ingles

Nivel: Basico
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6.2. Conocimientos, Habilidades y Rasgos de Personalidad.

I: Indispensable D: Deseable.

Conocimientos I D
Conocimientos de computacién X
Leyes de la administracion publica X
Procesos de adquisicion de bienes y servicios X
Ley LACAP (alto conocimiento) X
Procesos de Activo Fijo X
Normas técnicas de control Interno del MINED X
Habilidades / Destrezas I D
Manejo de computadora. X
Capacidad para tomar decisiones. X
Buena redaccion X
Rasgos de Personalidad I D
Creativo X
Honesto y Responsable X
Buenas Relaciones interpersonales X

6.3. Experiencia Previa: trabajos o puestos anteriores al cargo actual que deben haberse desempefiado para
adquirir la experiencia de trabajo minima que permita desempefiar normalmente el puesto.

Requiere de la Siguiente Experiencia Previa:

HASTA 1 DE1A2 DE2A4 DE4A6 MAS DE 6
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO At e e oy A e
Experiencia en procesos administrativos y/o X

financieros de la administracién publica.

7. OTROS ASPECTOS

El puesto de trabajo requiere de las siguientes habilidades complementarias:

Buena disposicion para el trabajo
Trabajo en equipo.
Buena presentacién

Buena disposicion para el trabajo
Sin problemas de horario

Capacidad Técnica de trabajo bajo metas

Conocimientos de administracion financiera y administracion de personal (deseable).

Firma y sello de Director(a) Departamental




PERFILES DE LOS PUESTOS DE TRABAJO Fecha:
DIRECCION DE PARTAMENTAL DE EDUCACION SANTA ANA | Diciembre de 2010
UNIDAD ORGANIZATIVA: COORDINACION DE LOGISTICA Hoja: 1 de 3

1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: | Encargado de Egresos

Puesto Superior Inmediato: | Coordinador de Logistica

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Realizar los procesos relacionados con el pago de combustible y aquellos que tengan relacion con egresos
monetarios por diversos conceptos en la Direccion Departamental. Gestionar los fondos ante el nivel central para
cumplir con los compromisos de pagos con base en normas técnicas y legales lo cual implica la relaciéon con
usuarios internos, externos.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

1 |Recibir y analizar la documentacion para el pago de viaticos.

2 | Tramitar el pago de viaticos.

3 | Realizar el pago de servicio Agua Potable de la departamental y los centros escolares.

4 | Recopilar documentos para el pago de energia eléctrica de la Departamental y los centros escolares.
5 | Recibir los documentos para el pago de servicio de telefonia de la departamental.

6 | Colaborar en la liquidacién del bono a centros escolares.

7 | Llevar un registro de control de entrega de cheques emitidos para los pagos realizados.

8 | Tramitar el pago a proveedores de acuerdo a los términos y condiciones de compra.

9 | Recepcién de cheques emitidos por el MINED para los diferentes pagos realizados

10 | Tramitar el pago para mantenimiento preventivo y correctivo de bienes pertenecientes a la departamental
11 | Colaborar en la liquidacion de los paquetes escolares.

12 | Dar seguimiento a todos los trAmites de pago.

13 |Llevar un control de todos los documentos generados en los procesos de pago

14 | Realizar actas de recepcidn de bienes y servicios en los procesos no UACI

15 |Elaborar Péliza de concentracién de obligaciones para compromisos de pago de servicios basicos

16 |Elaborar quedan o compromiso de pago.

17 | Colaborar en la elaboracion del presupuesto y plan de compras anual por unidad presupuestaria.

18 | Otras que le asigne su jefe inmediato

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto | Funcion Basica

No Aplica
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5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales. Resultados principales que aporta o brinda el puesto a sus clientes internos o
externos.

Plan de trabajo implementado y con un alto grado de cumplimiento.
Servicios Basicos pagados.

Pdliza de concentracion de pago.

Actas de recepcion de bienes y servicios (no UACI).

Documentos de compromiso de pago.

Viéticos pagados a tiempo.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion. Normas, reglamentos y guias sobre las cuales el puesto
descansa para su actuacion.

Normas técnicas de control interno Especificas del Ministerio de Educacién

Ley General de Adquisiciones y Contrataciones Institucional.

Ley organica de la administracién financiera del estado

Ley de viaticos

Ley del Impuesto al Valor Agregado(IVA)

Ley del Impuesto sobre la Renta(ISR)

Circulares, acuerdos, decretos emanados por el MINED o institucibn competente, etc

6. REQUISITOS ACADEMICOS MINIMOS PARA EL PUESTO DE TRABAJO

6.1. Formacion Bésica.

I: Indispensable D: Deseable

Requerimiento I D Requerimiento I D

Certificado de 6° Grado

Titulo Técnico Especializado (2 — 4 afios)
Especialidad: Ingenieria Industrial

Certificado de 9° Grado Especialidad: Profesional universitario X

Grado Universitario

en Ingenieria, Licenciatura o rama afin.

Grado Post - Universitario de Maestria

Bachiller General (2 afios) Especialidad: Administracion 0
Educacion

Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) Grado .PO.St § L.Jnlversnarlo de Doctorado
Especialidad:

Especialidad:

Idioma: Ingles

Nivel: Basico
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6.2. Conocimientos, Habilidades y Rasgos de Personalidad.

I: Indispensable D: Deseable.

Conocimientos

D

Conocimientos de computacién

Conocimiento de Leyes, reglamentos e instructivos emanados por el MINED.

Ley de Adquisiciones y contrataciones de la administracién publica(LACAP)

XX | X|—=

Habilidades / Destrezas

Manejo de computadora.

Manejo de Contdmetro

Capacidad para tomar decisiones.

Capacidad de trabajo en equipo.

Capacidad de analisis.

Excelente comunicador.

Flexible y con alta disposicién a los cambios.

Orientado al trabajo por resultados.

XXX XXX | X[ X|—

Rasgos de Personalidad

Creativo

Honesto

Responsable

Buenas Relaciones interpersonales

XXX |X|—

6.3. Experiencia Previa: trabajos o puestos anteriores al cargo actual que deben haberse desempefiado para
adquirir la experiencia de trabajo minima que permita desempefiar normalmente el puesto.

Requiere de la Siguiente Experiencia Previa:

Gubernamental.

PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO HASTA1 [ DE1A2 [ DE2A | DE4A [ MASDE
ARO AROS 4 ANOS | 6 ANOS | 6 ANOS
Experiencia en puestos similares o area financiera X

7. OTROS ASPECTOS

El puesto de trabajo requiere de las siguientes habilidades complementarias:

Buena presentacion

Buena disposicion para el trabajo
Sin problemas de horario
Habilidad Numérica.

Firma y sello de Director(a) Departamental
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COORDINACION DE LOGISTICA

1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: | Encargado de Mantenimiento de Instalaciones Eléctricas. *

Puesto Superior Inmediato: | Coordinador(a) de Logistica.

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Mantener en condiciones operativas las instalaciones y artefactos eléctricos de la Direccion Departamental,
ejecutando actividades de reparacién y mantenimiento de las instalaciones y artefactos eléctricos, a fin de garantizar
el buen funcionamiento de los mismos.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

Elaborar su plan de trabajo.

Promover el cuido y buen uso de las instalaciones eléctricas.

Instalar, mantener y reparar todas las instalaciones y artefactos eléctricos.

Instalar lamparas de todos los tipos requeridos.

Revisar las condiciones eléctricas de los equipos y artefactos.

Ubicar el cableado adecuado para la instalacion de equipos y/o aparatos eléctricos.

Monitorear las conexiones eléctricas de todas las areas de la Direccion Departamental.

Adoptar las medidas de seguridad necesarias al llevar a cabo las labores de mantenimiento.

Mantener en orden el equipo y el lugar de trabajo, reportando cualquier anomalia.

Elaborar informes periddicos de las actividades realizadas.

=
ElB|o|o|~|o|u|s|w e

Realizar otra tarea a fin que le sea asignada por su superior inmediato.

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto Funcién Basica

No Aplica

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales. Resultados principales que aporta o debe brindar el puesto de trabajo a sus clientes
internos o externos.

e Plan de trabajo de mantenimiento de la Direccién Departamental.
¢ Instalacion de cualquier lampara o artefacto eléctrico a tiempo segun la necesidad.
e Instalaciones eléctricas en perfecto estado.
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5.2. Marco de Referencia para la Actuacién. Normas, reglamentos y guias sobre las cuales el puesto descansa
para su actuacion.

| e Leyde Etica Gubernamental.

6. REQUISITOS ACADEMICOS MINIMOS PARA EL PUESTO DE TRABAJO

6.1. Formacion Basica
I: Indispensable D: Deseable

Requerimiento I D Requerimiento I D
Certificado de 6° Grado Titulo Técnico Especializado (2 — 4 afios)
Especialidad: Técnico en Ingenieria «
Eléctrica.
Certificado de 9° Grado Grado Universitario
Especialidad :

Licenciatura en Educacién, Licenciatura
en Ciencias Sociales o rama afin.

Bachiller General (2 afios) Grado Post - Universitario de Maestria
X Especialidad:
Administracion o Educacion
Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) Grado Post - Universitario de Doctorado
Especialidad: Especialidad:

Idioma: Ingles

Nivel: Basico

6.2. Conocimientos, Habilidades y Rasgos de Personalidad
I: Indispensable D: Deseable

Conocimientos | D

Cargas eléctricas, medidas de cables, herramientas eléctricas y equipo de proteccién personal.

Electricidad y Célculos de Amperaje.

Cualquier tipo de instalaciones eléctricas.

XXX X

Mantenimiento de cajas térmicas y artefactos eléctricos.

Habilidades / Destrezas

Manejo de instrumentos para la reparacion de artefactos eléctricos.

Electricidad y calculos de amperaje

Capacidad de analisis.

Analizar situaciones y tomar decisiones.

XXX X[ X|—

Manejo de buenas relaciones humanas.

Rasgos de Personalidad

Honesto

Responsable

X|[X|X|—

Buenas Relaciones interpersonales
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6.3. Experiencia Previa: trabajos o puestos anteriores al cargo actual que deben haberse desempefiado para
adquirir la experiencia de trabajo minima que permita desempefiar normalmente el puesto.

Requiere de la Siguiente Experiencia Previa:

HASTA 1 DE1A?2 DE2 A4 DE4A6 | MASDEG6
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO S e AR e A
Experiencia progresiva de caracter operativo en el X
area de electricidad.

7. OTROS ASPECTOS

El puesto de trabajo requiere de las siguientes habilidades complementarias:

Limpieza.

Buena disposicion para el trabajo
Sin problemas de horario
Habilidad Numérica.

Mediacién y manejo de conflictos

Firma y sello de Director(a) de Desarrollo Regional

o El puesto de trabajo: “Encargado de Mantenimiento de Instalaciones Eléctricas”, se propone sea creado
para cumplir con las funciones especificadas en este perfil, a pesar de su inexistencia en la Direccién
Departamental de Educaciéon Santa Ana”



DEPARTAMENTO DE
ARTE CULTURA,
RECREACION Y DEPORTE




ORGANIGRAMA DE PUESTOS DEL DEPARTAMENTO DE ARTE CULTURA, RECREACION
Y DEPORTES

DEPARTAMENTO DE ARTE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE

Coordinador de Arte
Cultura, Recreacion y
Deporte

Secretaria de Arte
Cultura, Recreacion y
Deporte

Coordinador de Arte Coordinador de
Cultura Recreacién y Deporte
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1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: | Coordinador de Arte Cultura, Recreacion y Deporte.

Puesto Superior Inmediato: | Director (a) Departamental de Educacion

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Coordinar la ejecucion de acciones planificadas a nivel departamental para implementar programas, proyectos y
acciones encaminadas a impulsa el desarrollo del arte, cultura, recreacién y deporte en las comunidades
educativas del departamento.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

Apoya a las comunidades educativas en la implementacion de acciones tendientes a fomentar el desarrollo

! de arte, cultura, recreacién y deporte.

> Promover y fortalecer el funcionamiento de comités departamentales relacionados con teméticas de Arte,
Cultura, Recreacion, Deporte

3 Elaborar Plan de Trabajo Anual de la Jefatura, coherente con el plan de trabajo de la direccion
departamental

4 Ejecutar, monitorear, sistematizar y evaluar, las acciones departamentales que se realicen en el marco del
plan de trabajo de la direccion departamental, en sus &reas de competencia.

5 Promover la participacién de la comunidad educativa durante la jornada escolar o extraescolar en
actividades a realizarse segun plan de trabajo.

6 Implementar estrategias que faciliten el desarrollo de programas, proyectos e iniciativas de las comunidades
educativas relacionadas con tematicas de Arte, Cultura, Recreacion, Deporte.

7 Conformar, dinamizar y coordinar las Redes Departamentales de Docentes y Estudiantes

8 Mantener actualizada la base de datos de docentes del departamento que imparten en los centros
educativos las asignaturas de Educacion Artistica, Educacion Fisica.

9 Fomentar y coordinar los procesos de investigacion del departamento relacionados con tematicas de Arte,
Cultura, Recreacion, Deporte.

10 | Gestionar recursos en la comunidad que permitan el buen desarrollo del Plan de Trabajo.

11 Organizar la participacion de estudiantes en certamenes, festivales y concursos institucionales, distritales,
departamentales.

12 Fortalecer la pr(_)mocic’)n de las difgrentes actividades ar;isticqs, cultu_rales, recreativas, deportivas del
departamento a fin de conservar, enriguecer y desarrollar la identidad nacional.

13 | Participar de los procesos formativos para los cuales sea requerido.

14 | Asistir a reuniones de trabajo y coordinacion con diferentes instancias y expresar sus posiciones técnicas.

15 | Mantener informadas a diferentes instancias del Ministerio de Educacidn que asi lo requieran.

16 E.Iaborar info.rmes para la Direccion I_D.epartamental sobre los resultados del trabajo desarrollado en las
diferentes unidades bajo su responsabilidad.

17 | Dar seguimiento, verificar y documentar avances del plan anual de trabajo.
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4. ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto

Funciéon Basica

Coordinador de Arte y Cultura

Ejecucién de acciones definidas desde la Jefatura de Arte, Cultura,
Recreacion, Deporte, que contribuyan a la formacion integral de
estudiantes a nivel departamental, por medio de su participacion en
actividades artisticas, que propicien el desarrollo de la sensibilidad,
creatividad, imaginacién, el sentido estético, habilidades, destrezas y
el conocimiento, respeto y valorizacion de su cultura.

Coordinador de Recreacion y Deporte

Ejecucion de acciones definidas desde la Jefatura de Arte, Cultura,
Recreacion, Deporte que contribuyan en la formacién integral de
estudiantes a nivel departamental al propiciar su participaciéon en
actividades fisicas, recreativas y deportivas que  propicien la
creacién de espacios, la préactica de valores, la convivencia escolar
y la salud fisica y mental de los estudiantes.

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales. Resultados principales que aporta o debe brindar el puesto de trabajo a sus clientes

internos o externos.

correspondientes.

del departamento.

¢ Plan anual de trabajo de la Jefatura, basado en los lineamientos emanados desde las instancias

¢ Redes de docentes organizadas, dinamizadas y en funcionamiento.
e Base de datos de docentes de Educacién Artistica y Educacion Fisica actualizada.
¢ |dentificacién e inventario de espacios deportivos, recreativos, culturales ubicados en las comunidades

¢ Programas de fomento al deporte en los Centros Escolares implementados.

¢ Programas de fomento al arte implementados.

e Organizacion de eventos culturales, recreativos, deportivos, artisticos escolares y comunitarios, y de
participacion juvenil en el departamento.

e Coordinaciones locales establecidas con las municipalidades, con cooperativas artisticas, casas de la
cultura, ADFA, iglesias, comunidades indigenas e instancias locales, entre otras, que cuenten con
recursos humanos, de infraestructura y/o financieros.

e Informes mensuales y trimestrales de avance y cierre presentados.
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5.2. Marco de Referencia para la Actuacion. Normas, reglamentos y guias sobre las cuales el puesto
descansa para su actuacion.

Constitucion de la Republica de El Salvador.

Ley General de Educacion.

Ley General de los Deportes

Ley de ética gubernamental.

Ley de Servicio Civil

Politica Educativa

Plan Social Educativo 2009 — 2014.

Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Educacion.

Ley y Reglamento de Etica Gubernamental

e Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica (LACAP)

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

o Decreto Legislativo 236 del Certamen Nacional de Creatividad Didactica

¢ Programa un suefio posible.

o Circulares, acuerdos, decretos, etc

6. REQUISITOS ACADEMICOS MINIMOS PARA EL PUESTO DE TRABAJO

6.1. Formacion Béasica
I: Indispensable D: Deseable

Requerimiento I D Requerimiento I D
Titulo Técnico Especializado (2 — 4 afios)
Certificado de 6° Grado Especialidad:

Grado Universitario
Especialidad : Licenciatura en

Certificado de 9° Grado - . . - . X
Educacion, Licenciatura en Ciencias
Sociales o rama afin.

. o Grado Post - Universitario de Maestria

Bachiller General (2 afios) Especialidad: .
Administracion o Educacion

Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) Grado Post - Universitario de Doctorado

Especialidad: Especialidad:

Idioma: Ingles

Nivel: Basico
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6.2. Conocimientos, Habilidades y Rasgos de Personalidad
I: Indispensable D: Deseable

Conocimientos I D
Disefio, formulacion, ejecucion y evaluacion de programas y proyectos sociales. X
Experiencia en elaboracion de informes de programas y proyectos sociales X
Administracion de programas y proyectos. X
Conocimiento y aplicacion del enfoque de género. X
Paquetes computacionales (office, internet, outlook) X
Habilidades / Destrezas I D
Manejo de computadora. X
Manejo de Contdmetro X
Capacidad de trabajo en equipo. X
Capacidad de analisis. X
Excelente comunicador. X
Analizar situaciones y tomar decisiones. X
Flexible y con alta disposiciéon a los cambios. X
Orientado al trabajo por resultados. X
Manejo de buenas relaciones humanas. X
Rasgos de Personalidad I D
Creativo X
Honesto X
Responsable X
Buenas Relaciones interpersonales X

6.3. Experiencia Previa: trabajos o puestos anteriores al cargo actual que deben haberse desempefiado para
adquirir la experiencia de trabajo minima que permita desempefiar normalmente el puesto.

Requiere de la Siguiente Experiencia Previa:

PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO HASTA 1 DELA2 DE2A4 DE4 A6 MAS DE 6

ANO ANOS ANOS ANOS ANOS
Coordinador /a en alguna de las areas de arte, cultura,
deporte y/o recreacion, con experiencia en proyectos X
dirigidos a promover la participacion estudiantil
comunitaria.

Experiencia en la planificacion, organizacion,
ejecucién y logistica de eventos como: certamenes,
festivales, congresos, entre otros, que requieran la X
participacion y movilizaciéon de estudiantes a nivel
departamental y nacional.
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7. OTROS ASPECTOS

El puesto de trabajo requiere de las siguientes habilidades complementarias:

Trabajo en equipo.

Buena presentacion

Buena disposicion para el trabajo
Sin problemas de horario

Firma y sello de Director(a) de Desarrollo Regional
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1.

IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: | Secretaria del Departamento de Arte, Cultura, Recreacion y Deporte

Puesto Superior Inmediato: | Coordinador de Arte, Cultura, Recreacion y Deporte.

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

| Realizar funciones secretariales para apoyar las diferentes unidades o jefaturas de la Direccién Departamental.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

Tomar y transcribir dictados de documentos.

Organizar, actualizar y mantener un adecuado control de los documentos del archivo.

Atender y corresponder llamadas telefénicas

Atender visitas a reuniones programadas por la Jefatura de Administracion.

Recibir, registrar, clasificar, distribuir, y archivar la documentacién de la jefatura administrativa

Atender las reuniones de la jefatura, mantener actualizado los expedientes y el archivo

Atender, corresponder llamadas telefénicas asi como organizar y llevar actualizada la agenda del jefe
Administrativo.

Llevar control y seguimiento de correspondencia enviada y recibida.

Llevar control de existencia de papeleria y Utiles, asi como el control de fotocopias

Elaborar los requerimientos de materiales de papeleria oficina

=
RBlo|lo| N |ojug|s|wN|-

Organizar expedientes técnicos de los proyectos ejecutados y en ejecucion

=
N

Mantener ordenada y accesible la informacion relativa a la jefatura o Departamento de Arte, Cultura,
Recreacion y Deporte.

=
w

Realizar informes o reportes técnicos

H
S

Otras relacionadas con su puesto y que le sean asignadas

4,

ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto Funcién Basica

No Aplica

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados principales. Resultados principales que aporta o debe brindar el puesto de trabajo, a sus
clientes internos o externos.

Control de documentos que ingresan a la Jefatura debidamente ordenado y actualizado.
Expedientes diversos actualizados, clasificados y ordenados.

Control de correspondencia actualizado.

Llamadas atendidas en forma oportuna y con prontitud.

Correspondencia enviada y recibida en forma oportuna..

Asistir con prontitud a su jefe(a) inmediato(a) superior en diversas funciones secretariales.
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5.2. Marco de Referencia para la Actuacion. Normas, reglamentos y guias sobre las cuales el puesto

descansa para su actuacion.

= Leyde ética.

= Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Educacion.

6. REQUISITOS ACADEMICOS MINIMOS PARA EL PUESTO DE TRABAJO

6.1. Formacién Basica.

I: Indispensable D: Deseable

Requerimiento I

Requerimiento

D

Certificado de 6° Grado

Titulo Técnico Especializado (2 — 4 afios)
Especialidad:
Técnico en Ingenieria Industrial

Certificado de 9° Grado

Grado Universitario
Especialidad : Estudiante universitario
en ingenieria, licenciatura o rama afin.

Bachiller General (2 afios)

Grado Post - Universitario de Maestria
Especialidad:
Administraciéon o Educacién

Bachiller Técnico Vocacional (3 afios)
Especialidad:

Grado Post - Universitario de Doctorado
Especialidad:

Idioma: Ingles

Nivel: Basico

6.2. Conocimientos, Habilidades y Rasgos de Personalidad

I: Indispensable 6 D: Deseable.

Conocimientos

D

Conocimientos de computacién

Leyes de la administracién publica

Calidad Total

Normas técnicas de control Interno del MINED

XX X|X|—

Habilidades / Destrezas

Manejo de computadora.

X[ X|=

Trabajo en equipo.

Rasgos de Personalidad

Creativo

Honesto

Responsable

Buenas Relaciones interpersonales

XX X|X|—
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6.3. Experiencia Previa. Trabajos o puestos anteriores al cargo actual que deben haberse desempefado para
adquirir la experiencia de trabajo minima que permita desempefiar normalmente el puesto.

Requiere de la Siguiente Experiencia Previa:

HASTA 1 DE1A2 DE2A4 DE4A6 | MASDEG6
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO ANO AOE i G Aoe
Experiencia en el &rea secretarial X

7. OTROS ASPECTOS

El puesto de trabajo requiere de las siguientes habilidades complementarias:

Capacidad Técnica de trabajo bajo metas
Trabajo en equipo.

Buena presentacién

Buena disposicion para el trabajo

Sin problemas de horario

Firma y sello de Director(a) de Desarrollo Regional
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CULTURA, RECREACION Y DEPORTES

1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: | Coordinador de Arte y Cultura Departamental

Puesto Superior Inmediato: | Coordinador de Arte, Cultura, Recreacién y Deportes Departamental

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Fomentar el gusto por el arte y cultura en los Centros, a fin de fortalecer en los educandos las competencias del
saber ser y convivir, que contribuyan a la formacién de valores para crear las condiciones de un entorno social en
paz, tolerancia, equidad y armonia.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

Planificar en coordinacién con la comunidad educativa, y Nivel Central los diferentes programas y
proyectos que contribuyan al fomento del arte y cultura en los diferentes niveles educativos.

Buscar y crear alianzas estratégicas entre el sector publico y privado, ONG'S vy otras instancias que
2 favorezcan la ejecucion de programas y proyectos complementarios que fortalezcan el arte y cultura
(CENAR, CONCULTURA, etc.)

Fomentar en la poblacion educativa el interés, el gusto y la practica de las diferentes manifestaciones
artisticas, culturales en los diferentes niveles educativos

Promover y coordinar con los Centros Educativos certamenes artisticos, eventos culturales con intencién
pedagdgica para favorecer la practica de valores hacia una cultura de paz.

Gestionar y coordinar la capacitacion a los docentes de las &reas de artes y cultura de los diferentes
5 niveles educativos, asi como coordinar con las diferentes instancias que puedan brindar apoyo en las
tematicas relacionadas al que hacer de su ambito de trabajo.

Crear las condiciones para sensibilizar a la poblacién educativa sobre la importancia del arte y cultura como

6 ~ o : . S
parte del proceso de ensefianza — aprendizaje para fortalecer las competencias y contenidos actitudinales.

7 Organizar la participacion de estudiantes en certamenes, festivales y concursos institucionales, distritales,
departamentales.

8 Sistematizar la informacion de las Redes Departamentales de Docentes y Estudiantes para brindar

asistencia técnica.

9 Otras que le asigne su jefe inmediato

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto Funcién Basica

No Aplica
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5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales. Resultados principales que aporta o debe brindar el puesto de trabajo a sus clientes
internos o externos.

Propuesta y ejecucién de programas y proyectos que promuevan el arte, cultura en los diferentes
niveles educativos.

Desarrollo de talleres, certamenes artisticos, eventos culturales que fortalezcan la practica de valores
hacia una cultura de paz.

Capacitaciéon a docentes para la planificacién, organizacion de las diferentes acciones que contribuyan
a fomentar las diferentes manifestaciones artisticas, culturales en los diferentes niveles educativos.
Practica de manifestaciones artisticas, culturales en la comunidad educativa de los diferentes niveles
educativos.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacién. Normas, reglamentos y guias sobre las cuales el puesto descansa
para su actuacion.

Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Educacion.
Legislacion escolar

Reglamentos de las diferentes disciplinas culturales y artisticas

Ley General de Educacién

Lineamientos y bases de competencia MINED

Circulares, acuerdos, decretos, etc.

Programa un suefio posible.

6. REQUISITOS ACADEMICOS MINIMOS PARA EL PUESTO DE TRABAJO

6.1. Formacion Basica

I: Indispensable D: Deseable

Requerimiento I D Requerimiento I D

Certificado de 6° Grado Titulo Técnico Especializado (2 — 4 afios)
Especialidad:

Certificado de 9° Grado Grado Universitario
Especialidad : x
Estudiante universitario, licenciatura o
rama afin.

Bachiller General (2 afios) Grado Post - Universitario de Maestria
Especialidad:
Administracion o Educacion

Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) Grado Post - Universitario de Doctorado

Especialidad: Especialidad:

Idioma: Ingles

Nivel: Basico
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6.2. Conocimientos, Habilidades y Rasgos de Personalidad
I: Indispensable D: Deseable

Conocimientos | D

Conocimientos generales sobre las diferentes disciplinas artisticas y culturales, en el marco X
regulatorio.

Conocimiento pedagdégico sobre arte, cultura.

Administracién de programas y proyectos especiales

Conocimientos generales sobre educacion especial (nifios y nifias discapacitados)

XXX X

Conocimiento sobre enfoque de genero

Habilidades / Destrezas

Capacidad para trabajo bajo presién

Capacidad para trabajo en equipo

Gestion de personal

Habilidades Gerenciales

Habilidades informaticas

Habilidades artisticas y/6 deportivas

XXX XX X|X|—

Elaboracion de informes

Rasgos de Personalidad

Creativo

Honesto

Responsable

XXX |X|—

Buenas Relaciones interpersonales

6.3. Experiencia Previa: trabajos o puestos anteriores al cargo actual que deben haberse desempefiado para
adquirir la experiencia de trabajo minima que permita desempefiar normalmente el puesto.

Requiere de la Siguiente Experiencia Previa:

HASTA 1 DE1A?2 DE2A4 DE4A6 MAS DE 6
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO KO AROS ANOS ARIOS ARIOS
Administracion  artistica y/6 cultural (Coordinacion,
organizacion de certamenes, eventos artisticos y/6 X
culturales)
Docencia artistica y/6 cultura X
Coordinacion y administracién de personal X
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7. OTROS ASPECTOS

El puesto de trabajo requiere de las siguientes habilidades complementarias:

Trabajo en equipo.

