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I INTRODUCCION

El Salvador ha experimentado mejoras en el sistema educativo nacional, partiendo
de la dura crisis de la Guerra que el pais vivio; para el afio de 1990 habia un 61.3%
de nifias y nifios matriculados a Nivel Nacional en educacién primaria més de
medio millén de nifios y nifias no asistian a la escuela.

Actualmente la matricula de estudiantes de esta modalidad es de 323,994 y la de
estudiantes en general es de aproximadamente 11400,000 incluyendo todas las
modalidades; la cual a pesar de haber superado la cifra de las décadas pasadas
sigue siendo muy baja al compararla con los indices de otros paises como Chile en
donde los centros escolares de caracter publico matriculan a 11889,584 estudiantes.
Hoy en diano hay crisis de guerra; pero si una crisis estructural-administrativa en
el MINED, que no permite el desarrollo eficiente de la actividad educativa. Ante
esta situacion se hace necesario el desarrollo de un Modelo de Gestiéon
Administrativa para las escuelas EDUCO, de tal forma que permita desarrollar el
quehacer educativo de forma eficiente y por ende lograr una mejor calidad

educativa.

Dicho estudio se desarrolla de acuerdo a los siguientes capitulos:
Capitulo L I, I y IV, :
Se describen los objetivos del presente trabajo, asi como los antecedentes que

enmarcan el funcionamiento y finalidad de las Escuelas EDUCO

Capitulo V, VI, VI y VIII:
Se plantean los conceptos basicos necesarios que contendra un Modelo de Gestion,
los alcances y limitaciones del Modelo a disefar; asi como la importancia y

justificaciones del mismo.



Capitulo IX, X

En el capitulo IX se presenta la planificacién de la investigacion estableciendo la
metodologia y los pardmetros de la investigacion. En el capitulo X se presenta la
documentacion de la situacion actual describiendo la organizacién de las ACE, los
instrumentos de planeacion utilizados y los procedimientos con el objeto de poder

analizarlos en el capitulo.

Capitulo XI

En el capitulo XI se hace un andlisis del proceso administrativo (planeacién,
organizacion, direcciény control), se hace un diagnostico y se formula el problema
en base a los resultados de la recoleccion de informacién primaria y la

documentacién de la situacion actual.

Capitulo XII
En el capitulo XII se presentan los criterios de disefio requeridos asi como la
conceptualizaciéon del disefio para poder establecer el disefio detallado en el

capitulo XIIL

Capitulo XIII

Se desarrolla el modelo de gestion propuesto basdndose en el proceso
administrativo y satisfaciendo las necesidades encontradas en el diagnéstico. Se
presenta una propuesta de instrumentos de planeacién, organizacién, programa de

sensibilizacion, plan de carrera y sistema de informacién y evaluacion.

Capitulo XIV
Se estiman todos los costos relacionados al modelo en el estudio econdmico y se

establece el monto de inversiéon requerido para llevar a cabo la propuesta.



Capitulo XV
En el Andlisis econémico se establecen los indicadores que sustentan la factibilidad
econémica. Se usan el valor actual neto, la tasa interna de rendimiento y el

beneficio costo para demostrarlo.

Capitulo XVI
Se presenta la evaluacién social del proyecto destacando los beneficios que

obtienen los padres de familia y la comunidad educativa con la propuesta.

Capitulo XVII
Se plantean las actividades que se deben realizar para poder poner en marcha la
propuesta asi como las estrategias y politicas sugeridas y la organizacioén para la

puesta en marcha.

Capitulos XVIII, XIX y XX
En el capitulo XVIII se presentan las conclusiones y recomendaciones de la
propuesta y en el capitulo XIX la bibliografia y fuentes de informacién y en el

capitulo XX se presenta un glosario de términos.



I ANTECEDENTES

Al finalizar el conflicto de EI Salvador, uno de los principales problemas
educativos era la falta de acceso a servicios educativos en las zonas rurales del
pais. Sin embargo, durante la etapa del conflicto muchas comunidades rurales
desarrollaron micro-organizaciones populares con fines politicos y sociales, entre

sus diversas actividades proveian servicios educativos a la poblacion.

El conflicto armado de 12 afios en El Salvador tuvo implicaciones sustantivas sobre
la capacidad del Estado. En 1990, la tasa neta de matricula en educacién primaria
era de 61.3%. Esto implicaba que mdas de medio millén de nifios y nifias en edad

escolar no asistia a la escuela, la mayoria de ellos en el area rural. !

La concepcién misma de EDUCO surge de las propias comunidades que se
organizan durante la guerra para crear sus propios servicios educativos. El
Ministerio de Educacién, reconociendo este capital social y politico, adopta una
estrategia que busca aprovechar las capacidades de las comunidades para
incrementar la cobertura del sistema educativo. EDUCO (Educacién con
Participacion de la Comunidad) nacié como politica educativa en el Plan

Quinquenal del Sector Educacién 1989/94 de El Salvador?2.

Tiene como finalidad la provisiéon de servicios educativos orientados hacia la
participaciéon de la comunidad, en las areas rurales mas pobres con un elevado

déficit en la cobertura educativa.

! http://innovemos-p.unesco.cl/red/bgi/educo/?tpl=opinion -form.tpl&titulo=EDUCOEducaciéncon
participaciéndelacomunidad

2 [dem


http://innovemos-p.unesco.cl/red/bgi/educo/?tpl=opinion-

El principal problema que EDUCO intenta resolver es el déficit de cobertura
educativa en las areas rurales. Para lograr su objetivo, el programa combina las
capacidades del Estado con las de las comunidades, marcando un cambio en la

concepcion de las politicas educativas.