Buena presentacién

Buena disposicion para el trabajo
Sin problemas de horario

Firma y sello de Director(a) de Desarrollo Regional
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DIRECCION DE PARTAMENTAL DE EDUCACION SANTA ANA Dicier:srcehg:e 010
UNIDAD ORGANIZATIVA: DEPARTAMENTO DE ARTE, Hoja. 1 de 4

CULTURA, RECREACION Y DEPORTES

1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: | Coordinador de Recreacion y Deportes Departamental

Puesto Superior Inmediato: | Jefe Departamento de Arte, Cultura, Recreacion y Deporte Departamental

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Fomentar el gusto de la recreacién y deportes en los Centros Educativos, a fin de fortalecer en los educandos las
competencias del saber, ser y convivir, que contribuyan a la formacién de valores para crear las condiciones de un
entorno social en paz, tolerancia, equidad y armonia.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

Planificar en coordinaciéon con la comunidad educativa, Departamental y MINED Central los diferentes

1 |programas y proyectos que contribuyan al fomento del deporte y la recreacion en los diferentes niveles
educativos.
Crear alianzas estratégicas entre el sector publico y privado, ONG'S, y otras instancias que favorezcan la

2 ejecucidon de programas y proyectos complementarios que fortalezcan la recreacion y deportes. (INDES,
CONCULTURA, etc.)
Realizar un diagnostico de necesidades y proponer soluciones.

4 Fomentar en la poblacién educativa el interés, el gusto y la practica de las diferentes manifestaciones
deportivas y de recreacion, en los diferentes niveles educativos.

5 Promover y coordinar con los Centros Educativos certamenes deportivos y recreativos con intencion
pedagdgica de favorecer la practica de valores hacia una cultura de paz.
Brindar la asistencia y capacitacion a los docentes de las areas de recreacién y deportes de los diferentes

6 niveles educativos, asi como coordinar con las diferentes instancias que puedan brindar formacién en las
tematicas relacionadas al que hacer de su ambito de trabajo.
Crear las condiciones para sensibilizar a la poblacion educativa sobre la importancia de la recreacién y

7 deportes como parte del proceso de ensefianza — aprendizaje para fortalecer las competencias y contenidos
actitudinales.

8 Rescatar los valores deportivos en el magisterio del departamento.

9 Involucrar al padre de familia, profesores y comunidad en los diferentes actos deportivos.

10 Elaborar y archivar documentos, cartas, memorandos, cuadros estadisticos, asi como organizar los
documentos del departamento

11 | Otras que le asigne su jefe inmediato

12 | Monitorear o verificar el funcionamiento de las redes Departamentales de Docentes y estudiantes

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto Funcién Basica

No Aplica
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DIRECCION DE PARTAMENTAL DE EDUCACION SANTA ANA Dicier:srcehg:e 010
UNIDAD ORGANIZATIVA: DEPARTAMENTO DE ARTE, Hoja 2 de 4

CULTURA, RECREACION Y DEPORTES

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales. Resultados principales que aporta o debe brindar el puesto de trabajo a sus clientes
internos o externos.

Propuesta de incorporacion de contenidos y/6 adecuaciones curriculares que permitan la visibilizar la
recreacion y deportes como parte de la formacion integral de la poblacién educativa en los diferentes
niveles.

Propuesta y ejecucién de programas y proyectos que promuevan la recreacion y deportes en los
diferentes niveles educativos.

Desarrollo de talleres, certAmenes deportivos y/o recreativos que fortalezcan la practica de valores
hacia una cultura de paz.

Capacitacién a docentes para la planificacién, organizacion de las diferentes acciones que contribuyan
a fomentar las diferentes manifestaciones recreativas y deportivas en los diferentes niveles educativos.
Practica de manifestaciones recreativas y deportivas en la comunidad educativa de los diferentes
niveles educativos.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacién. Normas, reglamentos y guias sobre las cuales el puesto descansa
para su actuacion.

Reglamentos de las diferentes disciplinas deportivas

Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Educacion.
Ley General de los deportes (INDES )

Lineamientos y bases de competencia MINED

Circulares, acuerdos, decretos, etc.

Ley General de Educcion

Otras que se considere pertinente.

6. REQUISITOS ACADEMICOS MINIMOS PARA EL PUESTO DE TRABAJO

6.1. Formacion Béasica

I: Indispensable D: Deseable

Requerimiento I D Requerimiento I D
Certificado de 6° Grado Titulo Técnico Especializado (2 — 4 afios)
Especialidad: Profesor de Educacion
Fisica
Certificado de 9° Grado Grado Universitario

Especialidad: Profesor de Educacion
Fisica. X
Estudiante Universitario, Licenciatura o
rama afin, con al menos 3er. Afio.

Bachiller General (2 afios) Grado Post - Universitario de Maestria
Especialidad:
Administracion o Educacion
Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) Grado Post - Universitario de Doctorado
Especialidad: Especialidad:

Idioma: Ingles
Nivel: Basico
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CULTURA, RECREACION Y DEPORTES

6.2. Conocimientos, Habilidades y Rasgos de Personalidad
I: Indispensable D: Deseable

Conocimientos D

Conocimientos de computacion

Conocimientos generales sobre las diferentes disciplinas deportivas y recreativas marco
regulatorio.

Conocimiento pedagdégico sobre recreacién y deportes

Administracién de programas y proyectos especiales

Conocimientos generales sobre educacion especial (nifios y nifias discapacitados)

XXX |X| X [ X|—

Conocimiento sobre enfoque de genero

Habilidades / Destrezas

Manejo de computadora.

Capacidad de trabajo en equipo.

Capacidad de analisis.

Analizar situaciones y tomar decisiones.

Flexible y con alta disposicién a los cambios.

Orientado al trabajo por resultados.

XXX XX X|X|—

Manejo de buenas relaciones humanas, capacidad de organizacion.

Rasgos de Personalidad

Creativo

Honesto

Responsable

Buenas Relaciones interpersonales

XXX | X[ X|—

Lider

6.3. Experiencia Previa: trabajos o puestos anteriores al cargo actual que deben haberse desempefiado para
adquirir la experiencia de trabajo minima que permita desempefiar normalmente el puesto.

Requiere de la Siguiente Experiencia Previa:

HASTA 1 DE1A2 DE2A4 DE4 A6 MAS DE 6

PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO ARO AROS ARNOS AROS AROS

Administracion deportiva 'y en recreacion
(Coordinacién, organizacién de certamenes, eventos X
recreativos y deportivos)

Docencia deportiva X
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7. OTROS ASPECTOS

El puesto de trabajo requiere de las siguientes habilidades complementarias:

Trabajo en equipo.

Buena presentacién

Buena disposicion para el trabajo
Sin problemas de horario

Firma y sello de Director(a) de Desarrollo Regional
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DEPARTAMENTO DE ASISTENCIA TECNICA

1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Coordinador de Asistencia Técnica

Puesto Superior Inmediato: | Director (a) Departamental de Educacion

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Coordinar el desarrollo de los procesos pedagdgicos administrativos y de gestién que se realizan en los centros
educativos en los niveles de parvularia, basica y media.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

Seguimiento y acompafiamiento a los procesos técnicos y administrativos.

Estimular la armonia, respeto, buenas relaciones entre el personal a su cargo

Trabajo integrado con los Coordinadores de zona y otras instancias.

Cumplimiento de las disposiciones legales y normas emanadas por el Ministerio de Educacién.

gl | BRWIN|F

Informar oportunamente sobre los avances y necesidades de los centros educativos del departamento y el
trabajo realizado para cumplir con las metas propuestas.

Orientacién en la ejecucidn de proyectos educativos departamentales que incidan en la mejora de
indicadores, programas insignias del Ministerio de Educacién.

Promover la implementacion de estrategias para disminuir la repitencia, desercion, sobre-edad y ausentismo
en el departamento.

Fortalecer la planificacion estratégica

Coordinar el disefio, ejecucion y monitoreo de proyectos

Desarrollar la_implementacién y evaluacidn de sistemas de control interno.

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto Funcién Basica

Coordinadores de zona Brindar los servicios de calidad que garanticen la mejora de las

practicas pedagdgicas en los procesos de formacidon docente, asi
como brindar el apoyo logistico que demanden las diferentes
instancias del mismo en forma eficiente, consensuada y oportuna de
acuerdo a las disposiciones y normas vigentes.

Asesores de Gestion Brindar una respuesta de calidad a todas las necesidades técnicas,

administrativas y fisicas que se presentas en los diferentes centros
escolares de cada uno de los municipios; asi como garantizar los
procesos de sistematizacion y registro de bienes del Centro Escolar.

Asesores Pedagogicos Garantizar técnicamente la calidad de los procesos en la formacion

continua de los docentes y en la actualizacion y especializacion de
los docentes en servicios en sus diferentes niveles educativos y
modalidades.

Asesores de Programas Garantizar la implementacion y ejecuciébn de los programas,

proyectos y actividades encaminados a la disminucién del
analfabetismo y del nivel de vida de las personas en las diferentes
comunidades de la ciudad de Santa Ana.
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5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales. Resultados principales que aporta o debe brindar el puesto de trabajo a sus clientes
internos o externos.

Apoyo logistico para la ejecucion de actividades de los diferentes programas a nivel departamental.

Informes mensuales y trimestrales de avance y cierre presentados.

Coordinacion de acciones pedagoégicas para la mejora de las actividades educativas en los Centros

Educativos de Santa Ana.

Transferencia de las normativas, notas, avisos y convocatorias que emite el Ministerio de Educacion

5.2. Marco de Referencia para la Actuacidén. Normas, reglamentos y guias sobre las cuales el puesto descansa
para su actuacion.

Constitucion de la Republica de El Salvador.

Ley General de Educacion.

Ley de ética gubernamental.

Politica Educativa

Plan Social Educativo 2009 — 2014.

Normas Técnicas de Control Interno Especificas.
Ley y Reglamento de Etica Gubernamental
Normativa para el registro, control de asistencia, permanencia y puntualidad de los empleados
administrativos del Ministerio de Educacion.
Programa un suefio posible.

Normativas emitidas por el Nivel Central.
Circulares, acuerdos, decretos, etc

Ley de Salarios.

6. REQUISITOS ACADEMICOS MINIMOS PARA EL PUESTO DE TRABAJO

6.1. Formacion Basica

I: Indispensable D: Deseable

Requerimiento I D Requerimiento I D

Certificado de 6° Grado

Titulo Técnico Especializado (2 — 4 afios)
Especialidad:

Certificado de 9° Grado

Grado Universitario
Especialidad: Licenciatura en Educacién,
Licenciatura en Ciencias Sociales o rama

a fin.
. ~ Grado Post - Universitario de Maestria
Bachiller General (2 afios) E L . - -
specialidad: Administracién o]
Educacién
Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) Grado Post - Universitario de Doctorado
Especialidad: Especialidad:

Idioma: Ingles

Nivel: Basico
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6.2. Conocimientos, Habilidades y Rasgos de Personalidad

I: Indispensable D: Deseable

Conocimientos | D

Disefio, formulacion, ejecucion y evaluacion de programas y proyectos sociales.

Experiencia en elaboracién de informes de programas y proyectos sociales

Administracién de programas y proyectos.

Conocimiento y aplicacion del enfoque de género.

XXX | X[ X

Paquetes computacionales (office, internet, outlook)

Habilidades / Destrezas

Manejo de computadora.

Capacidad de trabajo en equipo.

Capacidad de analisis.

Excelente comunicador.

Analizar situaciones y tomar decisiones.

Flexible y con alta disposicién a los cambios.

Orientado al trabajo por resultados.

XXX XXX | X[ X|—

Manejo de buenas relaciones humanas.

Rasgos de Personalidad

Creativo

Honesto

Responsable

XXX |X|—

Buenas Relaciones interpersonales

6.3. Experiencia Previa: trabajos o puestos anteriores al cargo actual que deben haberse desempefiado para
adquirir la experiencia de trabajo minima que permita desempefiar normalmente el puesto.

Requiere de la Siguiente Experiencia Previa:

HASTA 1 DE1A2 DE2A4 DE4 A6 MAS DE 6

PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO ARO AROS AROS AROS AROS

Jefatura en puestos similares. X
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7. OTROS ASPECTOS

El puesto de trabajo requiere de las siguientes habilidades complementarias:

Trabajo en equipo.

Buena presentacion

Buena disposicion para el trabajo
Sin problemas de horario
Habilidad Numérica.

Mediacion y manejo de conflictos

Firma y sello de Director(a) de Desarrollo Regional
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DEPARTAMENTO DE ASISTENCIA TECNICA

1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Coordinador de Zona.

Puesto Superior Inmediato: | Coordinador(a) de Asistencia Técnica.

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Brindar los servicios de calidad que garanticen la mejora de las practicas pedagdégicas en los procesos de formacién
docente, asi como brindar el apoyo logistico que demanden las diferentes instancias del mismo en forma eficiente,
consensuada y oportuna de acuerdo a las disposiciones y normas vigentes.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

1 Orientar sobre lineas de trabajo de Asesores Pedagogicos, Gestién y Programas.

2 Respetar Lineas de trabajo de la Direccién Departamental y nivel Central.

3 Asignacién de misiones al equipo de asesores segln necesidades y especializaciones.

4 Dar Seguimiento en C.E al equipo de asesores para apoyar procesos Yy verificar cumplimiento de funciones.

5 Solicitar informacion de base de datos al equipo de asesores, segun programas, proyectos y matriculas, y
otras que requieran del nivel Nacional

6 Asignar organizacion de trasporte para Equipo de Asesores.

7 Verificar, dar seguimiento y apoyo en la resolucién de diferentes problematicas de los Centros Escolares.

8 Brindar apoyo logistico al equipo de asesores sobre necesidades de recursos para el desempefio de sus
funciones y misiones.

9 Promover, orientar a equipos de Asesores en actividades de Formacion.

10 | Planificar, Organizar y convocar a Reuniones de trabajo ordinarias y extraordinarias a Equipos de Asesores
Asignar misiones emergentes de trabajo segun necesidades que se presenten en el dia a dia de las

11 2.
actividades del MINED.

12 | Elaborar informes y consolidados de zona con apoyo de equipo de Asesores.

13 | Coordinar acciones con equipo de Asistencia técnica: coordinadores de zonas y jefe de Asistencia Técnica.

14 | Definir organizacion, estrategias, espacios de trabajo en equipo por zonas.

15 | Organizar, implementar y verificar estrategia de circulos de estudio por zonas entre iguales.

16 Estimular el buen desempefio del equipo de Asesores, con estrategias y convivios entre el personal de las

unidades de la Departamental.

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto Funcién Basica

No Aplica
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5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales. Resultados principales que aporta o debe brindar el puesto de trabajo a sus clientes
internos o externos.

Plan de trabajo participativo fundamentado en las politicas educativas.

Plan de trabajo de los diferentes asesores

Elaboracion de documentos de la Jefatura Departamental.

Actualizacion de la base de datos de los docentes formados.

Proceso de evaluacién del rendimiento del personal bajo su cargo, segun los lineamientos e
instrumentos respectivos.

Dar cumplimento al plan de trabajo y apoyar en actividades cuando se requiera la direccion
departamental.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacién. Normas, reglamentos y guias sobre las cuales el puesto descansa
para su actuacion.

Constitucion de la Republica de El Salvador.

Ley General de Educacion.

Politica Educativa

Plan Social Educativo 2009 — 2014.

Normas Técnicas de Control Interno Especificas.

Ley y Reglamento de Etica Gubernamental

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

Programa un suefio posible.
Normativas emitidas por el Nivel Central.

6. REQUISITOS ACADEMICOS MINIMOS PARA EL PUESTO DE TRABAJO

6.1. Formacion Béasica

I: Indispensable D: Deseable

Requerimiento I D Requerimiento I D

Certificado de 6° Grado

Titulo Técnico Especializado (2 — 4 afios)
Especialidad:

Certificado de 9° Grado

Grado Universitario

Especialidad: Licenciatura en Educacion,
Licenciatura en Ciencias Sociales o rama
afin.

Bachiller General (2 afios)

Grado Post - Universitario de Maestria
Especialidad:
Administraciéon o Educacién

Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) Grado Post - Universitario de Doctorado
Especialidad: Especialidad:

Idioma: Ingles

Nivel: Basico
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DEPARTAMENTO DE ASISTENCIA TECNICA

6.2. Conocimientos, Habilidades y Rasgos de Personalidad
I: Indispensable D: Deseable

Conocimientos | D

Disefio, formulacion, ejecucion y evaluacion de programas y proyectos sociales.

Experiencia en elaboracion de informes de programas y proyectos sociales

Administracion de programas y proyectos.

Conocimiento y aplicacion del enfoque de género.

XXX | X[ X

Paquetes computacionales (office, internet, outlook)

Habilidades / Destrezas

Manejo de computadora.

Capacidad de trabajo en equipo.

Capacidad de analisis.

Excelente comunicador.

Analizar situaciones y tomar decisiones.

Flexible y con alta disposicién a los cambios.

Orientado al trabajo por resultados.

XXX XXX | X[ X|—

Manejo de buenas relaciones humanas.

Rasgos de Personalidad

Creativo

Honesto

Responsable

XIX|X|X|—

Buenas Relaciones interpersonales

6.3. Experiencia Previa: trabajos o puestos anteriores al cargo actual que deben haberse desempefiado para
adquirir la experiencia de trabajo minima que permita desempefiar normalmente el puesto.

Requiere de la Siguiente Experiencia Previa:

HASTA 1 DE1A2 DE2A4 DE4 A6 MAS DE 6

PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO ARO AROS AROS AROS AROS

Experiencia en puestos similares X
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7. OTROS ASPECTOS

El puesto de trabajo requiere de las siguientes habilidades complementarias:

Trabajo en equipo.

Buena presentacion

Buena disposicion para el trabajo
Sin problemas de horario
Habilidad Numérica.

Mediacion y manejo de conflictos

Firma y sello de Director(a) de Desarrollo Regional
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DIRECCION DE PARTAMENTAL DE EDUCACION SANTA ANA Dicier:srcehg:e 2010
UNIDAD ORGANIZATIVA: .
Hojalde 4

DEPARTAMENTO DE ASISTENCIA TECNICA

1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: | Asesor Pedagdgico.

Puesto Superior Inmediato: | Coordinador(a) de Asistencia Técnica.

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Garantizar técnicamente la calidad de los procesos en la formacién continua de los docentes y en la actualizacion y
especializacién de los docentes en servicios en sus diferentes niveles educativos y modalidades.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

Apoyar y acompafiar los procesos pedagdgicos, ambiente, practicas y curriculo con el propdsito de
proporcionar el apoyo necesario.

> Orientar al Director/a y personal docente para la ejecucién de practicas pedagdgicas exitosas que ayuden a
lograr aprendizajes significativos con los estudiantes.

3 Acompafiar al director/a y al personal docente sobre la ejecucién de acciones que den atencion a las causas
que inciden en el rendimiento académico y cultural de sus comunidades educativas

Estimular la armonia, respeto y buenas relaciones entre el director/a, personal docente, alumnos(as), padres
y madres de familia, tutores o encargados.

Acompafar procesos pedagdgicos que fortalezcan la labor docente de los centros educativos y de sus
comunidades.

Realizar un trabajo integrado con la direccion departamental y otras instancias

Apoyar la implementacién y ejecucién de programas insignias en los centros educativos

0 N[O O

Responder a las necesidades de formacién de los docentes, gestionando y garantizando la formacion
continua en los centros educativos.

9 Gestionar y fomentar actividades que enriquezcan las areas del deporte, recreacion, el arte y la cultura en
los centros educativos y sus comunidades.

10 | Realizar sinergias entre docentes, estudiantes para enriquecer las practicas pedagdgicas.

11 Realizar practicas pedagoégicas que enriquezcan el aprendizaje significativo de los estudiantes a través de
actividades

12 | Cuidar y velar por la armonia de los centros educativos y la comunidad

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto Funcion Basica

No Aplica
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5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales. Resultados principales que aporta o debe brindar el puesto de trabajo a sus clientes
internos o externos.

Dar cumplimento al plan de trabajo y apoyar en actividades cuando se requiera la direccion
departamental

Plan de trabajo participativo fundamentado en las politicas educativas.

Actividades culturales y deportivas que fomentan los valores en los estudiantes y docentes de los
centros escolares de sus distritos.

Ejecucion del plan de trabajo.

Apoyo en actividades cuando lo requiera la direcciéon departamental.

Plan de oferta de formacion docente.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacién. Normas, reglamentos y guias sobre las cuales el puesto descansa
para su actuacion.

Constitucion de la Republica de El Salvador.

Ley General de Educacion.

Politica Educativa

Plan Social Educativo 2009 — 2014.

Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Educacion.

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

Programa un suefio posible.

Normativas emitidas por el Nivel Central.

6. REQUISITOS ACADEMICOS MINIMOS PARA EL PUESTO DE TRABAJO

6.1. Formacién Basica

I: Indispensable D: Deseable

Requerimiento I D Requerimiento I D
Certificado de 6° Grado Titulo Técnico Especializado (2 — 4 afios)
Especialidad:
Certificado de 9° Grado Grado Universitario
Especialidad :

Licenciatura en Educacién, Licenciatura
en Ciencias Sociales o rama afin.

Bachiller General (2 afios) Grado Post - Universitario de Maestria
X Especialidad:
Administracion o Educacion
Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) Grado Post - Universitario de Doctorado
Especialidad: Especialidad:

Idioma: Ingles

Nivel: Basico
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6.2. Conocimientos, Habilidades y Rasgos de Personalidad

I: Indispensable D: Deseable

Conocimientos I D
Disefio, formulacion, ejecucién y evaluacién de programas y proyectos sociales. X
Experiencia en elaboracién de informes de programas y proyectos sociales X
Administracién de programas y proyectos. X
Conocimiento y aplicacion del enfoque de género. X
Habilidades / Destrezas I D
Manejo de computadora. X
Capacidad de trabajo en equipo. X
Capacidad de analisis. X
Excelente comunicador. X
Analizar situaciones y tomar decisiones. X
Flexible y con alta disposicién a los cambios. X
Orientado al trabajo por resultados. X
Manejo de buenas relaciones humanas. X
Rasgos de Personalidad I D
Creativo X
Honesto X
Responsable X
Buenas Relaciones interpersonales X

6.3. Experiencia Previa: trabajos o puestos anteriores al cargo actual que deben haberse desempefiado para
adquirir la experiencia de trabajo minima que permita desempefiar normalmente el puesto.

Requiere de la Siguiente Experiencia Previa:

HASTA 1 DE1A2 DE2A4 DE4AG6 MAS DE 6

PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO ARO AROS AROS AROS AROS

Experiencia en puestos similares X
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7. OTROS ASPECTOS

El puesto de trabajo requiere de las siguientes habilidades complementarias:

Trabajo en equipo.

Buena presentacion

Buena disposicion para el trabajo
Sin problemas de horario
Habilidad Numérica.

Mediacion y manejo de conflictos

Firma y sello de Director(a) de Desarrollo Regional




PERFILES DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

DIRECCION DE PARTAMENTAL DE EDUCACION SANTA ANA Dicier:srcehg:e 2010
UNIDAD ORGANIZATIVA: .
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1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: | Asesor de Gestion.

Puesto Superior Inmediato: | Coordinador(a) de Asistencia Técnica.

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Brindar una respuesta de calidad a todas las necesidades técnicas, administrativas y fisicas que se presentas en los
diferentes centros escolares de cada uno de los municipios; asi como garantizar los procesos de sistematizacion y
registro de bienes del Centro Escolar.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

1 | Apoyar el funcionamiento institucional con base a leyes normativa vigente.

> Promover la institucionalizacion de una cultura transparente y participativa en la administraciéon de los
recursos (financieros, humanos, materiales, otros).

3 Promover una cultura de rendicibn de cuentas respecto de las acciones directivas ejecutadas por la
administracion del centro educativo.

4 Fortalecer los procesos de sistematizacién y registro de bienes del Centro Escolar (inventarios)

5 Mediar en la solucién de conflictos.

6 Fortalecer el correcto cumplimiento de procesos de adquisicién a cargo de las modalidades.

7 Desarrollar induccién sobre procesos administrativos a los directores.

8 Fortalecer la capacidad institucional en el mantenimiento preventivo y correctivo de recursos
(infraestructura, mobiliario y equipo)

9 Apoyar la éptima coordinacién de los recursos asignados y/o adquiridos por el centro educativo.

10 | Apoyar el disefio, implementacion y evaluacion del sistema de control interno.

11 Orientar de forma oportuna el adecuado registro y respaldo de las adquisiciones y contrataciones hechas
por el Centro Escolar.

12 Fortalecer !os procesos de diagndstico y planeamiento institucional de forma participativa en coherencia con
el plan social educativo.

13 | Promover procesos de autonomia en la gestién del centro escolar.

14 | Apoyar procesos de autoevaluacién y heteroevaluacion institucional

15 Mediar la agilizacion de los procesos de informacién y documentacion entre el centro educativo, la direccion
departamental y otros actores.

16 | Apoyar la organizacién y funcionamiento de los Organismos de Administracion Escolar.

17 | Instaurar el sistema de salvaguarda de los recursos del Centro Escolar.

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto Funcion Basica

No Aplica
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5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales. Resultados principales que aporta o debe brindar el puesto de trabajo a sus clientes
internos o externos.

Reportes mensuales de inventario de bienes asignados a los centros escolares.
Realizacion del sistema de Control Interno en los Centros Escolares.

Registro de las adquisiciones y contrataciones realizadas por los Centros Escolares.
Presentacion del Plan Social Educativo en los Centros Escolares.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacidén. Normas, reglamentos y guias sobre las cuales el puesto descansa
para su actuacion.

Constitucion de la Republica de El Salvador.

Ley General de Educacion.

Politica Educativa

Plan Social Educativo 2009 — 2014.

Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Educacion.

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

Programa un suefio posible.

Normativas emitidas por el Nivel Central.

6. REQUISITOS ACADEMICOS MINIMOS PARA EL PUESTO DE TRABAJO

6.1. Formacion Basica

I: Indispensable D: Deseable

Requerimiento I D Requerimiento I D
Certificado de 6° Grado Titulo Técnico Especializado (2 — 4 afios)
Especialidad:
Certificado de 9° Grado Grado Universitario
Especialidad :

Licenciatura en Educacion, Licenciatura
en Ciencias Sociales o rama afin.

Bachiller General (2 afios) Grado Post - Universitario de Maestria
X Especialidad:
Administracion o Educacion
Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) Grado Post - Universitario de Doctorado
Especialidad: Especialidad:

Idioma: Ingles

Nivel: Basico
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6.2. Conocimientos, Habilidades y Rasgos de Personalidad
I: Indispensable D: Deseable

Conocimientos I D
Disefio, formulacion, ejecucion y evaluacion de programas y proyectos sociales. X
Experiencia en elaboracion de informes de programas y proyectos sociales X
Administracion de programas y proyectos. X
Conocimiento y aplicacion del enfoque de género. X
Habilidades / Destrezas I D
Manejo de computadora. X
Capacidad de trabajo en equipo. X
Capacidad de analisis. X
Excelente comunicador. X
Analizar situaciones y tomar decisiones. X
Flexible y con alta disposicién a los cambios. X
Orientado al trabajo por resultados. X
Manejo de buenas relaciones humanas. X
Rasgos de Personalidad I D
Creativo X
Honesto X
Responsable X
Buenas Relaciones interpersonales X

6.3. Experiencia Previa: trabajos o puestos anteriores al cargo actual que deben haberse desempefiado para
adquirir la experiencia de trabajo minima que permita desempefiar normalmente el puesto.

Requiere de la Siguiente Experiencia Previa:

HASTA 1 DE1A2 DE2A4 DE4 A6 MAS DE 6

PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO ARO AROS AROS AROS AROS

Experiencia en puestos similares X
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7. OTROS ASPECTOS

El puesto de trabajo requiere de las siguientes habilidades complementarias:

Trabajo en equipo.

Buena presentacion

Buena disposicion para el trabajo
Sin problemas de horario
Habilidad Numérica.

Mediacion y manejo de conflictos

Firma y sello de Director(a) de Desarrollo Regional
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8. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: |Asesor de Programas.

Puesto Superior Inmediato: | Coordinador(a) de Asistencia Técnica.

9. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Garantizar la implementacién y ejecucién de los programas, proyectos y actividades encaminados a la disminucién
del analfabetismo y del nivel de vida de las personas en las diferentes comunidades de la ciudad de Santa Ana.

10.FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

1 Elaborar su plan de trabajo

2 Promover los diferentes programas/proyectos complementarios

3 Elaborar diagnésticos participativos sobre las oportunidades de implementacion de programas segun
necesidades de desarrollo comunitario

4 Apoyar los procesos de capacitacion a los diferentes sectores sobre la implementacion de programas y
proyectos.

5 Establecer relaciones interinstitucionales a nivel local, departamental y nacional

6 Acompafar la ejecucion de los diferentes programas y proyectos

7 Monitorear los aciertos y falencias de los programas y proyectos en su ejecucion; sugiriendo medidas
correctivas

8 Responsable de la sensibilizacién de la comunidad educativa en la ejecucién de programas y proyectos

9 Asesorar la elaboracién, ejecucion y evaluacion de proyectos comunitarios

10 | Promover el liderazgo comunitario a diferentes niveles.

11 | Promover un diagnostico situacional de los indices de analfabetismo de la zona bajo su responsabilidad

12 | Apoyar el desarrollo de actividades encaminadas a reducir los indices de analfabetismo de la zona

13 Org_anizar una t_)qse de dato_s actualizada de los ir_ldica_dores (_1e_ calidad de la pob_lacic')n de su area de
accion (desnutricion, ausentismo, sobreedad, repitencia, participacion comunitaria.)

14 | Coordinar acciones que contribuyan a la sostenibilidad del programa de alimentos.

15 | Coordinar con otras instancias la intervencién comunitaria en casos de crisis y/o desastres naturales

16 | Orientar el consumo de una dieta nutricional en las tiendas escolares

17 | Mantener una comunicacion y colaboracién efectiva con el asesor pedagégico y de gestién

11.ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto Funcién Basica

No Aplica
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12.CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales. Resultados principales que aporta o debe brindar el puesto de trabajo a sus clientes
internos o externos.

Reportes de avance de los diferentes programas y proyectos promovidos por la Direccion
Departamental.

Diagnostico situacional de los indices de analfabetismo.

Diagnostico situacional sobre los indices de desnutricion, ausentismo, sobre-edad, repitencia,
participacién comunitaria.

Reporte anual sobre el nivel de avance en la alfabetizacion de las diferentes comunidades.
Instructivo de productos alimenticios a distribuirse en las tiendas escolares.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacién. Normas, reglamentos y guias sobre las cuales el puesto descansa
para su actuacion.

Constitucién de la Republica de El Salvador.

Ley General de Educacion.

Politica Educativa

Plan Social Educativo 2009 — 2014.

Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Educacion.

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

Normativas emitidas por el Nivel Central.

13.REQUISITOS ACADEMICOS MINIMOS PARA EL PUESTO DE TRABAJO

6.1. Formacién Basica

I: Indispensable D: Deseable

Requerimiento I D Requerimiento I D
Certificado de 6° Grado Titulo Técnico Especializado (2 — 4 afios)
Especialidad:
Certificado de 9° Grado Grado Universitario
Especialidad :

Licenciatura en Educacién, Licenciatura
en Ciencias Sociales o rama afin.

Bachiller General (2 afios) Grado Post - Universitario de Maestria
X Especialidad:
Administraciéon o Educacion
Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) Grado Post - Universitario de Doctorado
Especialidad: Especialidad:

Idioma: Ingles

Nivel: Basico
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13.2. Conocimientos, Habilidades y Rasgos de Personalidad
I: Indispensable D: Deseable

Conocimientos I D
Disefio, formulacion, ejecucion y evaluacion de programas y proyectos sociales. X
Experiencia en elaboracion de informes de programas y proyectos sociales X
Administracion de programas y proyectos. X
Conocimiento y aplicacion del enfoque de género. X
Habilidades / Destrezas I D
Manejo de computadora. X
Capacidad de trabajo en equipo. X
Capacidad de analisis. X
Excelente comunicador. X
Analizar situaciones y tomar decisiones. X
Flexible y con alta disposicién a los cambios. X
Orientado al trabajo por resultados. X
Manejo de buenas relaciones humanas. X
Rasgos de Personalidad I D
Creativo X
Honesto X
Responsable X
Buenas Relaciones interpersonales X

6.3. Experiencia Previa: trabajos o puestos anteriores al cargo actual que deben haberse desempefiado para
adquirir la experiencia de trabajo minima que permita desempefiar normalmente el puesto.

Requiere de la Siguiente Experiencia Previa:

HASTA 1 DE1A2 DE2A4 DE4 A6 MAS DE 6

PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO ARO AROS AROS AROS AROS

Experiencia en puestos similares X




PERFILES DE LOS PUESTOS DE TRABAJO &
DIRECCION DE PARTAMENTAL DE EDUCACION SANTA ANA
UNIDAD ORGANIZATIVA:
DEPARTAMENTO DE ASISTENCIA TECNICA

" &y

A

. "
73 o™

Fecha:
Diciembre de 2010
Hoja 4 de 4

s)'p‘CA OF ¢,

é

7

>

14.0TROS ASPECTOS

El puesto de trabajo requiere de las siguientes habilidades complementarias:

Trabajo en equipo.

Buena presentacion

Buena disposicion para el trabajo
Sin problemas de horario
Habilidad Numérica.

Mediacion y manejo de conflictos

Firma y sello de Director(a) de Desarrollo Regional




MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DEPARTAMENTAL DE EDUCACION

Santa Ana

EL SALVADOR




INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Arte Cultura, Recreacion y Deportes

PDDSA - RDO1 Promocion y Desarrollo de Actividades Deportivas y Recreativas en
Centros Escolares.

PDDSA -RD02 Promocion y Desarrollo de Actividades Artisticas y Culturales en Centros
Escolares

Departamento de Asistencia Técnica

PDDSA - ATO1 Entrega de paquetes escolares.

PDDSA - AT02 Formacion Docente.

PDDSA - AT03 Solucion de Problemas.

PDDSA - AT04 Implementacion de estrategias de intervencion asesora.

Coordinacion de Desarrollo Humano

PDDSA - DHO1 Recopilacion de datos para elaboracion de planillas.
PDDSA - DHO2 Realizacion de descuentos personales para elaboracion de planillas
PDDSA -DHO03 Generacion de planillas.

PDDSA - DHO04 Inscripcién al escalafon.

PDDSA - DHO5 Elaboracion de carpeta y carnet de Escalafén docente.
PDDSA - DHO6 Ascenso Escalafonario de docentes.

PDDSA - DHO7 Renuncias.

PDDSA - DHO8 Suspensiones.

PDDSA - DHO09 Despidos.

PDDSA — DH10Elaboracién de acuerdos.

Coordinacion de Gestion Financiera

PDDSA - GFO01 Liquidacion de presupuesto-bono.

PDDSA - GF02 Liguidacion por proyectos complementarios.
PDDSA - GF03 Requerimiento de fondos para pago de planillas.
PDDSA - GF04 Formulacién del presupuesto.

Coordinacion de Logistica

PDDSA - LGO01 Registro de bienes en centros escolares.

PDDSA - LG02 Descargo de bienes en centros escolares.

PDDSA - LG03 Traslado de bienes en centros escolares.

PDDSA - LG04 Registro de activos fijos en sistema.

PDDSA - LGO05 Entrega de materiales en bodega.

PDDSA - LG06 Recepcion de materiales en bodega.

PDDSA - LG07 Recepcion de materiales en bodega de donaciones.
PDDSA - LG08 Pago de Servicios Basicos (Telefonia).

PDDSA - LG09 Pago de Servicios Basicos (Energia Eléctrica)

Planificacion
PDDSA — PLO1 Elaboracion, divulgacion y seguimiento del plan operativo anual (POA).



INTRODUCCION

Es necesario que todo el personal que estd en una unidad organizativa, conozca
detalladamente cada uno de los procedimientos que le generan valor a dicha unidad, ya
gque mediante esto el trabajador puede realizar su trabajo de una forma eficiente y
eficaz; puesto que el empleado puede darse cuenta si esta realizando su procedimiento

de la forma correcta.

El presente documento denominado, Manual de Procedimientos, se ha elaborado con el
propoésito fundamental de que sirva de marco de referencia y guia de operacion a la

Direccion Departamental de Educacién Santa Ana.

Cabe mencionar que el Manual de Procedimientos servird para identificar todos

aquellos procedimientos mas importantes que tiene cada unidad organizativa.



DEPARTAMENTO DE
ARTE CULTURA,
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——— PROCEDIMIENTOS DE TRABAJO HOJAN°: 1 DE 4 & 3
MINED DIRECCION DEPARTAMENTAL DE CODIGO: PDDSA - RDOL RAV/N B R
' EDUCACION SANTA ANA FECHA: Diciembre de 2010 'ﬂg&@f}

DEPARTAMENTO DE ARTE CULTURA, RECREACION Y DEPORTES

PROCEDIMIENTO: Promocion y Desarrollo de Actividades Deportivas y Recreativas en Centros
Escolares.

OBJETIVO: Establecer los lineamientos y pasos a seguir para realizar la Promocién y Desarrollo de
todas las Actividades Recreativas y Deportivas en cada uno de los Centros Escolares.

ALCANCE Y CAMPO DE APLICACION: Este es aplicable a la Direccion Departamental Santa Ana,
perteneciente a la Direccion Nacional de Gestibn Departamental del Ministerio de
Educacion.

POLITICAS:

1. Todas las actividades Recreativas y Deportivas realizadas dentro de los Centros Escolares tendran
una duracién maxima de 30 minutos y se realizar sin suspension de clases.

CONCEPTUALIZACION BASICA DE ALGUNOS TERMINOS

N/A.
DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE N° ACTIVIDAD
Gerencia de Arte Cultura Envia orden por medio de un escrito para que se inicie la
Recreacién y Deporte/ MINI,ED 1. promocion de las actividades Recreativas y Deportivas con

los diferentes Centros Escolares del Departamento de

Central Santa Ana.

Recibe la autorizacion de la Gerencia de Arte Cultura,
2. | Recreacion y Deporte/ MINED Central para dar inicio a
cualquier actividad Deportiva y Recreativa.

Coordinador de Arte Cultura,

- Envia la autorizacion por medio de un escrito al
Recreacion y Deporte P

3 | Coordinador de Recreacion y Deportes para que se pueda
iniciar la promocion de las respectivas actividades dentro
de los Centros Escolares.

Recibe la autorizacibn para iniciar la promocion vy
4. | desarrollo de las diferentes actividades Educativas y
Recreativas programadas para cada mes.

Notifica a toda la red de profesores de Educacién Fisica

5 | para darles a conocer la agenda del mes y llenan el

Coordinador de Recreacion y formato “Constancia de Permanecia”. PDDSA-RDO01-F01,
Deportes para llevar un registro de las reuniones.

Programa reunién con los Asesores Pedagdgicos para que
inicien promocién de las diferentes actividades a
6. | desarrollarse durante el mes, en aquellos Centros
Escolares donde no existen profesores de Educacion
Fisica.




g PROCEDIMIENTOS DE TRABAJO HOJAN®: 2 DE 4
MINED DIRECCION DEPARTAMENTAL DE CODIGO: PDDSA - RDO1
- EDUCACION SANTA ANA FECHA: Diciembre de 2010

Asesor Pedagdgico

Inician promocién en cada uno de los Centros Escolares
del Departamento de Santa Ana junto a Coordinador de
Recreacién y Deportes; y programan reuniéon con los
Directores del Distrito para notificarles de las actividades a
realizarse.

Se establece fecha de realizacion en cada uno de los
Centros Escolares para las diferentes actividades
programadas.

Coordinador de Recreacion y
Deportes.

Realiza Inspeccion en cada uno de los Centros Escolares
para verificar que se estén llevando a cabo todas las
actividades programadas y de la manera establecida.

10.

FIN

MATRIZ DE DOCUMENTOS INTERVINIENTES

DOCUMENTO

CODIGO

Constancia de Permanecia

PDDSA-RDO01-FO1
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FLUJOGRAMAS DE PROCEDIMIENTOS DE TRABAJO

DIRECCION DEPARTAMENTAL DE EDUCACION SANTA ANA

Fecha:
Diciembre de 2010
Hoja 3 de 4

Procedimiento: Promocién y Desarrollo de Actividades Deportivas y Recreativas en Centros Escolares

Unidad Responsable: Departamento de Arte Cultura, Recreacion y Deporte

Gerenci

ia de Arte Cultura,

Recreacion y Deporte/ MINED

Central

Departamento: Arte Cultura, Recreacion y Deporte

Coordinador de Arte Cultura,
Recreacion y Deporte

Coordinador de
Recreacion y Deportes

Asesores Pedagodgicos

INICIO

indicando que

Envia
autorizacion
de inicio a

promocion de

Recibe
autorizacion

Dala
autorizacion a
Coordinador
de Recreacion
y Deportes

Recibe
autorizacién
por medio de
un escrito

Programa
reunién con
profesores de

ducacion Fisica

Formato Constancia de
Permanencia
PDDSA - RD01-FO1

Programa
reunién con
asesores
pedagégicos
para inicio de
promocio

Realiza
Inspeccién en

Inician

promocion junto

a Coordinador

de Recreacion y

Deportes en lo:
C

Directores de
Distrito para
informar de

actividade,

Programan
agenda para las

todos los Centros [~
Escolares @

FIN

diferentes
actividades

Departamento: Asistencia Técnica
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PDDSA-RDO01-F01 Formato Constancia de Permanecia

MINISTERIO DE EDUCACION
DIRECCION DEPARTAMENTAL , SANTA ANA
JEFATURA DE ARTE Y CULTURA, RECREACION Y DEPORTES

CONSTANCIA DE PERMANENCIA

POR MEDIO DE LA PRESENTE SE HACE CONSTAR QUE EL/LA DOCENTE:

, DEL CENTRO ESCOLAR

CODIGO , PERMANECIO EL DIA

EN , DESDE LAS HASTA LAS

REALIZANDO LA ACTIVIDAD:

PROXIMA CONVOCATORIA HORA. DE HASTA ,

LUGAR -

JANDRO ROBERTO QUINTANILLA

NOMBRE, FIRMA'Y SELLO DE FUNCIONARIO
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DEPARTAMENTO DE ARTE CULTURA, RECREACION Y DEPORTES.

PROCEDIMIENTO: Promocién y Desarrollo de Actividades Artisticas y Culturales en Centros Escolares

OBJETIVO: Establecer los lineamientos y pasos a seguir para realizar la Promocion y Desarrollo de

todas las Actividades Artisticas y Culturales en cada uno de los Centros Escolares.
.ALCANCE Y CAMPO DE APLICACION: Este es aplicable a la Direccién Departamental Santa Ana,

perteneciente a la Direccion Nacional de Gestion Departamental del Ministerio de

Educacion.

CONCEPTUALIZACION BASICA DE ALGUNOS TERMINOS.

N/A.

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

No

ACTIVIDAD

Recreacion y Deporte/ MINED

Gerencia de Arte Cultura,

Central

Envia orden por medio de un escrito para que se inicie la
promocion de las actividades Recreativas y Deportivas con
los diferentes Centros Escolares del Departamento de
Santa Ana.

Coordinador de Arte Cultura,
Recreacion y Deporte

Recibe la autorizacion de la Gerencia de Arte Cultura,
Recreacién y Deporte/ MINED Central para dar inicio a
cualquier actividad Artisticas y Culturales.

Envia la autorizacion por medio de un escrito al
Coordinador de Arte y Cultura para que se pueda iniciar la
promocion de las respectivas actividades dentro de los
Centros Escolares.

Coordinador de Arte y Cultura

Recibe la autorizacibn para iniciar la promocion vy
desarrollo de las diferentes actividades Artisticas y
Culturales programadas para cada mes.

Notifica a toda la red de Profesores de Educacion Artistica
para darles a conocer la agenda del mes y llenar el
formato “Constancia de Permanecia”. PDDSA-RDO01-F01,
para llevar un registro de las reuniones.

Programa reunién con los Asesores Pedagdgicos para que
inicien promocién de las diferentes actividades a
desarrollarse durante el mes, en aquellos Centros
Escolares donde no existen profesores de Educacién
Artistica.

Asesores Pedagdégicos

Inician promocion en cada uno de los Centros Escolares
del Departamento de Santa Ana junto a Coordinador de
Arte y Cultura; y programan reunion con los Directores del
Distrito para notificarles de las actividades a realzarse.
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Se establece fecha de realizacién en cada uno de los

8. | Centros Escolares para las diferentes actividades
programadas.
Realiza Inspeccion en cada uno de los Centros Escolares
. 9. | para verificar que se estén llevando a cabo todas las
Coordinador de Arte y Cultura actividades programadas y de la manera establecida.
10. FIN

MATRIZ DE DOCUMENTOS INTERVINIENTES

DOCUMENTO

CODIGO

Constancia de Permanecia

PDDSA-RDO01-FO1
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Procedimiento: Promocién y Desarrollo de Actividades Artisticas y Culturales en Centros Escolares

Unidad Responsable: Departamento de Arte Cultura, Recreacion y Deporte

Gerencia de Arte Cultura, Departamento: Arte Cultura, Recreacién y Deporte Departamento: Asistencia Técnica
ReCfeaClOné/eaet:rgll)rte/ MINED Coordinador de Arte Cultura, Coordinador de Arte y Cultura A Pedagogi
Recreacion y Deporte y sesores Pedagogicos

INICIO

Envia
autorizacion

indicando que Recibe
de inicio a autorizacion
promocioén de

actividades

Dala

autorizacion a
Coordinador de
Arte y Cultura

Recibe
autorizacién
por medio de
un escrito

Programa
reunién con
profesores de
Educacién
Artistica

Formato Constancia de
Permanencia
PDDSA - RD01-FO1

Programa
reunién con
asesores
pedagdgicos
para inicio de

Inician
promocion junto
a Coordinador
de Arte y Cultura
en los CE

Directores de
Distrito para
informar de

actividade;

Realiza Programan
Inspeccién en agenda para las
todos los Centros [~ diferentes

actividades

Escolares @

FIN
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DEPARTAMENTO DE ASISTENCIA TECNICA

PROCEDIMIENTO: Entrega de paquetes escolares.

OBJETIVO: Establecer los lineamientos y pasos a seguir para realizar la entrega de paquetes escolares.

ALCANCE Y CAMPO DE APLICACION: Este es aplicable a la Direccién Departamental Santa Ana,
perteneciente a la Direccion Nacional de Gestibn Departamental del Ministerio de
Educacion.

POLITICAS:

1.En el informe de entrega de paquetes escolares se debera especificar:

e Distrito.
e Centro Escolar.
e Cantidad de paquetes escolares por nivel educativo.

CONCEPTUALIZACION BASICA DE ALGUNOS TERMINOS.
N/A.

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE N° ACTIVIDAD

Director Departamental 1. | Elabora informe de entrega de paquetes escolares y lo
envia al Jefe de Asistencia Técnica.

2. | Recibe y revisa informe y da su visto bueno.

Jefe de Asistencia Técnica 3 | Luego entrega informes de centros escolares a cada

coordinador de zona asignado.

Recibe informes y lo reparte a cada Asesor de Gestion de

Coordinador de Zona 4. | acuerdo a los centros escolares que tienen asignados en
su distrito.
Asesor de Gestion 5 Recibe y revisa detalle de entrega de paquetes escolares y

lo entrega al Director del Centro Escolar.

Recibe el detalle de paquetes escolares que le seran
entregados, si todo esta de acuerdo a los requerimientos
6. | del centro escolar, firma recibo de transferencia de
Director del Centro Escolar asignacion de fondos para paquetes escolares, si no, lo
devuelve al Asesor de Gestién para que realicen cambios
de acuerdo a las necesidades del centro escolar.

Entrega a Coordinador de su Zona el recibo de
Asesor de Gestion 7. | transferencia de asignacion de fondos para paquetes
escolares firmado por el Director del Centro Escolar
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Coordinador de Zona 8. Recibe los recibos de todos los Asesores de Gestion de su

Zona, y los entrega al Jefe de Asistencia Técnica.

Jefe de Asistencia Técnica 9. | Recibe los recibos de los tres coordinadores de zona, y los
entrega al Director Departamental.

Recibe los recibos de todos los centros escolares y los

Director Departamental 10. | envia a Gesti6n Financiera para que asignen los fondos

para cada Centro Escolar.

FIN

MATRIZ DE DOCUMENTOS INTERVINIENTES

DOCUMENTO

CODIGO

N/A
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Procedimiento: Entrega

de paquetes escolares.

Unidad Responsable: Departamento de Asistencia Técnica.

Director Departamental

Departamento: Asistencia Técnica

Jefe de Asistencia
Técnica

Coordinador de Zona

Asesor de Gestion

Director del Centro
Escolar

INICIO

Elabora
informe de

Recibe y

entrega de
materiales

revisa
informe

Da su visto
bueno a informe

Entrega
informe

Recibe
informe

Reparte
informes a

Recibe y
revisa detalle |

Asesores de
Gestion

de entrega
de paquetes,

Entrega detalle
de entrega de
paquetes

Recibe Detalle
de entrega de
paquetes

¢La cantidad de
paquetes es la
correcta?

transferencia
de asignacion
de fondos
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Fecha:

Procedimiento: Entrega de paquetes escolares.

Unidad Responsable: Departamento de Asistencia Técnica.

Director Departamental

Departamento: Asistencia Técnica

Director del Centro

Jefe de Asistencia
Técnica

Coordinador de Zona Asesor de Gestion

Escolar

firmados

a Gestion
Financiera

Recibe Recibos

Envia Recibos

Recibe Recibos
de centros
escolares
firmados

Recibe Recibos
firmados

Entrega
Recibos

Entrega Recibos|
firmados

Recibe Recibo
firmado

Envia Recibo
firmado

Q

Devuelve
Recibo firmado
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DEPARTAMENTO DE ASISTENCIA TECNICA

PROCEDIMIENTO: Formacién Docente.

OBJETIVO: Establecer los lineamientos y pasos a seguir para la realizacién de la formacion de los
docentes de los centros escolares.

.AALCANCE Y CAMPO DE APLICACION: Este es aplicable a la Direccion Departamental Santa Ana,
perteneciente a la Direccion Nacional de Gestibn Departamental del Ministerio de
Educacion.

POLITICAS:

1. Los informes realizados por los Asesores Pedagdgicos deberan contener los siguientes datos:

Identificacion.
Poblacién atendida.
Logros.

Limitantes.

CONCEPTUALIZACION BASICA DE ALGUNOS TERMINOS.

N/A.
DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE N° ACTIVIDAD
Gerencia de Asistencia Técnica/ 1. | Envia informacion del tema de capacitacion al Jefe de
MINED Central Asistencia Técnica.
Luego de recibir la informacion, comunica a los tres
Jefe de Asistencia Técnica 2. | coordinadores de zona acerca del tema a capacitar a los
docentes.
Se reulne con los Asesores Pedagdgicos de su zona para
Coordinador de Zona 3. | elaborar cartas didacticas y determinar las fechas de la
formacién docente.
Asesor Pedagdgico Se redne con los directores de los centros escolares de su
4. | distrito para plantearles el tema a desarrollar y las fechas
de realizacion de cada taller.
Director del Centro Escolar 5 | Informa a los maestros acerca de todos los detalles de la
formacién docente.
Docente 6. | Se presentan en la fecha y hora establecidas para la
realizacion del taller de formacién docente.
Asesor Pedagdgico 7 | Imparte el taller de formacion docente, al terminar el taller,
realiza un informe y lo entrega a su Coordinador de Zona.
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Recibe los informes de los Asesor Pedagdgico de su zona

Coordinador de Zona 8. |y realiza un consolidado de todos los informes para
entregarselo posteriormente al Jefe de Asistencia Técnica.

Recibe los informes de los tres Coordinadores de Zona y

9. | realiza un consolidado del Departamento de Asistencia

Jefe de Asistencia Técnica

Técnica.

10.

Por dultimo, envia el consolidado a la Gerencia de
Asistencia Técnica/ MINED Central

FIN

MATRIZ DE DOCUMENTOS INTERVINIENTES

DOCUMENTO

CODIGO

N/A
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Procedimiento: Formacién Docente.

Unidad Responsable: Departamento de Asistencia Técnica

Gerencia de Asistencia
Técnica/MINED Central

Departamento de Asistencia Técnica

Jefe de Asistencia
Técnica

Coordinador de
Zona

Asesor Pedagdgico

Director del Centro
Escolar

Docente

INICIO

Envia
informacién
del tema de
capacitacion
docente

Recibe
informacion

Comunica
acerca del
tema a
impartir

Recibe
informacion
de
capacitacion

Se redne
con
asesores
pedagégicos

Elabora carta:
didacticas

Determina
fechas de
formacion
docente

Se reline
con los
directores
de centros
escolares

Plantea
tema a
desarrollar

Establece
fechas de
realizacion de
cada taller

Imparte el
taller de

A

Informa a
maestros de
la formacién
docente

Se presenta
en la fecha
y hora
establecidos

formacién
docente
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Procedimiento: Formacién Docente.
Unidad Responsable: Departamento de Asistencia Técnica
. . . Departamento de Asistencia Técnica
Gerencia de Asistencia Director del Centro Docente

Técnica/MINED Central Jefe de’ As_lstenua Coordinador de Asesor Pedagégico Escolar
Técnica Zona

Realiza
informe de
taller de
capacitacion
docente

Entrega
informe de
taller

Recibe
informes

Realiza
consolidado
de informes
de su zona

Envia
informes

Recibe
informes

Realiza
consolidado
de informes
del
Departamentg

Recibe Informe
Departamental

Envia Informe
Departamental
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DEPARTAMENTO DE ASISTENCIA TECNICA

PROCEDIMIENTO: Solucién de Problemas.

OBJETIVO: Establecer los lineamientos y pasos a seguir para la correcta solucion de problemas que

puedan presentarse en los Centros Escolares.
ALCANCE Y CAMPO DE APLICACION: Este es aplicable a la Direccion Departamental Santa Ana,

perteneciente a la Direccion Nacional de Gestion Departamental del Ministerio de

Educacioén.

CONCEPTUALIZACION BASICA DE ALGUNOS TERMINOS.

N/A.

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE N° ACTIVIDAD
Recibe la problematica que viene del Centro Escolar, ya
1. | sea por parte del Director, un docente, un padre de familia
Director Departamental 0 un alumno.
Luego le plantea la probleméatica al Jefe de Asistencia
2. | Técnica para que resuelva a través de los Coordinadores
de Zona.
Jefe de Asistencia Técnica 3 | Habla con el Coordinador de Zona al que tenga asignado
la escuela con problemas y le plantea la situacion.
Se relne con el Asesor de Gestion para que juntos
Coordinador de Zona 4. | realicen las posibles alternativas de solucién al problema
planteado.
Se hace presente en el Centro Escolar donde ha suscitado
5. | el problemay se retine con los involucrados para tener una
mejor vision del problema.
Asesor de Gestion 6. | Luego les plantea la mejor forma de resolver el problema.
Posteriormente pasa a realizar un informe donde expone
7. | los resultados obtenidos en la reunién, y lo entrega al
Coordinador de Zona.
Coordinador de Zona g | Recibe y revisa el informe hecho por el Asesor de Gestion
y lo envia al Jefe de Asistencia Técnica.
Jefe de Asistencia Técnica 9. | Recibe el informe y lo entrega al Director Departamental.
Director Departamental 10. | Recibe el informe y lo archiva.

FIN
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MATRIZ DE DOCUMENTOS INTERVINIENTES

DOCUMENTO

CODIGO

N/A
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Procedimiento: Solucion de problemas

Unidad Responsable: Departamento de Asistencia Técnica

Director Departamental

Departamento: Asistencia Técnica

Jefe de Asistencia Técnica

Coordinador de Zona

Asesor de Gestion

INICIO

Recibe
probleméatica

Plantea
problematica a

Plantea
situacién a
Coordinador
de Zona

Jefe de
Asistencia
Técnica

Recibe y

Recibe y

Se reline
con
Asesor de
Gestion

Realiza
posibles
alternativas

Recibe y

revisa
informe

Envia Informe

revisa
informe

Archiva
Informe

Se presenta
en Centro
Escolar

Se reline con
los involu-
crados en el
problema

Plantea mejor:
forma de
resolver el
problema

Realiza
informe de
resultados
obtenidos

Entrega

revisa
informe

Envia Informe

@

Informe
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DEPARTAMENTO DE ASISTENCIA TECNICA

PROCEDIMIENTO: Implementacién de estrategias de intervencién asesora.

OBJETIVO: Establecer los lineamientos y pasos a seguir para aplicar correctamente las estrategias de

visita al aula.

.AALCANCE Y CAMPO DE APLICACION: Este es aplicable a la Direccién Departamental Santa Ana,

perteneciente a la Direccion Nacional de Gestibn Departamental del Ministerio de

Educacioén.

CONCEPTUALIZACION BASICA DE ALGUNOS TERMINOS.

N/A.

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

No

ACTIVIDAD

Gerencia de Asistencia Técnica/

MINED Central y FEPADE

Dan lineamientos al Jefe de Asistencia Técnica acerca de
la implementacion de estrategias de intervencién asesora
en centros escolares.

Jefe de Asistencia Técnica

Se reline con los tres Coordinadores de Zona, les da los
lineamientos para las capacitaciones y realizan una
agenda para trabajar con los Asistentes Técnicos
Pedagdgicos.

Coordinador de Zona

Citan a los Asesores Pedagdgicos con la fecha y hora en
gue se realizaran las capacitaciones.

Asesor Pedagdgico

Se hace presente en la fecha y hora estipuladas y recibe la
capacitacion sobre estrategias de intervencidén asesora en
el aula.

Luego se reune con el Director del Centro Escolar y realiza
un taller en el cual le expone las estrategias de
intervencién asesora y establece la fecha en que el
Director informara a los maestros acerca de las estrategias
a implementar.

Director del Centro Escolar

Entrega estrategias de intervencion asesora a los
maestros y determinan cual estrategia aplicaran en el
Centro Escolar.

Luego entrega resultado al Asistente Técnico Pedagdgico

Asesor Pedagoégico

Elabora un listado de todos los Centros Escolares a su
cargo con sus respectivas estrategias a aplicar.

Luego visita cada Centro Escolar para apoyar la aplicacion
de la estrategia elegida.

10.

Mensualmente hace un informe de los resultados de la
aplicacion de la estrategia con cada centro escolar y se lo
envia a su Coordinador de Zona.
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Recibe los informes de los Asesores Pedagdgicos de su
Coordinador de Zona 11. | zona y realiza un consolidado de todos los informes para
entregarselo posteriormente al Jefe de Asistencia Técnica.

Recibe los informes de los tres Coordinadores de Zona y
12. | realiza un consolidado del Departamento de Asistencia
Jefe de Asistencia Técnica Técnica, de éste envia una copia a FEPADE y otra a
Gerencia de Asistencia Técnica/ MINED Central.

FIN

MATRIZ DE DOCUMENTOS INTERVINIENTES

DOCUMENTO

CODIGO

N/A
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Procedimiento: Entrega de paquetes escolares.

Unidad Responsable: Departamento de Asistencia Técnica.

Gerencia de Asistencia
Técnica/MINED Central

Departamento: Asistencia Técnica

Jefe de Asistencia
Técnica

Coordinador de Zona

Asesor Pedagdgico

Director del Centro
Escolar

INICIO

Entrega
lineamientos

Recibe y
revisa

acerca de
estrategias

estrategias a
implementar,

Se retine con
Coordinadores
de Zona

lineamientos
para
capacitaciones

Realizan
agenda para
trabajar
capacitacione

Citan a
Asesores
Pedagdgicos

Se hace
presente en
fecha y hora
estipuladas

Recibe
Capacitacion

Se redne con el
Director del
Centro Escolar

Realiza taller
de Estrategias
de Intervencion
Asesora

Establece
fecha para
informar a
maestros
acerca de
estrategia
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Procedimiento: Entrega de paquetes escolares.

Unidad Responsable: Departamento de Asistencia Técnica.

Gerencia de Asistencia
Técnica/MINED Central

Departamento: Asistencia Técnica

Director del Centro

Jefe de Asiste
Técnica

ncia

Coordinador de Zona

Asesor Pedagdgico

Escolar

Recibe Informe
Departamental

Recibe
informes

Realiza
consolidado
de informes
del
Departamentg

Envia Informe
Departamental

Recibe informes

de Asesores de
su Zona

Realiza
consolidado
de informes
de su zona

Envia
informes

Elabora listado
de centros
escolares y sus
estrategias

Visita cada
centro escolar

Elabora Informe
con Resultados

Envia Informe

a

Entrega
estrategias de
intervencién
asesora a
maestros

Determina cual
estrategia ase-
sora aplicaran
en el centro
escolar

Entrega
Resultado
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COORDINACION DE DESARROLLO HUMANO

PROCEDIMIENTO: Recopilacion de datos para elaboracion de planillas.

OBJETIVO: Recopilar la informacién correcta para la elaboracion de las planillas de pago para los Centros
Escolares.

ALCANCE Y CAMPO DE APLICACION: Este es aplicable a la Direccién Departamental Santa Ana,
perteneciente a la Direccion Nacional de Gestiéon Departamental del Ministerio de Educacién.

POLITICAS:

La informacién sobre tramites de movimientos debera incluir:

Renuncias

Nombramientos por fallo

Nombramientos de interinos.

Traslados.

Asignacion de horas clases.

Sobresueldos por doble seccién.

Asignacién de sobresueldos por Direccién o Sub. Direccion.

Sin efectos por fallecimiento

Licencias con o sin goce de sueldo

Permutas

Sobresueldo por tutor de modalidad flexible.

Sobresueldo por coordinador de modalidad flexible.

Sobresueldo vitalicio de Director o Sub Director.

Sobresueldo por profesor de planta de seccién nocturna tercer ciclo (TCN)
Sobresueldo por profesor normalista (educacion nocturna de adultos ENA)
Sanciones dadas por la Junta de la Carrera Docente (suspensiones, destituciones,
inhabilitaciones)

Destacamentos.

e Ascensos de escalafon docente

e Ascensos de grado administrativo

® O & & & o o o o o o O O O o o

CONCEPTUALIZACION BASICA DE ALGUNOS TERMINOS.

N/A.
DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE N° ACTIVIDAD

Director, Sub. Director o persona Remiten a Encargada de Movimientos de Personal de
designada de Centro Escolar 1. | Desarrollo Humano informacion sobre tramite de

movimientos.
Realiza acuerdos sobre tramites entregados por el Director,
Encargado de movimientos de 2. | Sub director o persona designada de Centro Escolar y lo

personal remite a Encargado de planillas.
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Encargado de planillas 3| Recibe acuerdos diversos sobre tramites de movimientos y

pide copia de planilla del mes pagado.

Técnico de Informatica 4. | Imprime copia de planilla del mes pagado. PDDSA-DHO1-
| Fo1
Analiza acuerdos, resoluciones, contratos, etc., y realiza
Encargado de planillas 5. | anotaciones manuales en copia de planillas del mes
anterior.
6. | Copia bases de datos de SIRH, actualizadas con los
diferentes movimientos de personal realizados en el mes.
Revisa movimientos de personal en base de datos. Se
7 | compara la informacion de los documentos (acuerdos,

Técnico de Informatica

resoluciones, contratos, etc., que tengan relacién con
salarios, para corroborar que todo esta correcto).

Digita en modulo de generacion de planilla:
¢ Descuentos de ley

e Cuentas bancarias.

e Cambios de AFP.

FIN

MATRIZ DE DOCUMENTOS INTERVINIENTES

DOCUMENTO

CODIGO

Planilla

PDDSA-DH01-FO1
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MINED DIRECCION DEPARTAMENTAL DE EDUCACION SANTA ANA

Fecha:
Diciembre de 2010
Hoja 3 de 4

Procedimiento: Recopilacion de datos para elaboracion de planillas.

Unidad Responsable: Coordinacién de Desarrollo Humano

Director, subdirector o
encargado de centro escolar

Coordinacién: Desarrollo Humano

Coordinacion: Informatica

Encargado de movimientos de

Encargado de planillas

Técnico de Informéatica

documentos

personal
INICIO
Recibe y
> revisa
informacion
Remite

Realiza
acuerdos

Remite

Imprime

Recibe y
revisa

acuerdos

acuerdos

Pide copia
de planilla

Planilla

Planilla
PDDSA - DHO1 - FO1

Entrega
copia de
planilla

Recibe
copia de
planilla

Analiza
acuerdos,
resoluciones y
contratos

Realiza
anotaciones
en planillas

Entrega

Recibe
planillas

Copia base de
datos de SIRH

Revisa
movimientos
de personal

planillas

Digita
informacién
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Fros

"

PDDSA - DHO1 — FO1 Planilla

PLANILLA DE SALARIOS
- TIPO-PLANILLA: NORMAL
DEPARTAMENTO: SANTA ANA

JINLEaT0 1138

PLANILLA CORRESPONDIENTE AL MES DE Noviembre-2010

EMPLEADOR ACE: 62034 - GENTRO ESCOLAR "PROFESORA YESENIA LIZETH

CODIGO PLANILLA: 0111201001.82004

MOLINA DE SALINAS" ESTADO: CALCULADA
NOMBRE: ERICA ALMA ZELEDON MIP: 2000880 CONTRATO: 1538
NIVEL: & CATEGORIA: 4 CARGO: DOCENTE EDUGD
BANCO: BANCO CITIBANK DE EL SALVADOR, 5.4 No. CUENTA: RT401.00-011152-0
CONCEPTO DE PAGO 1 MVEL | HABERES | OESCUENTOS |
KO0t — SUELDO BASE 551.48 oo
HOO2 ~ SOBRE SUELDO DOBLE SECCION 200,00 00
HOOS — RURALIDAD 40.00 00
L0G2 - 1953 SALUD - APORTE LABCRAL {COTIZACION) .00 20,57
LO04 — CONFIA - APORTE LASORAL {COTIZATION) 00 80.08
LOOY ~ AENTA 00 57,08
TOTALES: 201,48 ¢ N g
NETO A PAGAA: 873,77
Firma:
ALY ELEDON
NOMBRE: MARLENE MELANI OSEGUEDA FLORES NIP: 1801773 CONTRATO! 1940
NIVEL: 1 CATEGORIA: 5 CARGO: DOCENTE EOUCD
BANCO: BANCO CITIBANK DE EL SALVADOR, 5.4 No. CUENTA; BT 000008156 ]
=== CONCEPTO DE PAGD | WVEL | WABEAES | DESCUENTOS |
HO01 — SUELDD BASE 571,68 00
HOUZ ~ SOBRE SUELDO DOBLE SECCION 200,00 00
HOOS - AURALIDAD 40.00 o0
LO0R ~ 1S85 SALUD - APOHTE LABORAL {COTIZACION) 00 R0:57
M~ CONFIA - APOATE LASORAL (COTIZACKN o b0.74
LOOY « RENTA o0 a3
TOTALES: 811,88 129,34
NETO A PAGAR: £482.54
Firma:
MARLENE AELA EGUEDA FLORES
NOMBRE: NORMA KARINA LOPEZ GRANADDS 7 NIP: 1303840 CONTRATO! 1944

NIVEL: 2 CATEGORIA: 5

CARGO: DOCENTE EDUCO

BANCO; BANCO CITIBANK DE £L SALVADOR, 8.4

No. CUENTA: EB6401000024NQ
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COORDINACION DE DESARROLLO HUMANO

PROCEDIMIENTO: Realizacion de descuentos personales para elaboracion de planillas

OBJETIVO: Realizacion descuentos atribuibles a llegadas tardias, inasistencias, 6érdenes de descuento,

embargos, cuotas alimenticias y licencias para la elaboracién de las planillas de pago para los

Centros Escolares.

ALCANCE Y CAMPO DE APLICACION: Este es aplicable a la Direccion Departamental Santa Ana,

perteneciente a la Direccion Nacional de Gestién Departamental del Ministerio de Educacion.

POLITICAS:

1. Para realizar 6rdenes de descuentos, embargos o cuotas alimenticias, se deberé presentar:

N

Orden de descuento por Embargo Judicial,
Orden de descuento del Ministerio de Hacienda con sus respectivos mandamientos de ingreso de

impuesto (2 originales).

Orden de descuento de procuraduria (original y copia)

. Se deberd archivar la siguiente documentacion:

Portada de “orden de descuento por embargo judicial”
Documento original de “orden de descuento de procuraduria”
Copia de orden de descuento de Ministerio de Hacienda.

CONCEPTUALIZACION BASICA DE ALGUNOS TERMINOS.

N/A.

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE N° ACTIVIDAD
Empleado 1. | Realiza tramite con Encargado de Licencias / Desarrollo
Humano acerca de licencias con o sin goce de sueldo.

o | Verifica que la vigencia sea posterior a la fecha de la

solicitud, asi como otros datos generales.
Encargado de licencias Elabora acuerdo o resolucion de acuerdo al sistema de
3. | contratacion que tiene la persona que presento la licencia y

remite acuerdos a Encargado de Planillas
4 | Recibe acuerdos y realiza los calculos de descuento

Encargado de planillas

respectivos.
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Hace anotaciones manuales en copia de planilla de mes
anterior y remite datos a técnico de Informatica asignado a
seccién planillas.

Técnico de Informatica

Realiza descuentos de licencias o coloca estatus inactivo,
segln sea el caso.

Director de Centro Escolar

Remite (Desarrollo Humano de la Direccién Departamental
respectiva) reporte de llegadas tardias o inasistencias, (dicho
informe debe de estar debidamente sellado por el director y
sub director del CE).

Encargado de entrega de planillas
de Gestion Financiera.

Recibe reporte de llegadas tardias o inasistencias y efectla
célculo y remite reporte a Encargado de Planillas de
Desarrollo Humano

Encargado de planillas

Recibe documentacidn, revisa calculos y remite a Técnico
de Informatica asignado a la seccion planillas.

Técnico de Informatica

10.

Recibe, aplica los descuentos respectivos y digita
descuentos dentro del Sistema SIRH.

Encargado de planillas

11.

Hace anotaciones manuales de los descuentos en copia de
planilla del mes anterior.

Encargado de Remesas de
Gestion Financiera

12.

Recibe 6rdenes de descuento, cuotas alimenticias, y 6rdenes
de hacienda y cancelaciones de préstamos personales o
hipotecarios y remite a encargado de planillas de Desarrollo
Humano.

Encargado de planillas

13.

Recibe papeleo de politica 1, y archiva documento original
de “orden de descuento por embargo judicial” en carpeta de
embargo anual y Archiva “orden de descuento de
procuraduria” en carpeta de ‘remesas del mes” y archiva
copia de documentacion citada en politica 2.

14.

Revisa célculos para la aplicacién de descuentos y anota
manualmente la aplicacion del descuento o cobro en copia
de planilla del mes anterior, esto para verificar que
aparezca aplicado en la planilla del mes actual.

15.

Actualiza por medio de anotaciones manuales en copia de
planillas del mes anterior, descuentos personales tales
como: préstamos adquiridos, cancelaciones, modificaciones
de cuotas.

16.

Entrega documentos a Técnico de Informatica asignado a
seccién planillas, para que los digite en el sistema.

Técnico de Informéatica

17.

Digita por medio del sistema SIRH, los descuentos
personales e hipotecarios recibidos (nuevos préstamos,
cancelaciones, refinanciamientos). Filtra descuentos de
sepelio para ser aplicados en el mes, segun archivo
proporcionado por Caja Mutual.

FIN
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MATRIZ DE DOCUMENTOS INTERVINIENTES

DOCUMENTO

CODIGO

N/A
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Procedimiento: Realizacién de descuentos personales para elaboracion de planillas

Unidad Responsable: Coordinacién de Desarrollo Humano

. rdinacién: I . .
Coordinacién: Desarrollo Humano Coord acio . Coordinacion: Gestion Financiera
Empleado Informatica Director de Centro
Encargado del Encargado de Técnico de Escolar Encargado De planillas | Encargado de Remesas
SIRH planillas Informatica de Gestién Financiera de Gestion Financiera

INICIO

¢ Existe licencia\_No
con o sin goce
de sueldo 2

Realiza
tramites de

licencias

Verifica
vigencia de
tramites

Elabora
acuerdos o
resolucion de
acuerdos

Recibe
acuerdos

Remite
acuerdos

Realiza
célculos de
descuentos
respectivos

Hace
anotaciones en
copia de
planilla de mes
anterior

Recibe datos

Remite datos

¢ Hay llegadas
tardias o
inasistencias?,

Realiza
descuentos de
licencias o
coloca estatus
inactivo

Recibe
reportes de
llegadas
tardias o
inasistencias,

Remite reporte
de llegadas o
tardias o
inasistencias,

Efectda
célculos
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Fecha:

Hoja5de 6

Diciembre de 2010

Procedimiento: Realizacién de descuentos personales para elaboracion de planillas

Unidad Responsable: Coordinacién de Desarrollo Humano

Coordinacién: Desarrollo Humano

Encargado del
SIRH

Encargado de
planillas

Empleado

Coordinacion:
Informética

Técnico de
Informética

Director de Centro

Coordinacién: Gestién Financiera

Escolar

Encargado De planillas
de Gestion Financiera

Encargado de Remesas
de Gestion Financiera

Recibe y revisa'
reporte y

célculos

Entrega reporte
y calculos

Recibe papeleo |4

recibe reporte y'
célculos

Aplica
descuentos
respectivos

Digita
descuentos en
sistema SIRH

Hace
anotaciones

]

Remite reporte

¢ Hay orden de
descuento

manuales en
planillas

Y

embargo o cuota
alimenticia?

Recibe ordenes
de descuentos,
hacienda, etc

Remite
descuentos

originales y
copia
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Fecha:

Hoja 6 de 6

Diciembre de 2010

Procedimiento: Realizacion de descuentos personales para elaboracion de planillas

Unidad Responsable: Coordinacién de Desarrollo Humano

. L. Coordinacion:
Coordinacion: Desarrollo Humano

Empleado |nf°rmética Director de Centro
Encargado del Encargado de Técnico de Escolar
SIRH planillas Informatica

Coordinacién: Gestién Financiera

Encargado De planillas
de Gesti6n Financiera

Encargado de Remesas
de Gesti6n Financiera

Anota
manualmente la
aplicacion del
descuento

Actualiza
descuentos
personales de
planillas

Entrega papeleo Recibe papeleo

Digita
descuentos en
sistema SIRH
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COORDINACION DE DESARROLLO HUMANO

PROCEDIMIENTO: Generacion de planillas.

OBJETIVO: Generacion de las planillas de pago para los Centros Escolares.
ALCANCE Y CAMPO DE APLICACION: Este es aplicable a la Direccion Departamental Santa Ana,
perteneciente a la Direccion Nacional de Gestién Departamental del Ministerio de Educacion.

CONCEPTUALIZACION BASICA DE ALGUNOS TERMINOS.

N/A.

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

NO

ACTIVIDAD

Coordinador de Desarrollo Humano
y Coordinador de Gestion
Financiera

Definen fecha de corte de recepcion de insumos para la
elaboracion de la planilla, para iniciar el procesamiento de
informacion y dan la orden de empezar con la emision de
planillas a técnico de informatica.

Técnico de Informatica

Introduce  datos en moédulo de  emision  de
planillas/preparacion de planillas/apertura: coloca el cédigo
de planilla, descripcion general de la planilla, fecha de pago,
familia de la planilla, fuente de financiamiento y comentarios
adicionales.

Verifica en base de planilla creada por el sistema, que todas
las partidas hayan sido creadas y genera planilla en sistema.

Realiza auditoria en bases de datos de planillas, verificando
gue todos los campos necesarios estén completos y la
informacion esté de acuerdo a las bases maestras.

Luego hace cuadratura de AFP e INPEP por medio del SAP
para corroborar que a cada empleado se le han aplicado los
descuentos de ley correctos y genera archivos de texto.

Imprime 2 juegos por planilla y entrega planillas a encargado
de planillas de Desarrollo Humano.

Encargado de planillas

Recibe planilla y revisa lo siguiente, anexando la
documentacién respectiva:

Que todos los movimientos de personal estén plasmados en
planilla.

Que todos los descuentos personales y de ley aparezcan en
planilla.

Si se encuentran inconsistencias solicita a técnico de
informatica asignado a seccién planillas que realice las
modificaciones respectivas, Si no hay inconsistencias,
entrega planillas con su respectivo listado al Agente
Tramitador.
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Agente Tramitador

Recibe planillas, anexa resumen de planilla y entrega

5 planillas a directores de Centros Educativos.
Recibe y revisa planillas, y si las planillas firmadas estan
Director de Centro Escolar 10. | correctas, las entrega a Gestion Financiera, si poseen error,
presenta nota de correccion a Pagador.
Pagador Auxiliar 11. | Recibe y revisa nota de correccion y remite a seccion de
planillas para correccién.
Recibe y revisa nota de correccion y verifica si la correccién
Encargado de planillas 12. | solicitada procede, si procede, remite a técnico de
informatica, si no, devuelve a Pagador.
Técnico de informatica 13. | Corrige planillas y entrega planillas al director.
14. | Recibe planillas, recoge firma de pagador y entrega planillas
Director de Centro Escolar al Agente Tramitar.
Recibe planillas firmadas y verifica la legalizacion, para ello:
15. | verifica los sellos y las firmas de docentes asi como la firma

Agente Tramitador

y sello del ordenador de pago.

FIN

MATRIZ DE DOCUMENTOS INTERVINIENTES

DOCUMENTO

CODIGO

Planilla

PDDSA-DH01-FO1
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FLUJOGRAMAS DE PROCEDIMIENTOS DE TRABAJO
DIRECCION DE PARTAMENTAL DE EDUCACION SANTA ANA

Fecha:
Diciembre de 2010
Hoja 3 de 4

Procedimiento: Generacion de planillas

Unidad Responsable: Coordinacién de Desarrollo Humano

i Coordinacion:
Coordinador de Desarrollo

Coordinacion:
Desarrollo Humano

Coordinacion: Gestién Financiera

. Informéatica

Humanoy Coordinador de Teorico d
Gestién Financiera écnico de
Informatica

Encargado de
planillas

Agente Tramitador

Pagador Auxiliar

Director, Sub. Director o
persona designada de
Centro Escolar

INICIO

Introduce

Definen datos en

fecha de modulo de

corte de emision de
recepcion de planillas

insumos

Verifica en

base de
Dan orden ;
planilla
de empezar
creada por el

emision de

- sistema
planillas

Genera
planilla en
sistema

Realiza
auditoria en
bases de
datos de
planillas

cuadratura
de AFP e
INPEP

Genera
archivos
de texto

Imprime 2
juegos por
planilla

Planilla
PDDSA-DHO01-F01.2

Entrega

Recibe y
revisa planilla

¢ Existen
\.inconsistencias?

Entrega
planillas a
Gestion
Financiera

planillas
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DIRECCION DE PARTAMENTAL DE EDUCACION SANTA ANA

Fecha:

Diciembre de 2010
Hoja 4 de 4

Procedimiento: Generacion de planillas

Unidad Responsable: Coordinacion de Desarrollo Humano

Coordinacion:

Coordinacién

Coordinacion: Gestiéon Financiera

Director, Sub. Director o

Coordinador de Desarrollo Informatica Desarrollo Humano :
Humanoy Coordinador de Técnico de Encaraado de persona designada de
Gestion Financiera e g Agente Tramitador Pagador Auxiliar Centro Escolar

Informatica planillas

Recibe
nota de
correccion

Corrige
planillas

Entrega

Recibe y
revisa nota de
correccién

Recibe
planillas

Anexa

Recibe y

resumen a
planillas

Entrega
planillas

A

¢ La correccion
solicitada
procede?

Remite
nota de
correccion

No

revisa planilla

Presenta
nota de

Recibe y

correccion a
Pagador

revisa nota de
correccion

Remite a
seccién de

planillas para
correccion

planillas

Recibe y

revisa <
planillas

FIN

Recibe
planillas

Recoge
firma de

pagador

Entrega
planillas
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COORDINACION DE DESARROLLO HUMANO
PROCEDIMIENTO: Inscripcién al escalafon.
OBJETIVO: Establecer los lineamientos y pasos a seguir para la inscripcion al escalafén, del personal

docente en los Centros Educativos.

ALCANCE Y CAMPO DE APLICACION: Este es aplicable a la Direccion Departamental Santa Ana,

perteneciente a la Direccion Nacional de Gestion Departamental del Ministerio de Educacion.

POLITICAS:

1. La solicitud de inscripcién al escalafén docente PDDSA-DH04—F01 debera llevar anexos los siguientes
documentos:

¢ Titulo debidamente certificado y autenticado (original y copia)

e Certificacién global de notas debidamente autenticadas (original y copia)

e Partida de nacimiento (original y copia)

o Fotocopia de DUl y NIT

e Dos fotografias tamafio carnet

e Resultado de prueba ECAP en el caso de maestros

e Resultado de prueba de suficiencia para obtener nivel uno.

2. En el caso de titulos de profesionales en otras areas y diplomas o notas del curso de formacién

pedagdgica, se debera anexar Constancia de especialidad.

w

. En el tomo de inscripcién se debera registrar:

Folio y No. de inscripcién.

Asigna y registra sub numero

Fecha de inscripcién de docente.

Registra especialidad establecida en titulo.
Nombre de la institucion donde obtuvo el titulo.
Fecha emision de titulo.

Registran autorizaciones de titulo del docente.

CONCEPTUALIZACION BASICA DE ALGUNOS TERMINOS.
Escalafon docente. Documento que le permite al docente identificarse como profesor, ya sea de
educacion media o basica.
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DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE N°

ACTIVIDAD

Docente sin escalafon

Retira “solicitud  de inscripcién al escalafon docente”
PDDSA - DH04 — FO1 en la Unidad de Desarrollo Humano
con Encargada de Carnetizacién y completa la solicitud.

Entrega solicitud y documentos a Encargado de Escalafon
Administrativo y Asistencia.

Recibe y revisa documentacion verificando que esté correcta
y completa, una vez ha verificado lo antes mencionado la
recibe y entrega comprobante de recibido a docente,
estipulando la fecha de recibido y fecha de entrega de carnet
(asi como devolucién de documentos).

Encargado de escalafén
Administrativo y Asistencia

Si la documentacion no esta correcta y completa, devuelve
a docente para que recopile los documentos que faltan. Si
la documentacién estd completa, solicita a Encargado de
escalafon de MINED la asignacion del nimero de escalafon
(que es el numero de identificacién profesional (NIP) por
medio de sistema).

Encargado de escalafén MINED 5.

Asigna numero de identificacién profesional (NIP) (a través
de sistema).

Verifica asignacion de NIP a través de sistema e imprime
cuadro de “solicitud de asignacion de numero de NIP”
PDDSA - DH04 — F02

Encargado de escalafén
Administrativo y Asistencia 7

Traslada informacién sobre inscripcion a ‘tomo de
inscripcion” y sella titulo original y copia (en la parte de
atras), colocando la informacién del “tomo de inscripcion’:
N°. de Folio, numero de inscripcién y fecha.

FIN

MATRIZ DE DOCUMENTOS INTERVINIENTES

DOCUMENTO

CODIGO

Solicitud de inscripcion al escalafén docente PDDSA - DH04 — FO1
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T, FLUJOGRAMAS DE PROCEDIMIENTOS DE TRABAJO
MINED DIRECCION DEPARTAMENTAL DE EDUCACION SANTA ANA

Fecha:
Diciembre de 2010
Hoja 3 de 6

Procedimiento: Inscripcién al Escalafon.

Unidad Responsable: Coordinacién de Desarrollo Humano

Coordinacién: Desarrollo Humano
Docente sin Escalafén

Encargado de Escalafon Administrativo
y Asistencia

Encargado de Escalafén MINED

INICIO

Retira
Solicitud de
inscripcion
al escalafon
docente

Solicitud de Inscripcion
al Escalafén Docente
PDDSA - DHO04 - FO1

Recibe y
revisa
solicitud

Completa
Solicitud

Entrega

comprobante

Entrega dedrecibi?o a
solicitud ocente

¢la solicitud esta
correcta?

Solicita
asignacion
del nimero

de escalafon

Entrega

Recibe

A 4

solicitud

Verifica
asignacion de

solicitud

Asigna
namero de

NIP a través
de sistema

identificacion
profesional
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LA, FLUJOGRAMAS DE PROCEDIMIENTOS DE TRABAJO
MINED DIRECCION DEPARTAMENTAL DE EDUCACION SANTA ANA

Fecha:
Diciembre de 2010
Hoja 4 de 6

Procedimiento: Inscripcion al Escalafon.

Unidad Responsable: Coordinacion de Desarrollo Humano

Coordinacién: Desarrollo Humano
Docente sin Escalafén

Encargado de Escalafén Administrativo
y Asistencia

Encargado de Escalafon MINED

mprime
cuadro de
Solicitud de
asignacion de

Asignacién de
Numero de NIP
PDDSA - DH04 — F02

Traslada
informacion
sobre inscripcio
a tomo de
inscripcion

Sella titulo
original y
copia
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HOJAN°: 5 DE 6
CODIGO: PDDSA - DH04
FECHA: Diciembre de 2010
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PDDSA - DHO04 - F01 Solicitud de Inscripcion al Escalafén Docente

i)

2)

LY

4)

L))

&)

L))

L)

L))

10)

12)

i1

NO

ESCALAFON DOCENTE :
30 AM. A 12:00m YDE 1: 00 p.Mm,

73
TE

SOLICITUD DE CARNET DE _ESCALAFON DOCENTE

Titulo de Profesorado & Licenciatura

Certificacion Globa) de Notas

Aptentica de Titulo (hoja celeste)

Astentica de notas

Constancia de Practica docente

kesultado de Prueba LCAP

tesultado de Prueba de suficiencia

Fartida do nacimients

ACLA O matrimonio (solo para seforas)

original y copia
Tamafo carta

original y copia

erigimal y copla

ariginal v copla

original y copia

original y copla

original y copla

ariginal y copia

original y copia

I fotografias tamafo escalafén, blanco y negro de tiempo

(MO INSTANTANEAS, NI A COLOWM)
Oeclaracion jurada

DU Y MIT original y copia aspliada

Diploma y netas del Curse de Formuciton medagigica eciginal y copla

Facha o=

recibido

TA: DIAS DE RECEPCION Y ENTREGA DE DOCUMENTOS DE

LEFONO : 2440-4784

LUNES, MARTES Y VIERNES DE LAS

A 3:00 P.Mm,
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HOJAN°: 6 DE 6
CODIGO: PDDSA - DH04
FECHA: Diciembre de 2010

PDDSA - DHO04 - F02 Solicitud de Asignacién de Numero de NIP

UNIOAD D€ RECURS0S HUMANO G Swtn Ann
SEQCXON D€ ESCALAFON

SOLICITUD DE ASIGNACION DE NUMERO DE NIP,

 TiuicaEsceltonar |
Neasore dul Profesce Proteso chenu“{.ul Cadigo [Clasdi | No. Do Np. Asignado PR SO
redo | stura | Fa | Ecpo. |cacidn
2
9
‘ — —
SOLICTTUD DE ASIGNACION DE N° DE NIP POR CAMBIO DE APELLIDO
[Grae] Do segon carnel de escalalon actul tasific|Caeg| L Cambeo SolICAsd0o
" Nombee del Prafesor (s) Cod. | oo | ora ' | Nombre det Profeses [a)  Nvo NIF
Espre
Ertreg Tacnko o Esrmlaion Cwvoben F
Nombs 7 Glenda Lisana Vargaa Coinxo Nombep #
Nt Fodbe F
Nomty | Nombes ¥
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—— PROCEDIMIENTOS DE TRABAJO HOJAN°: 1 DE 4 Sk Ku
MINED DIRECCION DEPARTAMENTAL DE CODIGO: PDDSA - DHO5 BRAV/ N
' EDUCACION SANTA ANA FECHA: Diciembre de 2010 '%,g&,@gf

COORDINACION DE DESARROLLO HUMANO
PROCEDIMIENTO: Elaboracién de carpeta y carnet de Escalafén docente.

OBJETIVO: Establecer los lineamientos y pasos a seguir para la elaboracién de carpeta y carnet de

escalafon docente, del personal docente en los Centros Educativos.

ALCANCE Y CAMPO DE APLICACION: Este es aplicable a la Direccion Departamental Santa Ana,

perteneciente a la Direccion Nacional de Gestién Departamental del Ministerio de Educacion.

POLITICAS:

1. La carpeta de docente aspirante debera contener la fotocopia de los siguientes documentos:

Certificacién global de notas
Partida de nacimiento
Fotocopia de DUl y NIT

Cuadro “solicitud de asignacién de numero de NIP”
Titulo debidamente certificado y autenticado
Autorizacion del MINED central para ejercer (requerido para profesionales que no son docentes).

Solicitud de inscripcion al escalafén docente

CONCEPTUALIZACION BASICA DE ALGUNOS TERMINOS.

Foliar. Numerar los folios de un libro.

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE N° ACTIVIDAD
Elabora carpeta de docente aspirante, con su respectivo
1. | indice, folea los documentos y anexa una fotografia a la
carpeta del docente.
Luego elabora carnet de escalafén complementando los
Encargado de Escalafon 2. | campos requeridos en ,carnet (en base a informacion de
Administrativo y Asistencia carpeta) y coloca'fotograf_|a. -
Revisa “tomo de inscripcion”, titulo, carpeta y carnet para su
3. | autorizacion mediante firma, luego Firma y Sella el titulo
(original y copia).
4. | Firma y sella en “tomo de inscripcion” para dar visto bueno a

proceso y remite a Coordinador de Desarrollo Humano
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Mm DIRECCION DEPARTAMENTAL DE CODIGO: PDDSA - DHO05
- EDUCACION SANTA ANA FECHA: Diciembre de 2010

Recibe documentacién, firma y sella de titulo (original y

Coordinador de Desarrollo Humano | 5. | copia) y firma y sella en “tomo de inscripcién”. Luego remite
a Encargado de Escalafén.
Recibe “tomo de inscripcién”, titulo y carnet autorizados y
Encargado de Escalafon 6. | remite expediente de docente y carnet a Secretaria del
Administrativo y Asistencia Director Departamental para tramitar firma de Director
Departamental.
Secretaria de Director Recibe expediente de docente y carnet y tramita firma y
Departamental 7. | sello de carnet de escalafon por parte del Director
Departamental.
Director Departamental g | Autoriza carnet de escalafon y remite a Encargado de
Escalafén Administrativo y Asistencia.
Encargado de Escalafon 9. | Recibe carnet de escalafon autorizado y archiva
Administrativo y Asistencia individualmente carnet y carpeta de docente.
Retira carnet y titulo original en la fecha establecida y Firma
10. | libro de entrega de documentos tales como titulo original,

Docente

carnet y otros documentos que hubieran quedado en original.

FIN

MATRIZ DE DOCUMENTOS INTERVINIENTES

DOCUMENTO

CODIGO

N/A
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T FLUJOGRAMAS DE PROCEDIMIENTOS DE TRABAJO -
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MINED DIRECCION DEPARTAMENTAL DE EDUCACION SANTA ANA Hoja 3 de 4
Procedimiento: Elaboracion de carpeta y carnet de Escalafon docente.
Unidad Responsable: Coordinacion de Desarrollo Humano
Coordinacién: Desarrollo Humano
Secretaria de Director
Director Departamental Docente
Encargado de Escalafén Coordinador de Desarrollo Departamental
Administrativo y Asistencia Humano

INICIO

Elabora
carpeta de
docente
aspirante

Elabora
indice para
la carpeta

Folea los
documentos

Anexa
fotografia a
carpeta

Elabora
carnet de
escalafén

Coloca
fotografia
en carnet

Revisa tomo
de
inscripcion

Firmay
sella titulo
original y
copia

Firmay
sella tomo
de
inscripcion
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FLUJOGRAMAS DE PROCEDIMIENTOS DE TRABAJO
DIRECCION DEPARTAMENTAL DE EDUCACION SANTA ANA

Fecha:
Diciembre de 2010
Hoja 4 de 4

Procedimiento: Elaboracién de carpeta y carnet de Escalafén docente.

Unidad Responsable: Coordinaciéon de Desarrollo Humano

Coordinacién: Desarrollo Humano

Encargado de Escalafén
Administrativo y Asistencia

Coordinador de Desarrollo
Humano

Secretaria de Director
Departamental

Director Departamental

Docente

inscripcion,
titulo y carne

Recibe
titulo, tomo
de
inscripcion y
carnet

Remite
titulo, tomo
de

Recibe
documentacion)

Firmay
sella titulo
original y
copia

Firmay
sella tomo
de
inscripcion

Remite
titulo, tomo
de
inscripcion y
carnet

Recibe
expediente

A 4

inscripcion y
carnet

Recibe
carnet

de docente
y carnet

Tramita
firma y sello
de carnet

Autoriza
carnet de
escalafon

Remite

autorizado

Archiva
carnety

carnet

Retira
carnety
»/ titulo original

carpeta de
docente

en la fecha
establecida,

Firma libro
de entrega
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MlNED DIRECCION DEPARTAMENTAL DE CODIGO: PDDSA - DH06
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COORDINACION DE DESARROLLO HUMANO
PROCEDIMIENTO: Ascenso Escalafonario de docentes.
OBJETIVO: Establecer los lineamientos y pasos a seguir para elaborar el ascenso escalafonario del

personal docente en los Centros Educativos.

ALCANCE Y CAMPO DE APLICACION: Este es aplicable a la Direccion Departamental Santa Ana,

perteneciente a la Direccion Nacional de Gestién Departamental del Ministerio de Educacion.

POLITICAS:

1. La boleta de docente debera contener la siguiente informacion:

Cadigo infraestructura.
NIP.

Nuevo salario.

N e © ¢ o o o

Guarda cambios efectuados

Categoria actual y proyeccion.

Fecha de ingreso al Ministerio.
Vigencia de Pago (o de ascenso de categoria).
. El acuerdo deberé digitarse de la siguiente manera:

Busca al docente en sistema por medio del numero de escalafon (NIP)
Realiza cambio de fechas de ascenso

CONCEPTUALIZACION BASICA DE ALGUNOS TERMINOS.
SIRH. Sistema de Informacién de Recursos Humanos.

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE N° ACTIVIDAD
1 Busca en archivadores los expedientes de docentes que
* | van ascender en el mes siguiente y elabora boleta.
Ordena y separa por codigo de infraestructura los
, 3. i i : i
Encargado de Escalaféon E)fpgdlentt(ajs de q,ocentg_s a ascender por niveles: parvularia,
Administrativo y Asistencia asica y egucacion media.
Luego realiza un antecedente de los acuerdos del mes (mes
4. | correspondiente 6 sub-categorias por separado) y remite a
encargado de SIRH para que digite acuerdo en sistema.
Encargado de SIRH 6. | Recibe acuerdo y lo digita en el sistema.
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Encargado de SIRH 8.

Imprime 5 copias de acuerdo (las 5 copias se llaman
transcripciones), ademas un acuerdo ejecutivo para acuerdo
de ascenso de categoria y acuerdo de sub categoria y remite
a Encargado de Escalafon.

Encargado de Escalafon 10
Administrativo y Asistencia '

Recibe documentacion y la ordena de la siguiente manera:

e 1 acuerdo de categoria se anexa con acuerdo ejecutivo,
y anexa “certificado de tiempo de servicio para
ascensos de categoria” donde se refleja el tiempo
laborado y la categoria de ascenso.

e 4 acuerdos individuales

12.

Luego remite a Coordinador de Desarrollo Humano.

13.

Recibe, revisa y firma acuerdos para autorizarlos.

Coordinador de Desarrollo Humano 15

Después remite a Director Departamental.

16. | Recibe acuerdos y los autoriza mediante firma y sello.
Director Departamental 18. | Remite a Encargado de Escalafén.

Recibe acuerdos legalizados y los distribuye de la siguiente

manera:

e 1 acuerdo legalizado se anexa con acuerdo ejecutivo
legalizado, y anexa “certificado de tiempo de servicio
para ascensos de categoria” donde se refleja el tiempo

19 laborado y la categoria de ascenso. Se remiten a
Encargado de Escalafon ' Desarrollo Humano/MINED
Administrativo y Asistencia e 1 Acuerdo para Encargado de Movimientos de
Personal.

¢ 1 Acuerdo para Encargado de Licencias.

e 1 Acuerdo para Pagaduria.

e 1 Acuerdo para Encargado de Escalafon.

21. | Remite a Encargado de Movimientos de Personal.
Encargado de Movimientos de 22 | Recibe acuerdos legalizados, realiza anotacion en refrenda y

Personal

archiva acuerdos legalizados en archivo de acuerdos.

FIN

MATRIZ DE DOCUMENTOS INTERVINIENTES

DOCUMENTO

CODIGO

N/A
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Procedimiento: Ascenso escalafonario de docentes
Unidad Responsable: Coordinacién de Desarrollo Humano

Coordinacién: Desarrollo Humano Director
Departamental

Encargado de Escalafén
Administrativo y Asistencia

Encargado de SIRH

Coordinador de
Desarrollo Humano

Encargado de
Movimientos de Personal

INICIO

Busca en
archivadores
expedientes
de docentes

Elabora
boleta con
informacion
bésica

Ordena y
separa por
cadigo los

expedientes

Realiza un
antecedente
de los
acuerdos del

Remite
Expedientes
y acuerdos

Recibe y

Recibe
Expedientes
y acuerdos

Digita
acuerdo en
sistema
SIRH

Remite

revisa
acuerdos

Ordena

Remite
acuerdos

acuerdos




= Fecha:
T FLUJOGRAMAS DE PROCEDIMIENTOS DE TRABAJO -
L — . ” Diciembre de 2010
MINED DIRECCION DE PARTAMENTAL DE EDUCACION SANTA ANA Hoja 4 de 4
Procedimiento: Ascenso escalafonario de docentes

Unidad Responsable: Coordinacion de Desarrollo Humano

Coordinacién: Desarrollo Humano Director
Departamental

Encargado de Escalafén Encargado de SIRH Coordinador de Encargado de P

Administrativo y Asistencia 9 Desarrollo Humano Movimientos de Personal

Recibe y
revisa
acuerdos

Firma
acuerdos

Remite
acuerdos

Recibe
acuerdos

Autoriza
acuerdos
mediante

firmay sello

Recibe
Acuerdos
legalizados

Remite
acuerdos

Recibe
Distribuye Acuerdos
acuerdos

legalizados

Remite
Acuerdos
legalizados

Realiza
acuerdos en
refrenda

acuerdos
egalizado!
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COORDINACION DE DESARROLLO HUMANO

PROCEDIMIENTO: Renuncias.

OBJETIVO: Establecer los lineamientos y pasos a seguir para el procedimiento de Renuncias.
ALCANCE Y CAMPO DE APLICACION: Este es aplicable a la Direccion Departamental Santa Ana,

perteneciente a la Direccion Nacional de Gestiéon Departamental del Ministerio de Educacién.

CONCEPTUALIZACION BASICA DE ALGUNOS TERMINOS.

N/A.

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE N° ACTIVIDAD
Presenta “solicitud de renuncia” PDDSA - DHO8 — FO1 a
Docente 1. | Encargada de movimientos de personal de la
departamental.
o | Recibe Solicitud de Renuncia, coloca sellos y fecha de

Encargado de Movimientos de

recibido a solicitud de renuncia (original y 3 copias).

Personal 3 Luego devuelve una copia a docente y remite solicitud de
renuncia a encargado de SIRH.
4 Recibe documentacion e ingresa al sistema para renunciar

las partidas (opcién “desocupar’).

Encargado de SIRHI

Luego notifica a Encargado de Movimientos de Personal

5. | que ya ha sido efectivo la renuncia en el sistema y remite
documentos a Encargado de Movimientos de Personal.
Encargado de Movimientos de 6. | Realiza acuerdo por renuncia.

Personal

FIN

MATRIZ DE DOCUMENTOS INTERVINIENTES

DOCUMENTO

CODIGO

Solicitud de renuncia

PDDSA - DH08 — FO1




g FLUJOGRAMAS DE PROCEDIMIENTOS DE TRABAJO
MINED DIRECCION DEPARTAMENTAL DE EDUCACION SANTA ANA

Fecha:
Diciembre de 2010
Hoja 2 de 3

Procedimiento: Renuncias

Unidad Responsable: Coordinacion de Desarrollo Humano

Docente

Coordinacién: Desarrollo Humano

Encargado de Movimientos de Personal

Encargado de SIRH

INICIO

Presenta
solicitud de
Renuncia

Solicitud de Renuncia

Recibe

PDDSA - DHO08 — FO1

solicitud de
Renuncia

oloca sello:
y fecha de
recibido a

Solicitud de Renuncia
PDDSA - DHO8 —
F01.3

Devuelve
una copia
a docente

Remite
solicitud de

renuncia
original y 2
copias

Realiza

Recibe
documentacion)

Ingresa al
sistema y
renuncia las
partidas

Encargado de
Movimientos de
Personal que ya
ha sido efectivo,

Remite

acuerdo por
renuncia

documentos
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PDDSA - DHO8 - FO01 Solicitud de Renuncia.

g DEVARTAMENTAL DFE SANTA ANA

l v '.' E DESARROLLO HUMAND

Wovitesn de fhaac3y

mocs RENUNCIA

{ PERSONAL DOCENTE Y ADMINISTRATIVO )

NOMBRE SEGUN REFRENDA DE NOMBRAMIENTO

NLP, O CODIGO NOMBRADO EN
CODIGO
EN EL NIVEL DE EDUCACION:
A} PARVULARIA ) MEDIA
Bl  BASICA D) OTROS (ESPECIFIQUE)

INTERPONGO. A USTED Ml RENUNCIA A LA (S) PLAZA (S) QUE DETALLO A
CONTINUACION

* SUELDOD BASE EN

CODIGO PARTIDA SUBNUMERO
 SOBRESUELDO EN
CODIGO PARTIDA SUBNUMERO
¢ NOCTURNA DE ADULTOS EN
CODIGO PARTIDA SUBNUMERO
* HORAS CLASE EN
CODIGO PARTIDA SUBNUMERO
YA QUE POR MOTIVOS DE SE ME HACE

IMPOSIBLE CONTINUAR ATENDIENDO DICHO CARGO.

LA RENUNCIA SERA EFECTIVA A PARTIR DEL DIA DEL
MES DEL ANO
ATENTAMENTE:

INTERESADO JEFE INMEDIATO

ENTERADO
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COORDINACION DE DESARROLLO HUMANO

PROCEDIMIENTO: Suspensiones.

OBJETIVO: Establecer los lineamientos y pasos a seguir para el procedimiento de Suspensiones.

ALCANCE Y CAMPO DE APLICACION: Este es aplicable a la Direccion Departamental Santa Ana,
perteneciente a la Direccion Nacional de Gestién Departamental del Ministerio de Educacion.

CONCEPTUALIZACION BASICA DE ALGUNOS TERMINOS.

N/A.
DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE N° ACTIVIDAD
Director de Centro Escolar 1. | Presenta demanda a la Junta de la carrera docente por
faltas injustificadas de docente.
Emiten “fallo contra docente” donde manifiesta la cantidad de
Junta de la Carrera Docente 2. | dias de la suspension y remiten a Coordinador de Desarrollo
Humano.
3 | Recibe ‘“fallo contra docente” y elabora notificacion de
Coordinador de Desarrollo Humano suspension para comunicarle al docente.
4. | Luego remite a Encargado de movimientos de personal.
5 | Recibe notificacion de suspension y fallo contra docente y
Encargado de Movimientos de elabora calculo de salario (descuentos).
Personal 6. | Remite a Encargado SIRH documentos originales y 2 copias
de cada documento.
7 | Recibe documentos e ingresa datos al sistema para aplicar
el respectivo descuento.
Encargado de SIRH Luego notifica a Encargado de Movimientos de Personal que
8. | ya ha sido efectivo la suspension en el sistema y le remite
los documentos
Encargado de Movimientos de 9. | Recibe documentos y realiza acuerdo por suspensiones.
Personal FIN

MATRIZ DE DOCUMENTOS INTERVINIENTES

DOCUMENTO CODIGO

N/A







FLUJOGRAMAS DE PROCEDIMIENTOS DE TRABAJO
DIRECCION DEPARTAMENTAL DE EDUCACION SANTA ANA

Fecha:
Diciembre de 2010
Hoja 2 de 2

Procedimiento: Suspensiones

Unidad Responsable: Coordinacién de Desarrollo Humano

Director de Centro

Junta de la Carrera

Coordinacién: Desarrollo Humano

Escolar Docente Coordinador de Encargado de
. Encargado de SIRH
Desarrollo Humano Movimientos de Personal
INICIO

Presenta
demanda por
faltas
injustificadas
de docente

Emiten fallo
contra
docente

Remiten fallo
contra
docente

Recibe
fallo contra
docente

Elabora
notificacion
de
suspension

Remite
notificacién
de
suspension

Recibe
notificacion

Elabora
célculo de
salario

suspension y
fallo contra
docentes

Recibe

suspension y
fallo contra
docentes

Realiza
acuerdo por
suspensiones

notificacion de

Recibe

suspension y
fallo contra
docentes

Ingresa
datos al
sistema para
aplicar el

efectiva la
suspension
en sistema

Remite
notificacion de'
suspension y
fallo contra
docentes
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COORDINACION DE DESARROLLO HUMANO

PROCEDIMIENTO: Despidos.

OBJETIVO: Establecer los lineamientos y pasos a seguir para el procedimiento de Despidos.
ALCANCE Y CAMPO DE APLICACION: Este es aplicable a la Direccion Departamental Santa Ana,
perteneciente a la Direccion Nacional de Gestién Departamental del Ministerio de Educacion.

CONCEPTUALIZACION BASICA DE ALGUNOS TERMINOS.

N/A.
DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE N° ACTIVIDAD
Director de Centro Escolar, Padres
de Familia u otras personas 1. | Presenta demanda a la Junta de la carrera docente.
denunciantes

Emiten “fallo de despido” donde manifiesta sin efecto la

Junta de la Carrera Docente 2. | pérdida de derecho para ocupar cargo de docente y remiten

“fallo de despido” a Coordinador de Desarrollo Humano.

Coordinador de Desarrollo Humano | 3.

”

Recibe “fallo de despido” y elabora “notificacién de despido
para comunicarle al docente y remite a Encargado de
Movimientos de Personal.

Encargado de Movimientos de

Recibe notificacion de despido y fallo de despido y remite a

Personal 4. | Encargado de SIRH documentos originales y copias de
documentos que respaldan el despido.
5 | Recibe documentos e ingresa datos al sistema. Dejando
vacante la(s) partida(s) del docente.
Encargado de SIRH 6 Luego notifica a Encargado de Movimientos de Personal que
" | ya ha sido efectiva la suspension en el sistema.
7 | Después remite documentos a Encargado de Movimientos
de Personal
Encargado de Movimientos de 8. | Realiza acuerdo por despido.
Personal

FIN

MATRIZ DE DOCUMENTOS INTERVINIENTES

DOCUMENTO

CODIGO

N/A
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Procedimiento: Despidos

Unidad Responsable: Coordinacién de Desarrollo Humano

Director de Centro
Escolar

Junta de la Carrera
Docente

Coordinacién: Desarrollo Humano

Coordinador de
Desarrollo Humano

Encargado de
Movimientos de Personal

Encargado de SIRH

INICIO

Presenta
demanda

Emiten fallo
de despido

Remiten fallo
de despido de
docente

Recibe fallo
de despido
de docente

Elabora
notificacién
de despido

Remite fallo
y notificacion
de despido

Recibe fallo
y notificacion
de despido

Remite fallo
y notificacion
de despido

Recibe fallo
y notificacion
de despido

Realiza
acuerdo
por despido

Recibe fallo
y notificacion
de despido

Ingresa
datos al
sistema

Notifica
que ha sido
efectiva la
suspension
en sistema

Remite fallo
y notificacion
de despido
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COORDINACION DE DESARROLLO HUMANO

PROCEDIMIENTO: Elaboracién de acuerdos.

OBJETIVO: Establecer los lineamientos y pasos a seguir para la elaboracion de acuerdos

ALCANCE Y CAMPO DE APLICACION: Este es aplicable a la Direccion Departamental Santa Ana,

perteneciente a la Direccion Nacional de Gestion Departamental del Ministerio de Educacién.

POLITICAS:

1. El encargado de movimientos de personal debera solicitar mini firma en el libro de control y entrega
acuerdos a las siguientes personas:

1 copia a Encargado de Planillas

1 copia a escalafén (Encargada de Expediente Docente)
1 copia Encargada de Licencias

1 copia Encargada de Pagaduria

CONCEPTUALIZACION BASICA DE ALGUNOS TERMINOS.

Rubrica. Herramienta de calificacién utilizada para realizar evaluaciones subjetivas.

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE N° ACTIVIDAD

Recibe juego de documentos de movimientos de personal
1. | que respaldan el acuerdo (original y copia) y en el Sistema
SIRH realiza la emisiéon de acuerdos, el sistema lo manda
para un archivo de bloc de notas.

Luego verifica la informacion del sistema y lleva esta
o | informacién a una plantila de un programa de texto
(Microsoft Word), e imprime una hoja de antecedente donde
se verifican los datos.

Encargado de Movimientos de Anexa hoja de antecedente con documentos originales que
Personal 3 respaldan el acuerdo para archivar por orden correlativo e
" | imprime 6 copias acuerdo (transcripciones) y un acuerdo

ejecutivo.

Ordena de la documentacidn de la siguiente manera:

e 1 acuerdo se anexa con acuerdo ejecutivo

4. | * 1acuerdo se anexa con fotocopias de solicitud de
permuta, acta de toma de posesion de cada uno de los
docentes, modelo de remisién de documentacion a la
unidad de Desarrollo Humano de la Departamental.
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Encargado de Movimientos de

¢ Nota: Si hubiere ruralidad o doble seccién en centro
escolar se anexa la certificacion de plaza vacante
(asignacién de partida y disponibilidad de plaza).

e 4 acuerdos independientes

Personal

Anota en libro de acuerdos ‘“remision de acuerdos”, donde
apunta el ndmero del acuerdo, el nombre de la primera
persona que aparece en el acuerdo, la cantidad de personas
gue aparecen en el acuerdo, tipo de acuerdo y firma todos
los acuerdos.

Luego remite a Secretaria de Desarrollo Humano.

Secretaria de Desarrollo Humano

Recibe los acuerdos y tramita rabrica de Coordinador de
Desarrollo Humano.

Recibe acuerdos y autoriza mediante rubrica.

Coordinador de Desarrollo Humano

©® N

Luego devuelve a Secretaria de Desarrollo Humano.

Secretaria de Desarrollo Humano 10.

Recibe acuerdos con todas las ribricas y remite a Secretaria
de Director Departamental.

Recibe acuerdos y Tramita firma y sello del Director

Secretaria de Director 1. Departamental.
Departamental 12. | Luego remite a Encargado de Movimientos de Personal de
Desarrollo Humano.
Recibe acuerdos y los remite solicitando mini firma en el libro
13. | de control y entrega acuerdos (transcripciones) a los
Encargado de Movimientos de encargados respectivos.
Personal 14. | Realiza “nota de remision” y anexa acuerdo ejecutivo
original.
15. | Luego envia acuerdos a Gerencia de Desarrollo / MINED
Reciben acuerdos y tramitan la legalizacion de acuerdo
Gerencia de desarrollo 16. | ejecutivo mediante autorizacion de Sr. Ministro de
humano/MINED Educacién.
17. | Después envia acuerdo ejecutivo legalizado a unidad de
Desarrollo Humano de la Departamental.
18. | Recibe acuerdo legalizado y archiva una copia de acuerdo
Encargado de Movimientos de ejecutivo legalizado en archivo de Desarrollo Humano
Personal 19. | Luego envia acuerdo original a seccion de archivo y

microfilm.

FIN

MATRIZ DE DOCUMENTOS INTERVINIENTES

DOCUMENTO

CODIGO

N/A
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Procedimiento: Elaboracién de Acuerdos

Unidad Responsable: Coordinacion de Desarrollo Humano

Coordinacion: Desarrollo Humano

Encargado de
Movimientos de Personal

Secretaria de Desarrollo

Coordinador de Desarrollo
Humano

Humano

Secretaria de Director
Departamental

Gerencia de Desarrollo
Humano/MINED

INICIO

Recibe
juegos de
documentos

Realiza
emision de
acuerdos
en sistema
SIRH

Verifica
informacion
de sistema

SIRH

Anexa hoja de
antecedentes

Imprime
seis copias
de acuerdo

‘Anota en
libro de
acuerdos la
remision de
acuerdos

Remite
acuerdo
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Procedimiento: Elaboracién de Acuerdos.

Unidad Responsable: Coordinacion de Desarrollo Humano

Coordinacién: Desarrollo Humano

Encargado de
Movimientos de Personal

Secretaria de Desarrollo
Humano

Coordinador de Desarrollo
Humano

Secretaria de Director
Departamental

Gerencia de Desarrollo
Humano/MINED

Recibe

Recibe
acuerdos

Tramita
rdbrica

Recibe

Recibe
acuerdos

Autoriza
mediante
rdbrica

Remite
acuerdos

Recibe

acuerdos

acuerdos

Solicita mini
firmas a
encargados

Realiza nota
de remisién

acuerdos

Tramita firma
y sello de

Director
Departamental

Remite

acuerdos
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Procedimiento: Elaboracién de Acuerdos

Unidad Responsable: Coordinacion de Desarrollo Humano

Coordinacién: Desarrollo Humano

Encargado de
Movimientos de Personal

Secretaria de Desarrollo

Coordinador de Desarrollo
Humano

Humano

Secretaria de Director
Departamental

Gerencia de Desarrollo
Humano/MINED

)

Anexa
acuerdo
ejecutivo

Remite
acuerdos

Remite
acuerdos

Archiva
copia de
acuerdo

Envia
acuerdo
original a
seccion de
archivo

Recibe
acuerdos

Tramita
legalizacion

de acuerdo
ejecutivo

Remite
acuerdos
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COORDINACION DE GESTION FINANCIERA
PROCEDIMIENTO: Liquidacion de presupuesto-bono.

OBJETIVO: Establecer los lineamientos y pasos a seguir para realizar las liquidaciones de presupuesto-

bono de los centros escolares.

.AALCANCE Y CAMPO DE APLICACION: Este es aplicable a la Direccién Departamental Santa Ana,

perteneciente a la Direccion Nacional de Gestibn Departamental del Ministerio de

Educacioén.

CONCEPTUALIZACION BASICA DE ALGUNOS TERMINOS.
Cotejar. Hacer una comparacion entre documentos.

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

No

ACTIVIDAD

Coordinador Administrativo

Elabora calendario de liquidaciones financieras de los
diferentes organismos de administraciébn Escolar y
Completa formato “calendario de liquidaciones financieras”
PDDSA — GF01 — FO1.

Coordinador de Gestion Financiera
y Encargado de Liguidaciones

Solicitan apoyo a coordinador administrativo para
conformar equipo encargado de liquidaciones financieras.

Coordinador Administrativo

Conforma equipo encargado de las liquidaciones
financieras.

Coordinador de Gestion
Financiera y Encargado de
Liquidaciones

Proporcionan lineamientos y capacitacion sobre la forma
de realizar las liquidaciones financieras al equipo
conformado.

Notifican a Centros Educativos sobre el calendario de
liquidaciones financieras a realizar y especifican la
documentacién requerida para realizar este proceso.

Encargado de Administracion
Escolar

Recopila informacion: PEA, plan de inversién, plan de
compras, solicitudes de cotizacién, cotizaciones, analisis
técnicos y econdémicos, facturas, actas de recepcion,
actas de rendicidn de cuentas, inventario (en caso hayan
adquirido un bien y servicio), chequeras, estados de
cuentas, conciliaciones bancarias y libros financieros (libro
de banco y libro de ingresos- egresos), entre otros, para
realizar la liquidacién.

Se presenta en el lugar, dia y hora estipulada para realizar
la liquidacién correspondiente.

Persona designada para realizar la
liquidacion

Revisa documentacién proporcionada por el Centro
Educativo y Revisa PEA y plan de compras, esto con la
finalidad de verificar que las compras e inversiones
realizadas estan enmarcadas dentro de lo planificado.
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9. | Coordina el proceso con el equipo asignado.
Encargado de Liquidaciones 10. | Distribuye los organismos para su atencion. Y forma parte
" | del equipo de liquidacion.
Revisa facturas presentadas (las facturas deben de tener
11. | sus respaldos legales: cotizacion, orden de compra, plan
de compras, y acta de recepcion, entre otros)
Coteja facturas con los cheques emitidos y verifica que las
12. | adquisiciones realizadas estan consignadas en los libros
Persona designada para realizar la financieros.
liquidacion Si no se encuentra ninguna anormalidad se procede a
13, | finiquitar, firmando formato de autoliquidacién.(Sigue en el
paso No. 15). Si se detecta alguna anomalia, se presentan
las observaciones pertinentes.
14. | Luego reprograma la liquidacion.
15. | Digita las liquidaciones de los diferentes componentes en
el programa “SMAEL”,
Remite cheques y notas de abono de los diferentes
16. | reintegros al pagador y organiza archivos de los diferentes
Encargado de Liquidaciones componentes.
17. | Remite copias a organismos.
FIN

MATRIZ DE DOCUMENTOS INTERVINIENTES

DOCUMENTO

CODIGO

Calendario de liquidaciones financieras

PDDSA — GF01 - FO1
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Procedimiento: Liquidacién de presupuesto - bono.

Unidad Responsable: Coordinacién de Gestion Financiera

Departamento: Administraciéon

Coordinacién: Gestion

Financiera

Coordinador Administrativo

Coordinador de Gestién Financiera
y Encargado de Liquidaciones

Encargado de

Administracion Escolar

Persona designada para
realizar la liguidacion

Encargado de
Liquidaciones

INICIO

Elabora
calendario de
liquidaciones
finacieras

Completa
formato de
calendario de
liquidaciones
finacieras

Calendario de
liquidaciones
financieras

Solicita apoyo'
a coordinador

DDSA - GF01 - FO1

administrativo
para conformar,
equipo

Conforma
equipé
encargado de
liquidaciones
financieras

Proporcionan
lineamientos y
capacitacion

Especifican
documentacioén
requerida para
realizar el

proceso

Recopila
informacién
para realizar la
liquidacién

Se presenta e
el lugar, diay
hora estipulada
para realizar
liquidacion

Revisa

documentacion

proporcionada
por el Centro
Educativo

Coordina el
proceso con el
equipo
asignado

Distribuye los
organismos
para su

atencion
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Procedimiento: Liquidacion de presupuesto - bono.

Unidad Responsable: Coordinacién de Gestién Financiera

Departamento: Administracion

Coordinacion: Gestion Financiera

Coordinador Administrativo

Coordinador de Gestion Financiera
y Encargado de Liquidaciones

Encargado de
Administracién Escolar

Persona designada para
realizar la liquidacion

Encargado de

Q)

Revisa
facturas
presentadas

Coteja
facturas con
los cheques

emitidos

erifica que
adquisiciones
realizadas estan
consignadas en
libros

No ¢ Existen
anomalias?

Presenta las
observaciones
pertinentes

Reprograma la
liquidacion

Firma formato
de
autoliquidacién

Digita
liquidaciones
enel

programa
“SMAEL”

Liquidaciones

Remite
cheques y
notas de
abono al
pagador

Organiza
archivos de los
diferentes
componentes

Remite copias
a organismos
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PDDSA - GF01 - F0O1 Calendario de liquidaciones financieras

DEPARTAMENTAL DE EDUCACION DE SANTA ANA

CALENDARIZACION DE ACTIVIDADES A DESARROLLAR PARA EL MES DE FEBRERO DE 2011

CARGO: COLABORADOR DE MOVIMIENTOS DE EDUCO

ACTIVIDADES A DESARROLLAR 1} 2| 31 4 7| 8 9

10

11

14

15| 16| 17| 18] 21| 22| 23| 24| 25

28

29

31

RECEPCION ¥ REVISION DE DOCUMENTACION

INCAPACIDADES

CONTRATOS DE INTERINOS Y DE PLANTA

PERMISOS PERSONALES

DESCUENTOS POR INASISTENCIAS Y EMBARGOS

REGISTRO MANUAL EN LIBRETA

REALIZACION DE CALCULOS.

INCAPACIDADES

CONTRATOS DE INTERINOS Y DE PLANTA

PERMISOS PERSONALES

DESCUENTOS POR INASISTENCIAS

EMBARGO JUDICIALES

ACTUALIZACION DEL SISTEMA PCT

INGRESAR INCAPACIDADES AL SISTEMA

INGRESAR CONTRATOS INTERINOS Y DE PLANTA

[INGRESAR DESCUENTOS POR INCAPACIDAD PAGADA EN SISTEMA

INGRESAR PERMISOS EN EL SISTEMA

INGRESAR EMBARGOS EN EL SISTEMA

REGISTRAR Y ARCHIVAR

INCAPCIDADES

CONTARATOS DE PLANTA

CONTRATOS DE INTERINOS

EMBARGOS JUDIOALES

PERMISOS PERSONALES

|PREPARACION DE PLANILLAS

GENERAR PLANILLAS PRIMERA COPIA £ IMPRIMIRLAS

VERIFICAR QUE LOS CAMBIOS ESTEN REGISTRADDOS EN LIBRETA

REVISAR LOS CAMBIOS REALIZADOS CON LIC, ANA ELENA

ELABORAR INFORME DE CUADRATURA DE LA TRANSFERENCIA

CERRAR PLANILLA

VERIFICAR CUADRATURA CON SONIA SOLANO

IMPRIMIR SEGUNDA COPIA DE PLANILLAS

RECEPCION DE RECIBOS

COMPAJINAR ¥ ENGRAPAR PLANILLAS CON RECIBOS
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COORDINACION DE GESTION FINANCIERA

PROCEDIMIENTO: Liquidacion por proyectos complementarios.

OBJETIVO: Establecer los lineamientos y pasos a seguir para realizar las liquidaciones por proyectos
complementarios de los centros escolares.

.AALCANCE Y CAMPO DE APLICACION: Este es aplicable a la Direccién Departamental Santa Ana,
perteneciente a la Direccion Nacional de Gestion Departamental del Ministerio de
Educacion.

POLITICAS:

1. Las facturas deben de tener sus respaldos legales: cotizacion, orden de compra, plan de compras, y

acta de recepcion, entre otros.

CONCEPTUALIZACION BASICA DE ALGUNOS TERMINOS.
N/A.

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE N° ACTIVIDAD

Elabora “calendario de liquidaciones financieras“ PDDSA —
1. |GFO1 - FO1 de los diferentes organismos de
administracion Escolar, beneficiadas con el proyecto.

Encargado de Liguidaciones Conforma equipo encargado de las liquidaciones
2. | financieras y proporciona lineamientos y capacitacion
sobre las liguidaciones financieras al equipo conformado.

Luego notifica a Centro Educativo el calendario de
3. | liquidaciones financieras a realizar y especifica la
documentacién requerida para realizar este proceso

Recopila informacion: PEA, solicitudes de cotizacion,
cotizaciones, andlisis técnicos y econdémicos, facturas,
actas de recepcion del proyecto, actas de rendicién de
Encargado de Administracion 4. | cuentas, inventario (en caso hayan adquirido un bien y

Escolar servicio), chequeras, estados de cuentas, conciliaciones
bancarias y libros financieros (libro de banco y libro de
ingresos- egresos).

5 | Se presenta en el lugar, dia y hora estipulada para realizar
la liquidacién correspondiente.

Revisa documentacién proporcionada por el Centro
Educativo y se revisa PEA, esto para verificar si el
Encargado de Liquidaciones 6. | proyecto esta incluido en el PEA y verifica si el proyecto
tiene la aprobacion del nivel central y cumple todas sus
especificaciones.
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Persona designada para realizar
la liquidacion

Revisa facturas presentadas, coteja facturas con los
cheques emitidos y verifica que las adquisiciones
realizadas estan consignadas en los libros financieros.

Si no se encuentra ninguna anormalidad se procede a
finiquitar, firmando formato de autoliquidacién y si se
detecta alguna anomalia, se presentan las observaciones
pertinentes y reprograma la liquidacion.

Encargado de Liquidaciones

Lleva el control y envia los cheques y notas de abono de
los reintegros al pagador.

10.

Luego digita las liquidaciones de los diferentes
componentes en el programa “SMAEL” y organiza archivos
de liquidaciones.

11.

Envia copia a organismos y resuelve todas las consultas
gue se plantean con respecto a liquidaciones a través de
comunicacién con el nivel central y Coordinador de
Gestidn Financiera

FIN

MATRIZ DE DOCUMENTOS INTERVINIENTES

DOCUMENTO

CODIGO

Calendario de liquidaciones financieras

PDDSA — GF01 - FO1
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Procedimiento: Liquidacién por proyectos complementarios.

Unidad Responsable: Coordinacién de Gestion Financiera

Coordinacién: Gestién Financiera

Encargado de Liquidaciones

Encargado de Administracién Escolar

Persona designada para realizar la
liguidacion

INICIO

Elabora
calendario de
liquidaciones
finacieras

liquidaciones
financieras
DDSA — GF01 — FO1

onforma
equipo
encargado de
las
liquidaciones
finacieras

Proporcionan
lineamientos y
capacitacion

Notifican a
Centros
Educativos sobre
el calendario de
liquidaciones

Especifican
documentacion
requerida para
realizar el
proceso

Revisa
documentacién
proporcionada

Recopila
informacién
para realizar la
liquidacion

Se presenta el
el lugar, diay

por el Centro
Educativo

Verifica si el
proyecto tiene la!

hora estipulada
para realizar
liquidacién

Revisa
facturas
presentadas

Coteja
facturas con
los cheques
emitidos

aprobacion del
nivel central

erifica que
adquisiciones
realizadas estan
consignadas en
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Procedimiento: Liquidacion por proyectos complementarios.

Unidad Responsable: Coordinacién de Gestion Financiera

Coordinacion: Gestién Financiera

Encargado de Liquidaciones

Encargado de Administracion Escolar

Persona designada para realizar Ta

liguidacion

leva el con
trol y envia
cheques y notas | 4

¢ Existen
anomalias?

Presenta las
observaciones
pertinentes

Reprograma la
liquidacién

Firma formato
de
autoliquidacion

de abonos de |
reintegros al
pagador.

Digita
liquidaciones
enel
programa
“SMAEL”

Organiza
archivos de
liquidaciones

Envia copia a
organismos

Resuelve
consultas que
se plantean
con respecto a
liquidaciones
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COORDINACION DE GESTION FINANCIERA

PROCEDIMIENTO: Requerimiento de fondos para pago de planillas.

OBJETIVO: Establecer los lineamientos y pasos a seguir para para el requerimiento de fondos para el
pago de las planillas.

.AALCANCE Y CAMPO DE APLICACION: Este es aplicable a la Direccién Departamental Santa Ana,
perteneciente a la Direccion Nacional de Gestién Departamental del Ministerio de
Educacion.

POLITICAS:

1. Para realizar el requerimiento de fondo para el pago de planillas, en el sistema se deberan generar los

siguientes anexos:

Reporte SAFI

Resumen general de planilla
Caratula del requerimiento
Resumen de planilla por especifico
Listado de embargos judiciales
Detalle por especifico

Formulario de renta

CONCEPTUALIZACION BASICA DE ALGUNOS TERMINOS.
N/A.

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE N° ACTIVIDAD

Encargado de SIRH 1. | Envia base de datos a pagaduria para que se elaboren los
reguerimientos de fondos.

2 Verifica montos por unidades presupuestarias y asigna
ndmero para cada requerimiento de fondos.

Luego autoriza cambios en planillas (rebajas u otros) y
3. | envia a encargado de planillas para que los realice dentro
Pagador auxiliar de la base de datos.

Verifica que haya ingresado a Pagaduria el 100% de
4. | planillas para que en el requerimiento se incluya lo real a

pagar.

Elabora requerimiento de fondo para el pago de planillas y
5. | verifica que el monto de cada linea refleje el monto
estipulado en las planillas legalizadas.
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Pagador auxiliar

Autoriza, firmando, sellando y registrando documentos.

Luego pasa a firma del Director Departamental

©l ® N o

Recibe y firma documentos.

Director Departamental

Remite a Gerencia de Presupuesto de MINED Central.

Realiza gestiones de transferencia de fondos ante

Pagador auxiliar 10. | Ministerio de Hacienda y deposita fondos a cada cuenta

de Pagaduria para el pago de salarios.

FIN

MATRIZ DE DOCUMENTOS INTERVINIENTES

DOCUMENTO

CODIGO

N/A
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Procedimiento: Requerimiento de fondos para pago de planillas.

Unidad Responsable: Coordinaciéon de Gestion Financiera

Coordinacién: Desarrollo Humano

Coordinaciéon: Gestién Financiera

Encargado de SIRH

Pagador auxiliar

Director Departamental

INICIO

Envia base de
datos a

Verifica montos
por unidades

A 4

pagaduria

presupuestarias

Asigna
ndmero para
cada
requerimiento
de fondos

Autoriza
cambios en
planillas
(rebajas u
otros)

Verifica que
haya ingresado
a pagaduria
todas las
planillas

Elabora
requerimiento
de fondo para
el pago de
planilla

erifica que
el monto de
cada linea refle-
je lo estipulado
en las planilla:
egalizadas

Autoriza,
firmando,
sellando y
registrando

documentos

Pasa a firma
del Director

Recibe

Departamental

documentos
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Procedimiento: Requerimiento de fondos para pago de planillas.

Unidad Responsable: Coordinacién de Gestién Financiera

Coordinacion: Desarrollo Humano

Coordinacién: Gestién Financiera

Encargado de SIRH

Pagador auxiliar

Director Departamental

Realiza
gestiones de
transferencia de

A

Firma
documentos

Remite a
Gerencia de

fondos ante
Ministerio de
Hacienda,

Deposita
fondos a cada
cuenta de
Pagaduria para
el pago de
salarios

Presupuesto
de MINED
Central
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COORDINACION DE GESTION FINANCIERA
PROCEDIMIENTO: Formulacién del presupuesto

OBJETIVO: Establecer los lineamientos y pasos a seguir para la elaboracion del presupuesto de la

Direccion Departamental.

ALCANCE Y CAMPO DE APLICACION: Este es aplicable a la Direccion Departamental Santa Ana,

perteneciente a la Direccion Nacional de Gestién Departamental del Ministerio de

Educacioén.
POLITICAS:

=

Director Departamental
Coordinador Administrativo.
Encargado de Planificacién.
Coordinador de Desarrollo Humano.
Coordinador de Gestion financiera.

. El equipo de formulacion de presupuesto debera estar integrado por:

Otros que el Director considere pertinentes.

CONCEPTUALIZACION BASICA DE ALGUNOS TERMINOS.

N/A.

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE N° ACTIVIDAD
Presupuesto / MINED 1. | Notifica a Director Departamental sobre el inicio del
proceso de formulacién del Presupuesto del siguiente afio.
o | Establece reunién con Coordinador Administrativo para
Director Departamental iniciar proceso de formulacién de presupuesto.
3. | Conforma el equipo de formulacién de presupuesto.
Coordinador Administrativo 4. | Notifica a miembros de equipo fecha de primera reunién.
Establecen calendario de trabajo y revisan politicas y
5. | lineamientos Institucionales para la formulacion del
Equipo de formulacion de presupuesto.
presupuesto 6. | Establecen los requerimientos de recursos humanos,
financieros y materiales, en la Direccién Departamental.
7 | Solicitan a Presupuesto / MINED la cuantia de fondos
asignados a los Centros Escolares.
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Notifica a Director Departamental el techo presupuestario a

Presupuesto / MINED 8. | ser asignado a la departamental para su funcionamiento
interno.
Director Departamental 9. | Notifica a Equipo encargado de la formulacion de

presupuesto, sobre el techo presupuestario asignado.

Equipo de formulacion de

Comunica el techo presupuestario asignado por rubro a las

presupuesto 10. | unidades siguientes: Desarrollo Humano, Compras y
Planificacién.
11. | Gestiona elaboracion y consolidacion del Plan Anual de

Encargado de Planificacion

Trabajo y solicita ajustes en base a techo asignado.

Luego remite plan consolidado a equipo de formulacién

12. de presupuesto POA cuantificado.
Realiza formulacion en sistema SIAP del Plan Operativo
Coordinador Administrativo 14. | Anual y establece plan anual de compras por especifico
(ajustado en base a techo presupuestario).
15, | Luego remite plan a Equipo de formulaciéon de
presupuesto.
17. | Revisan el presupuesto institucional e imprimen copia.
Equipo de formulacion de 18, | Luego remiten copia a Director Departamental para su
presupuesto " | aprobacion
19. | Revisa, aprueba presupuesto y remite presupuesto
Director Departamental aprobado a la Direccién de Presupuesto / MINED
Consolida presupuestos Yy realiza gestiones para
20. | aprobacién de presupuesto por parte del Ministro de
Presupuesto / MINED Educacién.
21 | Notifica a Direccion Departamental sobre aprobacion de

presupuesto.

FIN

MATRIZ DE DOCUMENTOS INTERVINIENTES

DOCUMENTO

CODIGO

N/A
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Fecha:
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Procedimiento: Formulacién del presupuesto.

Unidad Responsable: Coordinacién de Gestion Financiera

] Depa_rt_amen_t'o: Equipo de
Presupuesto / MINED Director Administracion formulacién de Encargado de
Central Departamental Coordinador " Planificacion
Administrativo presupuesto

Rresupuesto

Establece
reunién con
Coordinador

Administrativo,

Conforma

equipo de
formulacién de
presupuesto

Notifica a
miembros de
equipo fecha
de primera
reunién

Establecen
calendario de
trabajo

Revisan
politicas y
lineamientos
institucionales,

Establecen
requerimientos
de RRHH,
financieros y
materiales,

Solicitan a
presupuesto
MINED cuantia de

h 4

fondos asignados,
a Centros
Escolares

Comunica
techo
presupuestario
asignado por
rubro a cada
unidad

Gestiona
elaboracion y
consolidacion
del Plan anual
de Trabajo

Solicita
ajustes en
base a techo
asignado

Remite plan

del Plan
Operativo

consolidado
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Diciembre de 2010
Hoja 4 de 4

Procedimiento: Formulacion del presupuesto.

Unidad Responsable: Coordinacion de Gestion Financiera

Presupuesto / MINED
Central

Director
Departamental

Departamento:
Administracion

Coordinador
Administrativo

Equipo de formulacién
de presupuesto

Encargado de
Planificacion

Recibe
presupuesto
aprobado

Consolida
presupuestos

Realiza
gestiones para
aprobacion de
presupuestos

otifica a Dir.
Departamental
sobre
aprobacion de
presupuestos,

Revisa y aprueba
presupuesto

Establece
Plan Anual de
compras
especifico

Remite Plan
Anual de

Recibe y
revisa el

Compras
especifico

presupuesto
institucional
del Plan

Imprime una
copia del
presupuesto
institucional

Remiten copia
a Director

Remite
presupuesto
aprobado

Departamental
para
aprobacion
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COORDINACION DE LOGISTICA

PROCEDIMIENTO: Registro de bienes en centros escolares.

OBJETIVO: Establecer los lineamientos y pasos a seguir para el correcto registro de bienes en los centro
escolares.

ALCANCE Y CAMPO DE APLICACION: Este es aplicable a la Direccién Departamental Santa Ana,

perteneciente a la Direccion Nacional de Gestién Departamental del Ministerio de Educacion.

CONCEPTUALIZACION BASICA DE ALGUNOS TERMINOS

Activos fijos: Bienes muebles adquiridos con animos de usarlos en el desempefio de las funciones de
una dependencia, cuyo valor unitario es igual o mayor a seiscientos délares de los Estados Unidos de
América.

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE N° ACTIVIDAD

1. | Caodifica el bien adquirido.

Director, subdirector u organismo Luego remite formatos PDDSA-LGO01-F01 (“formulario de

de administracion de Centro , | mobiliario y equipo de institucion educativa’) y PDDSA-

Escolar " | LGO1-F02 (Inventario bibliogréfico de institucién educativa)
debidamente llenos al Coordinador Administrativo.

Coordinador administrativo 3 | Recibe formatos, recopila informacion y remite los formatos
debidamente llenos a Encargado de Activo Fijo.

Recibe formatos y verifica que todos los Centros Escolares
6. | hayan entregado los formatos PDDSA-LG01-F01y PDDSA-
LG01-F02 debidamente completos.

Si algun Centro Educativo no ha entregado los formatos,
envia nota “solicitud de inventario a Centros Escolares”
PDDSA-LG01-FO3 a Director (u organismo de
administracion de Centro Escolar) para que remitan los
formatos antes mencionados a la mayor brevedad.

Encargado de activo fijo 8.

9 Luego ingresa los datos de los bienes al sistema de activo
" | fijo.

FIN

MATRIZ DE DOCUMENTOS INTERVINIENTES

DOCUMENTO CODIGO
Formulario de mobiliario y equipo de institucion educativa PDDSA-LG01-F01
Inventario bibliogréfico de institucion educativa PDDSA-LG01-F02
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Procedimiento: Registro de bienes en centros escolares.

Unidad Responsable: Coordinacion de Logistica

Director

Departamento: Administracion

Coordinacion: Logistica

Coordinador Administrativo

Encargado de Activo Fijo

INICIO

Caodifica el

bien
adquirido

Remite
formatos
llenos

Formulario de
mobiliario y equipo
PDDSA - LGO1 - FO1

\—//\

Inven'tano
bibliogréafico de
institucion educativa
PDDSA - LG01 - FO2

Recibe
formato

Recopila

informacién

Remite

formatos
llenos

Recibe
formato

erifica que
Centros

scolares hayal
entregado los,
formatos

¢ Entregaro
todos los

de solicitud
de inventario

a Centros
Escolares

Solicitud de inventario a
Centros Escolares
PDDSA - LGO01 - FO3

Ingresa
datos de
bienes en

sistema de

activo fijo
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MINED DIRECCION DEPARTAMENTAL DE CODIGO: PDDSA - LGO01

EDUCACION SANTA ANA FECHA: Diciembre de 2010

PDDSA - LGO01 - FO1 Formulario de mobiliario y equipo de institucion educativa

INVENTARIO MOBILIARIO Y EQUIPD

MOMBRE DE LA INSTITUCION EDUCATIVA:

DIRECCION POSTAL:
TELEFONGC: CASERIC: CANTON:
MUNICIFIO : DERPARTAMENTO:
FECHA: DISTRITO EDUCATIVO: CODIGO DE LA INSTITUCION:
TIPO DE CARGO:
Entrega del Ministeric . |
Donaciones. ... S1-2
Compras con actividades de la Escuela.. 13
Bonos............. PO OO PO b
S S RACTERISTICAS ESTADD FECHADE .
TEP:" CODIGO DEL BIEN CARACTERISTICAS FISCo | ADOUISICON |caNTIDED| valor | walos |©HVE
capgg| "OORRELATVE TIPG DE BIEN MARCA MODELD SERIE B R | m |0 |umes|ang|P=HENES|UNTARID) TOTAL T o T
TOTALES 5000 X
CONSEJC O ASOCIACION DE LA INSTITUCION EDUCATIVA SELLO
FIRMA FIRMA FIRMA FIRMA
HOMBRE NOMERE NOMERE NOMERE

DIRECTOR(A) DE LA INSTITUCION SECTOR PADRES DE FAMILIA SECRETARIONA) SECTOR ALUMND(AIS
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PDDSA - LGO01 — FO2 Formulario de Inventario bibliogréafico de institucién educativa
INVENTARIO BIBLIOGRAFICO
MOMBRE DE LA INSTITUCION EDUCATIVA: CE DIRECCION POSTAL:
TELEFONO: CASERIO: CANTON:
MUNICIPIO: DEPARTAMENTO:  SANTA AMA
FECHA: DISTRITC EDUCATIVO: CODIGO DE INSTITUCION: 88474
TIPO DE CARGO:
Enfrega del Minigterio. ... .11
Donaciones. ... i-2
Compras con actividades de la Escuela......._....... 1-3
BOMOS. i 1-4
TPo | copiGoDEL ESTAEO leanmioaD| o) i | e mo |CLAVE
D= LIBRO ¥ TITULD AUTCR EDITORIAL PAIS Eocod e |, J:JfT;”RTO ff"TiE
carGo| correLaTVD 8 | & | usmos = R e
CONSEJO O ASCCIACION DE LA INSTITUCION EDUCATIVA
FIRMA FIRMA FIRMA FIRMA
SELLO
NOMBRE NOMBRE NOMBRE NOMERE

DIRECTOR{A) DE LA INSTITUCION

SECTOR PADRES DE FAMILL

SECRETAIOIA]

SECTOR ALUMNO(ALS
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PDDSA - LGO01 - F03 Solicitud de inventario a Centros Escolares

DIRECCON POSTAL
CANTON:
DEPARTAMENTO
COOIGC DE LA INSTITUCION
TIP0 D8 CARGD:
Ermega 16 Mrasend 11
o S S S B 2
Compras con actradedes de u Escusia -3
14
scumoon |cawnono| waon | waom |G
VIST—— TPO e BN vy NOLELD P o n|w on|weslmal™ U] T Tals
ALES N I
ASOCACION DE LA INSTITUCION EDUCATIVE SELLO
Eeivey s EERITEY A
Wk T wowear raamse e

DARECTORIA) DE LA METTUOON SECTON FADNES OF FAMI0A SECRETARGW B TOW ALMOALS
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COORDINACION DE LOGISTICA

PROCEDIMIENTO: Descargo de bienes en centros escolares.

OBJETIVO: Establecer los lineamientos para eliminar del inventario aquellos bienes muebles que estan
inservibles, transferido o han sido hurtado y/o robados.

ALCANCE Y CAMPO DE APLICACION: Este es aplicable a la Direccion Departamental Santa Ana,
perteneciente a la Direccion Nacional de Gestion Departamental del Ministerio de
Educacion.

CONCEPTUALIZACION BASICA DE ALGUNOS TERMINOS

Activos fijos: Bienes muebles adquiridos con &nimos de usarlos en el desempefio de las funciones de
una dependencia, cuyo valor unitario es igual o mayor a seiscientos délares de los Estados Unidos de

América.

Bienes muebles: Maquinaria, equipo y mobiliario utilizado para diferentes funciones del Ramo.

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE N° ACTIVIDAD

Solicita descargo de mobiliario y equipo a través de
Director, subdirector u organismo 1. | formulario “formulario de descargo de mobiliario y equipo
de administracién de Centro escolar” PDDSA — LG02 — FO1

Escolar o | Luego remite formulario a Encargado de Activo Fijo de la
Direccion Departamental.

Recibe y revisa informacion sobre el mobiliario y equipo a
3. | descargar y contrasta dicha informaciéon (codigo, bienes,
concepto, valor, etc.) con la base de datos.

Encargado de Activo Fijo Luego informa a Infraestructura sobre solicitudes de
4. |descarga, para programar visitas a centros escolares y
elabora calendario de visitas, para verificar los bienes a
descargar.

Visita Centro Escolar en la fecha establecida y verifica los
5. | bienes a descargar: codigo, caracteristicas del bien, estado
del equipo entre otros.

Técnico de Infraestructura Después elaboran acta de fallo, indicando aquellos bienes
6. | €n los cuales procede el descargo y en los cuales no
procede y notifican a Director de Centro Escolar o al
organismo de administracién, sobre la resolucién.

FIN
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MATRIZ DE DOCUMENTOS INTERVINIENTES

DOCUMENTO

CODIGO

Formulario de descargo de mobiliario y equipo escolar

PDDSA — LG02 — FO1
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Procedimiento: Descargo de bienes en centros escolares.

Unidad Responsable: Coordinacién de Logistica

Coordinacién: Desarrollo Humano

Coordinacién: Infraestructura

Director
Encargado de Activo Fijo

Técnico de infraestructura

INICIO

Solicita
descargo de
mobiliario y
equipo

Formulario de
descargo de
mobiliario y equipo
PDDSA - LG02 - FO1

Remite

Recibe y

formulario

revisa
wmacién

Infraestructura

solicitudes de,

Elabora

Visita Centro

calendario de
visitas

Escolar

Verifica
bienes a
descargar

Elabora acta
de fallo

Notifica a
Director de
Centro
Escolar sobre

resoluciol
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PDDSA - LGO02 - F01 Formulario de descargo de mobiliario y equipo escolar

DESGAREL Ut INVEMNT ANK) MULEL LN ¢ SWwe W o o
ND A WS TTTUGION FOUCATIVA® M&‘h‘itoon POST AL
TOL.| _ GASERID . CANTON
MUNIG P10 WAZ;;&:&T&S e
ATV SO0 TTUCION:
FECHA ___DesTHRYO EDUCATVD S DTl
Aot %2
Robo
YRS " YALOR
10 OF| oo 04 Dy CAVRGTERRTICAS \ ADCLRSCON m:g:n LNETANY m
CARGO| ¥ CERRELATIFD 0 0E BEY NAECA waa 0 m=ne w5 4w | ow]wes|aso|™ 0 "

ToTALLY

CONEEID O ABOTAL N DE LA INSTITUL RIN ECUCATIVA

NONEE roNET WO 2 .»..m .
DOCOTONAI DL LA SETTLCCN L TON PADRES D Fave BLCRETANOWN FECTUR ALUMHO WS
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COORDINACION DE LOGISTICA

PROCEDIMIENTO: Traslado de bienes en centros escolares

OBJETIVO: Establecer los lineamientos necesarios para un correcto cambio en el destino, custodia,
tenencia propiedad de los bienes muebles, entre una u otra(s) dependencias o
instituciones.

ALCANCE Y CAMPO DE APLICACION: Este es aplicable a la Direccion Departamental Santa Ana,
perteneciente a la Direccion Nacional de Gestion Departamental del Ministerio de
Educacion.

CONCEPTUALIZACION BASICA DE ALGUNOS TERMINOS

Activos fijos: Bienes muebles adquiridos con &nimos de usarlos en el desempefio de las funciones de
una dependencia, cuyo valor unitario es igual o mayor a seiscientos ddlares de los Estados Unidos de

América.

Bienes muebles: Maquinaria, equipo y mobiliario utilizado para diferentes funciones del Ramo.

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE N° ACTIVIDAD
Director, subdirector u organismo Envia el formato “traslado de mobiliario y equipo” PDDSA-
de administracién de Centro 1. | LG03-F01, al encargado de activo Fijo de Activo fijo.
Escolar
2 | Recibe y revisa informacion sobre mobiliario y equipo a
descargar.
Luego verifica el cédigo, bienes, concepto, valor, etc.,
Encargado de Activo Fijo 3 | contra la base de datos en sistema de activo fijo, realiza
traslado en sistema y adiciona el (los) bienes al otro centro
Escolar.

FIN

MATRIZ DE DOCUMENTOS INTERVINIENTES

DOCUMENTO CODIGO

Traslado de mobiliario y equipo PDDSA-LG03-F01
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Procedimiento: Traslado de bienes en centros escolares.

Unidad Responsable: Coordinacién de Logistica

Director

Coordinacion: Logistica

Encargado de Activo Fijo

INICIO

Envia
formato
traslado de
mobiliario y
equipo

Formulario de traslado
de mobiliario y equipo

PDDSA - LG03 - FO1

Recibe y
revisa
informacion

Verifica
informacion
contra la base
de datos en
sistema de
activo fijo

Realiza
traslado en
sistema

Adiciona el/

los bienes al

otro Centro
Escolar
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PDDSA-LGO03-F01 Traslado de mobiliario y equipo

TRASLADD DE MOBILIARIO Y EQUIFD
M* CORRELATINVG

| GENERALES FECHA:
PROCEDEMCIA:
DESTING
TIFD DE MOVIMIENTO: REPARACION
PRESTAMO

HH

TRASLADD DEFINITVG
I CARACTERISTICAS:

CLASE DE BIEN M DE INVENTARIO MARCA SERIE
Dretnnn, Cooslimadov o Sl 48 Unde? Sue edkeits o Teeads Sredna Losideeineta o Jale 2o Unakad oue racils al Han
Firmna : Firma ;
Mombre Mombre
Cango : Carpo :

Es Comfomse
Tesorenn Active Fijo o Secretariola
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COORDINACION DE LOGISTICA
PROCEDIMIENTO: Registro de activos fijos en sistema.

OBJETIVO: Establecer los lineamientos necesarios para un correcto cambio en el destino, custodia,

tenencia propiedad de los bienes muebles, entre una u otra(s) dependencias o instituciones
ALCANCE Y CAMPO DE APLICACION: Este es aplicable a la Direccién Departamental Santa Ana,

perteneciente a la Direccion Nacional de Gestion Departamental del Ministerio de Educacién.

CONCEPTUALIZACION BASICA DE ALGUNOS TERMINOS

Activos fijos: Bienes muebles adquiridos con animos de usarlos en el desempefio de las funciones de

una dependencia, cuyo valor unitario es igual 0 mayor a seiscientos délares de los Estados Unidos de

América.

Codificacién: Es la asignacion de una simbologia en forma numérica o alfabética que identifica al bien.

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE N° ACTIVIDAD
Encargado de Bodega 1. | Recibe mobiliario y equipo e informa de la recepcion al
encargado de activo fijo.
o | Establece la pertinencia de codificacion del bien y verifica
caracteristicas del bien.
3 | Luego solicita nombre de la persona a la que sera asignado

el bien y la ubicacion segun unidad y seccion.

Encargado de Activo Fijo

Asigna cddigo en base a lo establecido en el manual de
codificacion del activo Fijo y registra bien en el Sistema de
Activo Fijo.

Coloca numero de activo fijo al bien.

FIN

MATRIZ DE DOCUMENTOS INTERVINIENTES

DOCUMENTO

CODIGO

N/A
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Fecha:
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Hoja 2 de 2

Procedimiento: Registro de Activos Fijos en Sistema

Unidad Responsable: Coordinacién de Logistica

Coordinacién: Logistica

Encargado de Bodega

Encargado de Activo Fijo

INICIO
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de

A 4
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COORDINACION DE LOGISTICA

PROCEDIMIENTO: Entrega de materiales en bodega.
OBJETIVO: Proporcionar la secuencia de pasos a seguir para realizar el proceso de entrega de materiales

solicitados por las diferentes unidades que componen la Direccion Departamental.
ALCANCE Y CAMPO DE APLICACION: Este es aplicable a la Direccién Departamental Santa Ana,

perteneciente a la Direccion Nacional de Gestién Departamental del Ministerio de Educacion.

CONCEPTUALIZACION BASICA DE ALGUNOS TERMINOS.

Kardex. Sistema de registro y control de materiales contenidos en bodega.

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

NO

ACTIVIDAD

Unidad Solicitante

Realiza solicitud de requerimientos de materiales dirigido al
Coordinador Administrativo 'y remite a Coordinador
Administrativo.

Coordinador Administrativo

Da su visto bueno a solicitud de requerimientos de
materiales y saca dos copias de la solicitud, una es para el
archivo de la bodega y la otra para Contabilidad/ MINED
luego lo remite a Secretaria de Administracion.

Secretaria de Administracion

Elabora el documento “solicitud de materiales” PDDSA —
LGO5 — FO1 tomando como base la disponibilidad del
producto(s) solicitado(s).

Luego saca tres copias, una es para la Unidad Solicitante y
dos para archivo de bodega, los tres van con firma y sello
original y remite solicitud a Coordinador Administrativo.

Coordinador Administrativo

Legaliza la solicitud y remite a Encargado de Bodega.

Encargado de Bodega

Recibe solicitud de materiales.

”

Luego elabora documento “orden de entrega de suministros
PDDSA — LGO05 — FO2 se elabora de acuerdo a la “solicitud
de materiales” y legaliza el documento con la Unidad que
Solicita.

Saca tres copias, una es para la Unidad Solicitante y dos
para archivo de bodega, los tres van con firma y sello
original.

Realiza el despacho de materiales a la Unidad Solicitante y
actualiza el Kardex de acuerdo a la orden de entrega.
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10. | Por ultimo archiva la copia de Solicitud de Materiales y la
orden de entrega.

FIN

MATRIZ DE DOCUMENTOS INTERVINIENTES

DOCUMENTO CODIGO

N/A
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DIRECCION DEPARTAMENTAL DE EDUCACION SANTA ANA

Diciembre de 2010
Hoja 3 de 6

Fecha:

Procedimiento: Entrega de Materiales en Bodega

Unidad Responsable: Coordinacién de Logistica

Unidad Solicitante

Departamento: Administracion

Coordinacién: Logistica

Coordinador Administrativo Secretaria

Encargado de Bodega

INICIO

Realiza
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requerimiento
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DIRECCION DEPARTAMENTAL DE EDUCACION SANTA ANA

Fecha:
Diciembre de 2010
Hoja 4 de 6

Procedimiento: Entrega de Materiales en Bodega

Unidad Responsable: Coordinacion de Logistica

Unidad Solicitante

Departamento: Administraciéon

Coordinacién: Logistica

Coordinador Administrativo Secretaria

Encargado de Bodega

Q)

Orden de entrega de
suministros
PDDSA — LGO5 — F02

Legaliza el
documento
con la unidad
que solicita

Saca tres
copias

Orden de entrega de
suministros
PDDSA - LG05 —
F02.3

Realiza
despacho de
materiales

Actualiza
Kardex de
acuerdo a
orden de
entrega

Archiva copia
de Solicitud
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PDDSA-LGO05-F01 Solicitud de materiales

COORDINACION ADMINISTRATIVA DEPARTAMENTAL

UNIDAD DE BGRESOS SANTA ANA
SOLICITUD DE MATERIALES
N°.

UNIDAD SOLICITANTE
TRIMESTRE LUGCAR Y FECHA
FROYECTO ' :

CANTIDAD UNIDAD D&

i Aam— MATERIAL SOLICTTADO
UNIDAD SOLICIT ANTE

iOZ"
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PDDSA-LGO05-F02 Orden de entrega de suministros

UNIDAD SOLICTTANTE

TRIMESTRE LUOAR Y FECHA

PROYECTO ' >
CANTIBAD NDAD & MATERIAL SELATTADD

‘ﬁl‘
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COORDINACION DE LOGISTICA
PROCEDIMIENTO: Recepcion de materiales en bodega.
OBJETIVO: Proporcionar la secuencia de pasos a seguir para realizar el proceso de recepcion de

materiales en la bodega de la Direccién Departamental.

ALCANCE Y CAMPO DE APLICACION: Este es aplicable a la Direccién Departamental Santa Ana,

perteneciente a la Direccion Nacional de Gestion Departamental del Ministerio de Educacion.

POLITICAS:
1. Los términos y condiciones de compra deberan incluir;
¢ Tiempo de entrega.

Marcas.
Lugar donde se entregara

CONCEPTUALIZACION BASICA DE ALGUNOS TERMINOS.
N/A.

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE N° ACTIVIDAD
Recepciona los términos y condiciones de compra de
Encargado de compras 1. | UACI/MINED y remite una copia de estos a Encargado de
Bodega.
3 | Recepciona los productos con su respectiva factura de
Encargado de Bodega acuerdo a los términos y condiciones de compra.
4. | Elabora un acta de recepcion, la firma y sella y remite una
Encargado de compras copia al encargado de bodega.
7 | Recibe orden de recepcion y elabora o carga en kardex el
material recibido.
Encargado de Bodega 9. | Finalmente coloca productos en estanteria correspondiente.

FIN

MATRIZ DE DOCUMENTOS INTERVINIENTES

DOCUMENTO

CODIGO

N/A
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Fecha:
Diciembre de 2010
Hoja 2 de 2

Procedimiento: Recepcién de materiales en bodega.

Unidad Responsable: Coordinacion de Logistica

Coordinacion: Logistica

Encargado de Compras

Encargado de Bodega

INICIO

Recepciona
términos y
condiciones de
compra de
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COORDINACION DE LOGISTICA

PROCEDIMIENTO: Recepcion de materiales en bodega de donaciones.

OBJETIVO: Proporcionar la secuencia de pasos a seguir para realizar el proceso de recepcion de

materiales en la bodega de la Direccion Departamental (en concepto de donaciones) y su

posterior entrega a los Centros Escolares.
ALCANCE Y CAMPO DE APLICACION: Este es aplicable a la Direccién Departamental Santa Ana,

perteneciente a la Direccion Nacional de Gestién Departamental del Ministerio de Educacion.

CONCEPTUALIZACION BASICA DE ALGUNOS TERMINOS.

N/A.

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE N° ACTIVIDAD
Envia una carta dirigida al Director Departamental o
Empresa o persona natural 1. | Coordinador Administrativo con las cantidades y detalle del
bien que se estd donando a centros escolares
pertenecientes a la departamental.
Coordinador Administrativo o | Recibe y revisa carta del material que sera donado y remite
una copia de la carta al encargado de bodega.
3 | Recepciona la carta y espera a que la empresa se presente
en bodega el dia que considere pertinente.
4 | Cuando la empresa llega, elabora el acta de recepcion de
bienes, y actualiza el kdrdex de acuerdo a lo recibido.
Encargado de Bodega Luego elabora lista de centros escolares beneficiados vy
5. | convoca a los centros escolares para que acudan a la
entrega materiales.
6. | Elabora una orden de entrega de materiales y remite a
Coordinador de Asistencia Técnica para que firme la orden.
Coordinador de Asistencia 7 | Firmay sella la orden de entrega, recibe el bien, y realiza el
Técnica despacho de materiales a centros escolares.
Encargado de Bodega 9. | Archiva la copia de la orden de entrega.

FIN

MATRIZ DE DOCUMENTOS INTERVINIENTES

DOCUMENTO

CODIGO

N/A
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Procedimiento: Recepcion de materiales en bodega de donaciones.
Unidad Responsable: Coordinacion de Logistica
Departamento: Administracion Coordinacién: Logistica Departamento: Asistencia Técnica
Empresa o Persona Natural
Coordinador Administrativo Encargado de Bodega Coordinador de Asistencia Técnica

INICIO

Envia carta

con las .
cantidades y Rgabe y
detalles del revisa carta
bien a donar
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de material
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Elabora acta
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entrega de
materiales
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DIRECCION DEPARTAMENTAL DE EDUCACION SANTA ANA

Fecha:

Diciembre de 2010
Hoja 3 de 3

Procedimiento: Recepcién de materiales en bodega de donaciones.

Unidad Responsable: Coordinacién de Logistica

Empresa o Persona Natural

Departamento: Administracién

Coordinacién: Logistica

Departamento: Asistencia Técnica

Coordinador Administrativo

Encargado de Bodega

Coordinador de Asistencia Técnica
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COORDINACION DE LOGISTICA

PROCEDIMIENTO: Pago de Servicios Bésicos (Telefonia).

OBJETIVO: Establecer los lineamientos y pasos a seguir para el pago de Servicios Basicos (Telefonia)
para el area administrativa de la departamental.

ALCANCE Y CAMPO DE APLICACION: Este es aplicable a la Direccion Departamental Santa Ana,
perteneciente a la Direccion Nacional de Gestibn Departamental del Ministerio de
Educacion.

POLITICAS:

1. En la solicitud de reprogramacion se detalla a cuales especificos se le inyectan fondos y cuales

disminuye.
2. La nota de envio debe contener:

Proveedor

NIT

Monto

Numero de unidad presupuestaria
Linea de trabajo

CONCEPTUALIZACION BASICA DE ALGUNOS TERMINOS.
N/A.

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE N° ACTIVIDAD

Recibe factura del servicio telefénico y revisa que estén
1. | todas las facturas de acuerdo a los numeros telefonicos
que posee la departamental.

2 | Luego saca fotocopia de lo recibido por la compaiiia de
Encargado de Egresos teléfono y verifica el saldo presupuestario en el POA.

3 En caso de no haber fondos suficientes solicita
autorizacién a presupuesto/MINED una reprogramacion.

Presupuesto / MINED 4. | Recibe, analiza solicitud y la autoriza.

En caso de haber fondos suficientes, Elabora un
5 documento denominado “Pdliza de concentracion de
obligaciones para compromiso presupuestario” (el cual se

Encargado de Egresos realiza en sistema SIAT).

6. | Saca 4 fotocopias al documento y remite al Director
Departamental las facturas y anexo del periodo facturado

Director Departamental 7. | Recibe y analiza la documentacion.
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Si existen errores u anomalias la regresa con
8. observaciones a encargado de egresos de la

Director Departamental

departamental para que realice correcciones.

Si la documentacion es correcta, firma y sella (4 copias)
“Poliza de concentracion de obligaciones para compromiso
presupuestario”.

10.

Coloca su rabrica en las facturas y remite documentacion
a encargado de egresos.

Encargado de Egresos

11.

Recibe “Pdliza de concentracién de obligaciones para
compromiso presupuestario”, las facturas y anexo del
periodo facturado.

12.

Elabora el acta de recepcidon de bienes y servicios (3
copias) y remite todos los documentos al Coordinador
Administrativo.

Coordinador Administrativo

13.

Recibe los documentos, firma y sella documento (3 copias)
y remite a encargado de Egresos.

Encargado de Egresos

14.

Recibe documentos, elabora un quedan (2 copias) y lo
firmay sella.

15.

Elabora una nota de envio y presenta en la unidad de
Presupuesto/MINED junto a las facturas originales, poliza
de concentracibn de obligaciones para compromiso
presupuestario y acta de recepcién de bienes y servicios.

Presupuesto / MINED

16.

Recibe documentos y firma y sella la nota de envio.

17.

Luego elabora el compromiso presupuestario remite al
Encargado de Egresos

Encargado de Egresos

18.

Presenta en tesoreria/MINED una copia de poéliza de
concentracibn de obligaciones para compromiso
presupuestario, facturas originales emitidas por la
compafia telefénica, acta de recepcién de bienes y
servicios, una autorizacion de la compafiia de servicio
telefénico para recibir el comprobante de retencién del
IVA, dos copias del quedan y el compromiso
presupuestario.

Tesoreria / MINED

19.

Recibe documentos y elabora el comprobante de retencién
del IVA, este se da en el momento y firma y sella copia de
guedan.

20.

Luego elabora los cheques y notifica a encargado de
egresos para que los recoja.

Encargado de Egresos

21.

Recoge los cheques y las facturas originales emitidas por
las compafias que prestan el servicio de telefonia y
entrega a Tesoreria / MINED una copia del quedan y una
carta de autorizacion de la compafiia de servicio telefénico
para recoger el cheque.

22.

Paga en una sucursal de las compafilas que prestan el
servicio de telefonia y presenta las facturas, una copia del
comprobante de retencion del IVA, y el Libro de entrega
de cheques para que la persona que lo recibe firme.
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Encargado de Egresos

23.

Entrega facturas, el comprobante de retencion del IVA, a
Presupuesto/MINED y Archiva los documentos

FIN

MATRIZ DE DOCUMENTOS INTERVINIENTES

DOCUMENTO

CODIGO

N/A
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Diciembre de 2010

Fecha:

Hoja 4 de 6

Procedimiento: Pago de servicios basicos (Telefonia).

Unidad Responsable: Coordinacién de Logistica

Coordinacién: Logistica

Encargado de Egresos

Presupuesto / MINED
Central

Director
Departamental

Departamento:
Administracion

Tesoreria / MINED

Coordinador
Administrativo

Central

INICIO
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Fecha:
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Procedimiento: Pago de servicios basicos (Telefonia).

Unidad Responsable: Coordinacién de Logistica

Coordinacién: Logistica

Encargado de Egresos

Presupuesto / MINED Director

Departamento:
Administracién

Tesoreria / MINED

Central Departamental

Coordinador
Administrativo

Central

Recibe

o

Coloca rabrica
en la factura
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Procedimiento: Pago de servicios basicos (Telefonia).

Unidad Responsable: Coordinacién de Logistica

Coordinacidn: Logistica Presupuesto / MINED

Encargado de Egresos Central

Director
Departamental

Departamento:

Administracion

Tesoreria / MINED

Coordinador
Administrativo

Central

Recibe
documentos

Remite
documentos
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Elabora
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factura

Elabora
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recoleccion de

facturas
originales

Paga la factura

Archiva los
documentos

cheques
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COORDINACION DE LOGISTICA

PROCEDIMIENTO: Pago de Servicios Basicos (Energia Eléctrica)

OBJETIVO: Establecer los lineamientos y pasos a seguir para el pago de Servicios Basicos (Energia
Eléctrica) para el area administrativa de la departamental.

.AALCANCE Y CAMPO DE APLICACION: Este es aplicable a la Direccion Departamental Santa Ana,
perteneciente a la Direccion Nacional de Gestibn Departamental del Ministerio de

Educacioén.

CONCEPTUALIZACION BASICA DE ALGUNOS TERMINOS.

N/A.
DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE N° ACTIVIDAD
Envia a Unidad de Presupuesto / MINED Central las
Compafiia de Energia Eléctrica 1. | facturas del servicio de energia eléctrica proporcionado a

los centros escolares.

Recibe factura del servicio de energia eléctrica y elabora
Presupuestos / MINED Central o | poliza de concentracion de obligaciones para compromiso
presupuestario y el compromiso presupuestario y remite a
Tesoreria / MINED Central.

3 | Recibe documentos, elabora los cheques y notifica a
Tesoreria / MINED Central encargado de egresos.

Saca una copia de los cheques y el comprobante de
4. | retencion del IVA y las facturas originales emitidas por las
compafiias que prestan el servicio de energia eléctrica.

Luego retira copia de cheque en Tesoreria MINED, ya que
Encargado de Egresos 5. |los cheques son entregados directamente a personal
autorizado por CLESA.

Luego registra datos en cuadro virtual (Excel) denominado

6 “control de consumo” el numero de factura, el mes de
facturacién y la cantidad que es pagada por cada centro
escolar.

7. Archiva los documentos.

FIN

MATRIZ DE DOCUMENTOS INTERVINIENTES

DOCUMENTO CODIGO

N/A
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Fecha:

Procedimiento: Pago de servicios basicos (Energia Eléctrica)

Unidad Responsable: Coordinacién de Logistica

Compafiia de Energia Eléctrica

Presupuestos / MINED Central

Tesoreria / MINED

Coordinacion: Logistica

Encargado de Egresos

INICIO

Envia
facturas del
servicio
proporcionado
a Centros
Escolares

Recibe
facturas del
servicio
proporcionado
a Centros
Escolares

labora péliza
de
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pélizay
compromiso
presupuestario,

compromiso
presupuestario,

Elabora
cheques

Notifica a
encargado de

egresos que
los cheques
estan listos

Recibe
cheques

facturas y
comprobantes
de IVA

Retira copia
de cheques en
tesoreria
MINED Centra|

Registra datos
en cuadro
virtual

Archiva los
documentos
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MlNED DIRECCION DEPARTAMENTAL DE CODIGO: PDDSA - PLO1
- EDUCACION SANTA ANA FECHA: Diciembre de 2010

PLANIFICACION

PROCEDIMIENTO: Elaboracion, divulgacion y seguimiento del plan operativo anual (POA).

OBJETIVO: Establecer los lineamientos y pasos a seguir para a elaboracion, divulgacion y seguimiento
del Plan Anual Operativo.

.AALCANCE Y CAMPO DE APLICACION: Este es aplicable a la Direccion Departamental Santa Ana,
perteneciente a la Direccion Nacional de Gestibn Departamental del Ministerio de

Educacioén.

CONCEPTUALIZACION BASICA DE ALGUNOS TERMINOS.

N/A.
DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE N° ACTIVIDAD
Director Departamental 1. | Divulga el Plan Social Educativo a personal.
Analiza los planes estratégicos o lineamientos
Encargado de Planificacion 2. | proporcionados por la DNGD y DNE asi como plan social
educativo y realiza andlisis FODA de la departamental.
Analizan informacién y establecen lineas estratégicas y
Director Departamental y 3. | lineamientos para ser consideradas en la elaboracion del
Encargado de Planificacion POA.
4 | Luego comunican lineas estratégicas y lineamientos al
personal de la departamental.
Encargado de Planificacion 5 | Proporciona lineamientos y matrices para la elaboracién
POA.
Realizan los andlisis y elaboran informes respectivos, bajo
6. | supervision de Planificador Departamental y envian
Empleados de la Departamental formatos debidamente completados a Planificacion
departamental.
7 | Registra la informacion recibida en formato “Control de
POA Recibidos”, PDDSA- PL0O1-F01
g | Analiza la informacion y da el visto bueno a la informacion
enviada por todas las unidades.
Encargado de Planificacion Luego consolida informacién y una vez consolidado el Plan
g | Anual Operativo a nivel de Direccion Departamental lo
revisa para verificar alguna inconsistencia o bien realizar
algun ajuste.
10. | Remite a Direccién de la departamental para su revision.
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Recibe documentacién y revisa POA consolidado, en caso
de no tener observaciones da visto bueno, si tiene

Director Departamental 11 observaciones, las hace y lo devuelve al Encargado de
Planificacién.
12. | Luego remite el POA consolidado a  Direccion de
Planificacion / MINED, para su Visto Bueno.
13, | Recibe y revisa POA presentado y gestionan aprobacion
de POA.
Direccién de Planificacion / Luego remiten a Director (a) Departamental una copia del
MINED 14. | plan es remitida a la Direccion de Planificacion para que
ellos consoliden el Plan anual Operativo institucional el
cual debe ser aprobado por el Titular de Educacién.
Establece calendario de divulgacion de POA a todo el
Director Departamental 15. | personal de la departamental y realiza reuniones y divulga
plan de trabajo.
Empleados de la Departamental 16. | Operativizan lo establecido en dicha planificacion.
Encargado de Planificacion 17. | Establece el calendario de entrega en formato “Informe de
avance de POA”, PDDSA- PL01-F02
Completan formato de seguimiento y remiten a
Empleados de la Departamental 18. | Planificador de Departamental en medio impreso asi como
digital.
19. | Recepciona documento y completa formatos de recepcion
de seguimiento a planes (PDDSA- PL0O1-F01).
Encargado de Planificacion Luego consolida informe de seguimiento y notifica a
20. | Director(a) Departamental sobre los seguimientos al POA
entregados.
21. | Realiza jornada de trabajo con personal para constatar y
discutir el avance del plan de trabajo.
Director Departamental 22 | Recopila acuerdos y recomendaciones sobre jornada de
seguimiento y elabora ayuda de memoria.
23 | Remite consolidado por area y remite ayuda de memoria a
Planificacién / MINED, con copia a DNGD.
Direccidn de Planificacion / 24 | Constata avances por trimestre dando seguimiento a los

MINED

planes en las Direcciones Departamentales.

FIN

MATRIZ DE DOCUMENTOS INTERVINIENTES

DOCUMENTO

CODIGO

Control de POA Recibidos

PDDSA - PLO1 - FO1

Informe de Avance de POA

PDDSA - PLO1 — F02







—

KA

FLUJOGRAMAS DE PROCEDIMIENTOS DE TRABAJO
DIRECCION DEPARTAMENTAL DE EDUCACION SANTA ANA

Fecha:
Diciembre de 2010
Hoja3de7

Procedimiento: Elaboracion, divulgacion y seguimiento del Plan Operativo Anual

Unidad Responsable: Planificacién

Director
Departamental

Encargado de
Planificacion

Empleado de la Departamental

Direccién de Planificacion/
MINED Central

INICIO

Divulga plan
social
educativo a
personal

Analiza planes
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Realiza
analisis FODA
de la
departamental
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informacion
junto a
Director
Departamenta
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lineas
estratégicas y
lineamientos

comunican
lineas
estratégicas y
lineamientos al
personal

Proporciona
lineamientos y
matrices para
POA

Registra la

Realizan
andlisis y
elaboran
informes
respectivos

informacion
recibida

Control de POA recibidos
PDDSA - PLO1 - FO1

Analiza la
informacion
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Procedimiento: Elaboracion, divulgacion y seguimiento del Plan Operativo Anual

Unidad Responsable: Planificacion

Director Encargado de Empleado de la Departamental Direccién de Planificacion/
Departamental Planificacion MINED Central
B
Da visto bueno
a informacién
enviada por
unidades
@
Recibe y
. re"'s‘f", . Consolida
informacion y < informacién de
POA POA
onsolidad
@

¢ Existen
observaciones en
el POA?

No
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Remite POA
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consolidado

Gestiona

aprobacion de
POA

consolidado

Recibe copia
de POA

Remite copia
de POA
aprobado

aprobado

Establece
calendario de
divulgacion
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Fecha:

Procedimiento: Elaboracion, divulgacion y seguimiento del Plan Operativo Anual

Unidad Responsable: Planificacion

Direccién de Planificacion/

Realiza
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Operativizan
los establecido

A 4

divulga plan de
trabajo

Realiza jornada
de trabajo

Recopila
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Elabora ayuda
de memoia

Remite ayuda
de memoria 'y

stablece
calendario de
entrega en

enla
planificacion

A

formato: Informe
de Avance de
Entrega

Informe de Avance de
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Remiten formato
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otifica a Din
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POA
entregados

de seguimiento

Director Encargado de Empleado de la Departamental
Departamental Planificacion P P MINED Central
B
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PDDSA - PLO1 - FO1 Control de POA Recibidos

CONTROL DE PLAN OPERATIVO ANUAL 2011 RECIBIDOS

DIRECCION DEPARTAMENTAL DE EDUCACION

SANTA ANA
Objetivo General:
Linea Estratégica:
Indicador de Plan de Gobierno:
o Periodo Fuentes de Financiamiento
Unidad Resultados Meta Actividad Medios de Funcionarioy Unidad
Organizativa E [F [M|A M [ [JJA |S |O N Verificacién GOES RRHH responsable
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PDDSA - PLO1 - FO2 Informe de Avance de POA

PLAN OPERATIVO ANUAL 2011

DIRECCION DEPARTAMENTAL DE EDUCACION

SANTA ANA
Objetivo General:
Linea Estratégica:
Indicador de Plan de Gobierno:
Periodo Fuentes de Financiamiento

Resultados

Meta

Actividad

E |[F [M|A [M|J [J|A [S |O [N |D

Medios de Verificacién

GOES

RRHH

Funcionarioy Unidad
responsable
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MINISTERIO DE EDUCACION.
OFICINA DEPARTAMENTAL DE EDUCACION DE SANTA ANA.

ANEXO 2. FORMATO DE CUESTIONARIO UTILIZADO PARA LEVANTAR EL MANUAL DE ORGANIZACION

Cuestionario designado a todos los empleados de la Oficina Departamental de Educacion de Santa Ana

El presente cuestionario tiene por objeto, obtener informacién sobre la organizacién de la institucidon, de tal
manera que sirva de base para la elaboracidon de un manual de organizacién.

Datos de identificacion.

Puesto o cargo que ocupa en forma genérica

Unidad, departamento o area a la que pertenece

Dependencia jerdrquica de su unidad:

Aspectos generales de la Institucidn.

1. ¢Describa los objetivos de su unidad, departamento o area?:

2. éConoce usted el organigrama de la institucion?

Si no

3. ¢Conoce usted cudles y cudntos son los puestos con caracteristicas similares al suyo que existen en su
unidad, departamento o area?

Si no cantidad:

4. ¢Si su respuesta anterior fue positiva, mencione cuadles son esos puestos similares de su unidad,
departamento o area?




5. éMencione cuales son las normas, reglamentos o herramientas (como por ejemplo Nomas Técnicas) que
intervienen de manera general y especifica en su unidad, departamento o area?

6. ¢Conoce la documentacidn necesaria (como guias técnicas o manuales administrativos) que le sirvan de

apoyo para la realizacion de su trabajo?
si no

Si su respuesta fue positiva, cuales son dichos documentos:

7. éDe que forma y tipo obtiene usted la informacidn concerniente a su trabajo?
Forma tipo
Oral__ escrito formal__ informal___
8. ¢Harecibido usted algun tipo de capacitacién enfocado en el desempefio de sus labores?:
si_____no____

9. ¢Si su respuesta anterior fue positiva, indique que tanto las capacitaciones le han ayudado a mejorar su
desempeiio laboral?

mucho poco nada

10. ¢Para el buen funcionamiento de su unidad, departamento o area, quién(es) es (son) el(los) encargado(s)
de tomar decisiones ordinarias y quién(es) es (son) el(los) encargado(s) de tomar decisiones extraordinarias e
importantes?

Decisiones ordinarias o sencillas:

Decisiones extraordinarias e importantes:




Datos de la organizacion.

11. ¢Cudntas personas laboran en la unidad, departamento o area en la cual usted trabaja?

12. éQué puestos existen dentro de su unidad, departamento o area?

13. ¢Cudles son las funciones que le competen realizar a la unidad, departamento o area a la cual usted
pertenece?

14. ¢Existe un solo jefe encargado de dirigir la unidad, departamento o area donde usted trabaja?

Si no

15. Mencione con cudles unidades tiene relaciones ya sea internas o externas la unidad a la que usted
pertenece. éCudl es la finalidad de esas relaciones?

16. ¢Cree usted que en su unidad, departamento o area se ejecutan funciones que estan fuera de su

competencia o responsabilidad?

Si no



-

LA ANEXO 3. FORMATO DE CUESTIONARIO UTILIZAD PARA LEVANTAR EL MANUAL DE DESCRIPCION DE

mNm PUESTOS

MINISTERIO DE EDUCACION.
OFICINA DEPARTAMENTAL DE EDUCACION DE SANTA ANA.

El presente cuestionario tiene por objeto, obtener informacién sobre los diferentes puestos de trabajo que
componen la Direccion Departamental de Educacién Santa Ana, de tal manera que sirva de base para la
elaboracion del Manuales de analisis y descripcién de puestos de la misma.

Nombre del puesto:

Jefe inmediato:

Dependencia Jerarquica:

1. ¢Mencione los requisitos minimos que considera que debe tener una persona para desempefar
eficientemente el trabajo que usted desempefia, tomando en cuenta los siguientes aspectos?:

Edad:

Sexo:

Nivel académico:

Caracteristicas de personalidad:

Habilidades, capacidades y destrezas:

Experiencia (en cantidad de afios):

Otros conocimientos:

2. éCoémo describiria el puesto o cargo que usted desempefia?




3. ¢Cudles son los objetivos que debe alcanzar el puesto o cargo que usted desempefia?

4. ¢Qué equipo o instrumentos utiliza usted para realizar adecuadamente su trabajo?

5. ¢Qué equipo o instrumento considera usted que le hace falta, necesita mejorarse o actualizarse para
realizar de mejor manera su trabajo?

6. ¢Existe rotacion interna de personal, es decir que en algin momento determinado algunos de los
empleados estén ocupando puestos de otros y viceversa? ¢ Cada cuanto tiempo se da este fendmeno?

Si no Frecuencia:

7. éCuales son las relaciones internas y externas de su puesto de trabajo?

INTERNAS PARA

EXTERNAS PARA




8. ¢Cuales son las funciones o responsabilidades que tiene su puesto de trabajo y las actividades que debe
realizar para cumplir con primeras? Por favor llene la siguiente tabla indicando también la frecuencia con la
que las realiza.

C: Concurrente F: Frecuente E: Eventual

FUNCIONES/RESPONSABILIDAD | ACTIVIDADES (Para cada funcion/responsabilidad) ‘




FUNCIONES/RESPONSABILIDAD ACTIVIDADES (Para cada funcién/responsabilidad) ‘
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LA ANEXO 4. CUESTIONARIO DE DIAGNOSTICO ADMINISTRATIVO

MINED

MINISTERIO DE EDUCACION.
DIRECCION DEPARTAMENTAL DE EDUCACION SANTA ANA.

Cuestionario designado a los jefes de Coordinaciones de la Direccion Departamental de Educacion Santa Ana

El presente cuestionario tiene por objeto, obtener informacidn acerca del pensar de los jefes de coordinaciones
respecto a la forma en que dentro de la institucidn se estan realizando las funciones administrativas.

A continuacién aparecen diversas interrogantes que describen la esencia de las funciones fundamentales a
desarrollar por la Direccién y que constituyen el nucleo central del proceso de administracién de la institucién.

Tomando en cuenta la escala de puntuacion (1-5 puntos), que mas adelante aparece, indique la puntuacién con
la que usted calificaria el comportamiento que actualmente tiene cada la funcién en el desarrollo del proceso
de administracién en la institucion. Coloque el nimero elegido en el espacio libre de la izquierda de cada

pregunta.

Trate de ser lo mas objetivo posible en sus valoraciones, para ello tome en cuenta el significado de la escala de

puntuacion que a continuacién se muestra.

6. Inadecuado. Comportamiento considerado como inaceptable para el desarrollo de la gestion
administrativa.

7. Regular. Comportamiento que aun esta por debajo de los requerimientos para desarrollar un buen
trabajo de direccion y que exige un proceso de perfeccionamiento inmediato.

8. Aceptable. Comportamiento considerado como promedio que puede ser aceptado temporalmente,
pero que debe ser mejorado.

9. Muy Bueno. Un estandar de desempefio por encima del promedio, que satisface los requerimientos
para desarrollar un buen trabajo de direcciéon, y que deja muy pocas cosas importantes para mejorar o
perfeccionar.

10. Excelente. Un estandar que evidencia la existencia de un trabajo de direccién efectivo y eficiente.



Funcidn de planificacion

¢Establece objetivos a corto y largo plazo en términos verificables, que estan relacionados y contribuyen

al logro de los objetivos de su unidad organizativa?

¢Confeccionan para su unidad organizativa, planes de trabajo con calidad y hacen uso efectivo y

sistematico de ellos?

éSe asegura que los objetivos previstos en su area de trabajo son comprendidos por quienes tienen la

responsabilidad de ejecutarlos?

¢Comprende la importancia del trabajo orientado hacia el logro de los objetivos?

¢Apoya a sus subordinados en la busqueda y obtencién de la informacion necesaria para que desarrollen

su proceso de planeacién?

¢Demuestran los directivos de la organizacién, habilidad en el enjuiciamiento del impacto futuro de las

decisiones que adoptan con relacién a los resultados que de inmediato esperan alcanzar?

éTrabajan con prioridades y exigen que sus subordinados directos hagan lo mismo?

¢Comprueban periddicamente si sus planes de trabajo estan en correspondencia con las expectativas

actuales de su trabajo y de la organizacién?

Funcidn de organizacién

¢Delega autoridad sin perder el control e integridad de la actividad que dirige?

¢Comprende el papel e importancia de la claridad en la delegacién de autoridad y la aplica

consecuentemente?

éEntiende Ud. y se asegura que sus subordinados entiendan la naturaleza de las relaciones entre la linea

ejecutiva y la funcional?

¢Con qué eficacia se encarga de ocupar los puestos de trabajo, con personal seleccionado, apto y capaz

de cubrir los requerimientos y expectativas de los mismos?

éDomina las funciones de su puesto de trabajo y se asegura que sus subordinados los dominan vy

entiendan?



¢Coordina e integra el trabajo de su personal enfocado al logro de resultados superiores?

¢Estad claramente delimitado la autoridad y funciones para cada uno de los puestos de trabajo y se

asegura que los subordinados los conozcan y cumplan?

¢éSe abstiene de tomar decisiones en aquellas dreas en la que delegd autoridad a sus subordinados?

¢Con qué eficacia organiza y controla su trabajo personal y se asegura que sus subordinados hagan lo

mismo?

éCon qué eficacia se asegura que exista correspondencia entre los objetivos, funciones y tareas a

desarrollar en cada puesto de trabajo subordinado?

En la administracién de los Recursos Humanos en su organizacion. ¢Tienen establecida la fase de

reclutamiento?

_____ ¢Serealiza un adecuado proceso de seleccidn de esos recursos?

¢Poseen los puestos de trabajo especificidades a cumplir?

éUsted considera que se realiza de forma adecuada la familiarizacién y educacién del personal?

¢Estd establecido un plan de capacitacién y desarrollo para cada compafiero que ingresa en la

organizacién? éUd. lo considera correcto?

¢Estd basado el sistema de evaluacion en los objetivos convenidos con los trabajadores y en otros

elementos?
Funcion de Direccidn
¢Logra motivar a sus subordinados para el desempefio efectivo de su trabajo?

¢En qué medida utiliza el trabajo en equipo, y logra esfuerzos cooperados de sus subordinados en su

trabajo?
¢ Disefia soluciones aplicables y efectivas a problemas detectados en su trabajo?

éContribuye a la solucidn satisfactoria de los problemas sociales de sus subordinados y al aumento de la

identificacion con su trabajo?



éPromueve relaciones efectivas con sus subordinados y vela para que estas se fortalezcan

constantemente?

¢Coémo valora la habilidad de seleccién y uso efectivo de la informacién relevante en el desempefio de

sus funciones?

Funcién de control

¢El sistema de control que posee le permite reflejar las excepciones oportunamente?

¢Cémo valora la calidad de control en el cumplimiento de las tareas principales de su trabajo y las de sus

subordinados?

¢En qué magnitud utiliza y promueve el uso de la informacién econémico financiera como herramienta

de direccion?

¢Domina y utiliza las técnicas de control en el desarrollo de su trabajo y exige lo mismo de un

subordinado?

¢En qué medida los directivos dan seguimiento y control sistemdtico de las tareas delegadas a sus

subordinados?

¢Con qué eficacia los directivos seleccionan los puntos criticos de control para el cumplimiento efectivo

de los planes trazados y promueven el desarrollo de esta habilidad en sus subordinados?

¢Reconocen los directivos que el control exige de acciones de planeacién, organizacion y direccidon?

¢Evaltan los directivos el desempefio de sus subordinados con criterios basados en los resultados

obtenidos por estos?

¢éEn qué magnitud se utilizan la planeacién y el control como herramienta eficaz, motivadora y

fortalecedora de la moral y disciplina de los subordinados?

¢éLos estandares de control establecidos, son eficaces y comprendidos por los subordinados?
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T - ANEXO 5. FORMATO DE CUESTIONARIO SOBRE HIGIENE Y SEGURIDAD OCUPACONAL

MINED

MINISTERIO DE EDUCACION.
OFICINA DEPARTAMENTAL DE EDUCACION DE SANTA ANA.

Cuestionario desinado a todos los empleados de la Direccién Departamental de Educacién Santa Ana
El presente cuestionario tiene por objeto obtener informacidn sobre aspectos relacionados con la Higiene y

Seguridad Ocupacional dentro de la Direccién Departamental, dicha informacién servird de base para un
diagnostico de las condiciones laborales de la unidad antes mencionada.

Datos de identificacion.

Puesto o cargo que ocupa:

Unidad, departamento o area a la que pertenece:

Higiene y Seguridad Ocupacional: Se encarga de detectar los riesgos existentes o posibles en cualquier
actividad, proponer las medidas preventivas y correctivas con el objeto de eliminarlos o minimizarlos

1. ¢Cuenta la institucidn con un programa de Higiene y Seguridad Ocupacional?

Si no

2. (Existen en la institucion objetivos, politicas o reglamentos relacionados con aspectos de higiene y
seguridad ocupacional?

Si no

3. ¢éHay una persona o unidad responsable de la higiene y seguridad ocupacional en la Direccién
Departamental Santa Ana?

Si no

4. iSe lleva un registro o control de los accidentes y enfermedades ocurridas al personal dentro de su unidad?
si no

5. Si su respuesta fue positiva ¢ Quién es (la) encargada de llevar dicho registro o control?




6. é¢Han ocurrido accidentes de trabajo en su unidad?

si_ no____ Especifique:
[ Jeridas (cortes cutaneos) [ ] Intoxicaciones
|:|esbalones |:| Contacto con corriente eléctrica
[ Juebraduras [ ] Tropiezos
|:|a|'das |:| Golpes (por mala ubicacién del mobiliario)
Duemaduras

7. éQué tipo de enfermedades laborales ha padecido usted o el resto de los empleados que considere como
consecuencia de la realizacién de su trabajo?

8. éConsidera que la Direcciéon Departamental Santa Ana, cuenta con los medios necesarios para mantener las
condiciones éptimas en cuanto a Higiene y Seguridad Ocupacional?

si no
9. ¢Tiene usted, algunas limitantes que le impidan realizar eficientemente su trabajo?
si no

Si su respuesta anterior fue positiva, sefale con una “X” cudles son esas limitantes:

Erg{ ]mia
(Sillas o altura de escritorios inadecuados)

Colores de las paredes

Orden y limpieza

RuiDo vibraciones Espacio fisico

Instl:l:iones eléctricas
IIchién
VerElcién

Distribucién de mobiliario
Ubicacion de la papeleria

Polvo

HRINININEN



10. ¢Como considera la limpieza de las siguientes areas de la instalacion?

Muy Buena Buena Regular
- Oficina l:l | | |
-Sanitarios | | | | | |
-Parqueo | | | | | |
-Pasillos | | | | | |
-Corredores | | | | |

11. éExiste algun tipo de sefializacion que indique la ruta de evacuacién en caso de un terremoto o incendio?
si__ no___

12. ¢En caso de incendio, existe el equipo necesario para extinguirlo?

si no

13. Sisu respuesta es positiva ¢Ha recibido la capacitacidon necesaria para utilizar el equipo? ¢ Cuanto tiempo
hace que recibié dicha capacitacién?

Si no Tiempo transcurrido:

14. ¢Cuenta la institucidn con equipo de primeros auxilios?

Si no




ANEXO 6. FORMULARIO PARA EL INVENTARIO DE LAS INSTALACIONES DEL EDIFICIO

No. de Pasillos:

Ubicacion especifica:

Aspectos Generales Numero de niveles del edificio:

Usos principales del edificio:

Aspectos Generales

Area

Puertas

Ventanas solaire de 13
vidrios de 80 por 9.7 cm
Interruptores

Lamparas de cuatro
tubos

N° de
Ocupantes

Coordinacion de Gestidn Financiera

Coordinacion de Infraestructura

Acreditacion

Egresos y Compras

Organismos

Coordinacion de Desarrollo Humano

Coordinacion de Informatica

Planillas

Oficina Director Departamental




ANEXO 7. GUIA DE OBSERVACION DE LAS CONDICIONES LABORALES DE LA DIRECCION
DEPARTAMENTAL DE EDUCACION SANTA ANA.

OBJETIVO: Recolectar informacidn sobre aspectos relacionados con la Higiene y Seguridad
Ocupacional en la Direccidon Departamental de Educacién Santa Ana.

Planta: 1 2
Coordinacioén:
EDIFICIOS

Salidas de emergencia: Sl NO

Seiializacion de:

Sanitarios: Sl NO

Bafos: SI NO

Coordinaciones: S NO

Bodegas: S NO

Puertas:

Abertura: Dentro Fuera

Medida: Permanece: abierta cerrada

Pisos, paredes y techos:

Impermeables: SI NO canalizacion suficiente: SI NO

Colores: claros oscuros mate

Humedad en paredes: SI NO

Pasillos Ancho: mts. Ubicacidn exacta:

Altura techo: mts obs:

Espacio fisico y ergonomia:

Areas:
mts? cubiculo o puesto codigo:
mts? cubiculo o puesto codigo:
mts? cubiculo o puesto codigo:
mts? cubiculo o puesto codigo:
mts? cubiculo o puesto codigo:




mts? cubiculo o puesto codigo:

mts? cubiculo o puesto codigo:
Sillas con No. de rodos menor a 5: o silla sin rodos:
Altura regulable SI NO Relleno delgado y permanente SI__ NO

Altura de escritorios:

mts. Cubiculo o puesto codigo:
mts. Cubiculo o puesto codigo:
mts. Cubiculo o puesto codigo:
mts. Cubiculo o puesto codigo:
mts. Cubiculo o puesto codigo:
mts. Cubiculo o puesto codigo:
mts. Cubiculo o puesto codigo:

Obs de esquinas de escritorios:

Monitores: LCD Normales con filtro
Obs

ILUMINACION.
Luz natural suficiente: Sl NO
Se proyectan sombras a las areas de trabajo: Sl NO
Luminarias:
No. de luminarias: Averiadas: Obs:

Mantenimiento: Sl NO Frecuencia: Ultimo:




VENTILACION

Ventanas hacia el exterior: Sl NO

Medidas ventanas:
mts? cubiculo o puesto codigo:
mts? cubiculo o puesto codigo:
mts? cubiculo o puesto codigo:
mts? cubiculo o puesto codigo:
mts? cubiculo o puesto codigo:
mts? cubiculo o puesto codigo:
mts? cubiculo o puesto codigo:

Aire acondicionado: si no

Mantenimiento: SI NO Frecuencia: Ultimo:

Ventiladores SI NO No. obs:

Mantenimiento: SI NO Frecuencia: Ultimo:

SERVICIO DE AGUA

Agua potable: SI NO

Lavamanos o bebederos fuera de sanitarios: S| NO___ vasos desechablesen:SI__ NO
Oasis de agua purificada: Sl NO vasos desechables: Sl NO
Mantenimiento: Sl NO Frecuencia: Ultimo:
SERVICIOS SANTARIOS
Separacion H-M: Si NO

Hay urinario: Sl NO
Area p/c/retrete o inodoro: mts?

Recipiente con tapadera para desechos (Mujeres): Sl NO

Papel higiénico suficiente y en cada sanitario: Sl NO Obs:




Numero de lavamanos: planta 1 planta 2 ancho:

Posee jabdn liquido o solido en c/lavamanos: Sl NO Obs:

Toallas para cada lavamanos:SI___ NO ___ Obs.

ORDEN Y ASEO DE LOCALES

Pasillos despejados: SI NO Obs:

Ubicacién de la papeleria y documentos:

Recoleccién de basura y desperdicios: diario c/dos dias Semanal Hora:
No. de basureros: Obs:
Escritorios recargados de papeleria Sl NO No. Obs.

MEDIDAS DE PREVISION

Incendios:

Extintores: Sl NO Tipo Altura

Capacidad No. distancia

Rotulacion sobre su uso: Sl NO Obs:

Rotulaciéon sobre reaccidn en caso de incendio o terremoto: SI__ NO __

Mantenimiento: SI___ NO____ Frecuencia: Ultima carga:

Otro tipo de equipo de extincion de
incendios

Salidas principales despejadas: SI NO Obs

Dispositivos de aviso de evacuacidon o emergencia: Sl NO



Punto de reunidn de personal en caso de incendio SI NO Ubicacion:

Instalaciones eléctricas

Cables en el piso SI NO No. Protegidos:

Toma corrientes
Altura:
Protegidos: Libres: Sobrecargados: Sobre pared:

No. de aparatos eléctricos en coordinacion:

Uso deregletasSI _ NO Obs.




ANEXO 8. FORMULARIO PARA EL REGISTRO DE ACCIDENTES LABORALES

v Formulario para el Registro de Accidentes Laborales
o Direccion Departamental de Educacién Santa Ana

Nombre del empleado:

Puesto: Unidad:

Fecha de ocurrencia Hora:

Descripcién detallada del accidente

Frecuencia del accidente hasta la fecha

Una Vez -~

Dos veces 3'3 N

Mas de dos veces (3G ( [
: N

Ni

vel de gravedad del accidente:

/f
A
/ / R \‘\'\

- - - - P / , \\ /’/ | .'\,\
Atencion innecesaria (lesion leve) & A &Z, N \ &
Utilizacion de medicamento ",‘ J'v / ’n\ [
Atencion con primeros auxilios |'“r H ). ) f

| { |

Atencidn hospitalaria ! l "‘ ( & \ |

) { |
Muerte [ {- U O

Causa Marque en el dibujo el lugar de la lesion

Mala ubicacién de mobiliario Mal estado del pasamanos
Obstaculos Poca friccion de antideslizante
Cables en el piso 0 enredados Mala condicion de sillas
Mala condiciones de escritorios Caida de objetos

Acciones a realizar

F F.

- Jefe Inmediato Coordinador de Comité de
Higiene y Seguridad



ANEXO 9. TABULACION DE DATOS Y GRAFICOS DE LAS PREGUNTAS DEL CUESTIONARIO DEL
CUESTIONARIO PARA LEVANTAR EL MANUAL DE ORGANIZACION DESTINADO A EMPLEADOS.

Pregunta 2. ;,Conoce usted el organigrama de la institucion?

Alternativa | Frecuencia | Porcentaje
Si 50 74.6%
No 17 25.4%
Total 67 100.0%

S

Pregunta 6. ¢Conoce la documentacion necesaria que le sirvan de apoyo
para larealizacion de su trabajo?

Alternativa | Frecuencia | Porcentaje
Si 27 40.3%
No 40 59.7%
Total 67 100.0%

W Si



Pregunta 16. ¢ Cree usted que en su unidad, departamento o area se ejecutan
funciones que estéan fuera de su competencia o responsabilidad

Alternativa | Frecuencia | Porcentaje
Si 26 38.8%
No 41 61.2%
Total 67 100.0%
m Si
= No

ANEXO. 10 TABULACION DE DATOS Y GRAFICOS DE LAS PREGUNTAS DEL CUESTIONARIO
FORMATO DE CUESTIONARIO SOBRE HIGIENE Y SEGURIDAD OCUPACONAL

Pregunta 1. ¢Cuenta la institucion con un programa de Higiene y Seguridad
Ocupacional?

Pregunta 1
Sl 3
NO 40
NO SE 1
=S|
=NO




Pregunta 2. ¢Existe en la institucién objetivos, politicas, o reglamentos
relacionados con aspectos de Higiene y Seguridad Ocupacional?

Pregunta 2
Sl 4
NO 39
NO SE 1

u Sl
= NO
" NO SE

Pregunta 3. ¢Hay una persona o unidad responsable de la Higiene y
Seguridad Ocupacional en la Direccion Departamental Santa Ana?

Pregunta 3
SI 6
NO 37
NO SE 1

m S|
ENO
“NO SE




Pregunta 4. ¢ Se lleva un registro o control de los accidentes y enfermedades
ocurridas al personal dentro de su unidad?

Pregunta 4
Sl 2
NO 40
NO SE 2

ms|
ENO
“NO SE

Pregunta 6. ¢Han ocurrido accidentes de trabajo en su unidad?

Pregunta 6
Sl 11
NO 33
NO SE 0
Heridas 3
Resbalones 11
Quebraduras 3
Caidas 12
Quemaduras 0
Intoxicaciones 0
Contacto Electrico 0
Tropiezos 6
Golpes 13




us]

=NO
“NO SE
Accidentes de mayor ocurrencia
14 _ I
12
10
8
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Pregunta 8. ¢Considera que la Direccién Departamental de Educacion Santa
Ana, cuenta con los medios necesarios para mantener las condiciones
Optimas en cuanto a Higiene y Seguridad Ocupacional?

Pregunta 8
Sl 13
NO 31




= S|
=NO

Pregunta 9. ,Cémo considera usted las condiciones fisicas de trabajo?

Pregunta 9
EXCELENTES 1
BUENAS 21
REGULARES 17
MALAS 5

B EXCELENTES
= BUENAS

" REGULARES
EMALAS

Pregunta 10. ;/Su area de trabajo posee limitantes que le impidan realizar
eficientemente su trabajo?

Pregunta 10

Sl 28
NO 16
NO SE 0




=S|

=NO
“NO SE
Ergonomia 17
Ruidos o vibraciones 2
Instalacines eléctricas 6
lluminacién 10
Ventilacion 9
Colores de las paredes 2
Orden y limpieza 6
Espacio Fisico 19
Distribucin de
mobiliario 14
Ubicacién de la
papeleria 12
Polvo 9
Limitantes de mayor inciencia
20
18 —
16
14
12 _
10
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Pregunta 11. ,Como considera usted la limpieza de las siguientes areas de la

institucion?
Pregunta 11
Muy Bueno Bueno Regular
Oficina 21 14 9
Sanitarios 7 21 16
Parqueo 19 20 5
Pasillos 21 18 5
Corredores 20 18 6
25
20 'L — '
15 == I — RElT
10 E—— I | — = Muy Bueno
5 - m— — = = Bueno
0 4+ IL-I : II. II? Il?- = Regular
3 ) o o %
o"“é}o é"’{\o é&e S o°°&
& R R 0°é

Pregunta 12. ¢Existe algun tipo de sefializacion que indique la ruta de

evacuacion en caso de un terremoto o incendio?

Pregunta 12
Sl 39
NO 5
NO SE 0
us|
=NO

" NO SE




Pregunta 13. ¢En caso de
extinguirlo?

incendio, existe

el equipo adecuado para

Pregunta 13

Sl

15

NO

29

NO SE

u S|
ENO
“NO SE

Pregunta 15. ¢ Cuenta la institucién con Equipo de Primeros Auxilios?

Pregunta 15

Sl

NO

39

NO SE

u g
ENO
“NO SE