De acuerdo al Ministerio de Educacion de El Salvador, EDUCO ha sido
ampliamente aceptado debido a los resultados en el incremento de la cobertura en
la zona rural, a la asistencia regular de la mayoria de los maestros durante toda la
semana y a las relaciones entre maestros y padres de familia. Se destaca que las
experiencias de las comunidades y escuelas EDUCO han mostrado cuatro logros
importantes: el aumento de la capacidad de gestion, el crecimiento del capital
social, la institucionalizacién de la participacién ciudadana y el acceso a la

educacion de los mas pobres.

Sin embargo, la experiencia EDUCO deja también en claro dos lecciones
pendientes. En primer lugar, es evidente la necesidad de mejorar no solamente la
gestion, sino también el proceso de ensefianza y aprendizaje, que es el objetivo
principal del sistema educativo. En segundo lugar, EDUCO exige mucho en

términos de participacion y gastos a los sectores mas pobres.



IIT GENERALIDADES DEL PROGRAMA EDUCO

A IDENTIFICACION

El programa EDUCO es una estrategia de provision de servicios educativos del
nivel parvularia y basica, con participacion de la comunidad en las areas rurales de

mas dificil acceso de nuestro pais.

EDUCO utiliza dos mecanismos de implementacién. Por un lado, se basa en
esfuerzos que surgen en comunidades que preparan sus peticiones de asistencia y
reciben apoyo de las autoridades locales. Por otro, apoya programas iniciados por
los gobiernos locales, donde supervisores EDUCO son los responsables de

identificar las areas en necesidad.

El programa presenta cuatro componentes:

¢ Estrategia administrativa y de participacion local
¢ Marco legal

¢ Procedimientos financieros

¢ Estrategias educativas.

B PROMOCION DEL PROGRAMA EDUCO
La promocion del programa EDUCO se lleva a cabo con la participaciéon del
Ministerio de Educaciéon y las comunidades rurales. Esta promocion se lleva a

cabo de la siguiente manera:

1. El supervisor de distrito hace contacto con los lideres de la comunidad y les
explica el objetivo de la visita

2. Los lideres de la comunidad realizan visitas domiciliarias para dar a conocer el
motivo de la visita del supervisor

3. Los lideres convocan a los habitantes a una Asamblea General



4. El supervisor y los lideres se retinen con la comunidad para promocionar el

programa y elegir la Junta Directiva

5. Elsupervisor de distrito, inicia la asamblea de padres, con una presentacion del

programa _EDUCO, explicando los documentos legales

6. El supervisor y la Junta Directiva realizan promocién constante para informar y

orientar a la comunidad sobre el desarrollo del programa EDUCO

C

FUNCIONAMIENTO DEL PROGRAMA EDUCO

Funciona a través de las Asociaciones Comunales de Educacién (ACE), integradas

principalmente por padres de familia, que firman un convenio con el Ministerio de

Educacién. El Ministerio de Educacién brinda fondos que las comunidades

administran para proveerse de los servicios de educacion que requieren. Las ACE

seleccionan y contratan maestros, lograndose asi una descentralizacion en la

administracién de la educaciéon y una participacion de la comunidad en el qué

hacer educativo.

Las estrategias educativas son:

L4

Las Aulas Alternativas, atencion a dos o mdas grados, enfoque
multigrado;

Las Aulas de Educaciéon Especial, atencién a nifios y nifias con

discapacidades moderadas;
La Escuela de padres y madres, atencién a padres con enfoque de
desarrollo y participacién comunitaria;

El Tele aprendizaje, atenciéon a tercer ciclo rural con recursos
tecnolégicos; y

Las Aulas Aceleradas, atencién a poblaciéon con desfase escolar.



La administracion a nivel nacional es conducida por la Coordinacién Nacional de
EDUCO, y depende de la Direccién Nacional de Educaciéon del Ministerio de
Educacién. Los distintos departamentos geograficos cuentan con direcciones que
se hacen cargo de la administracién del programa, dichos departamentos se

conocen con el nombre de Divisiéon Departamental del Ministerio de Educacion.

D ASOCIACIONES COMUNALES PARA LA EDUCACION
Son las asociaciones comunales organizadas en la comunidad para administrar los
servicios educativos. Cada Asociacion Comunal para la Educacién estd

conformada por los siguientes miembros:

¢ Padres y madres de los nifios, nifias y jovenes que asisten a la escuela
¢ LaJunta Directiva de la ACE

¢ Demads miembros de la comunidad

E SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA EDUCO
La finalidad de este seguimiento es apoyar y orientar las acciones del programa
EDUCO. El seguimiento se puede llevar a cabo a través de visitas a las
comunidades, entrevistas, encuestas, observacion directa, aplicacién de

instrumentos, reuniones de trabajo y otras.

Los involucrados en dar seguimiento al programa en las diferentes comunidades

son los siguientes:

¢ Supervisiéon Nacional

¢ Supervision Departamental
¢ Gestion Educativa

¢ Supervision Distrital

¢ EDUCO Nacional

¢ ACE



F REGLAMENTACIONES Y DOCUMENTOS LEGALES
1) REGLAMENTO DE LAS ACE

Es un documento legal que crea, regula y organiza el funcionamiento de las ACE.
En este se explica el porqué se forma la ACE, sus objetivos, como esta conformada,

funciones generales y su relacion con el Ministerio de Educacion

1. ACTA DE CONSTITUCION
Es un documento legal que se elabora cuando se organiza una ACE por primera

vez a modo de legalizar la primera Junta Directiva de la ACE

2. ACTA DE ELECCION
Es un documento legal que se elabora cuando una Junta Directiva ha finalizado su
periodo de dos afios y desde ese momento se elige una nueva Junta Directiva. Sirve

también para registrar las firmas del nuevo presidente y tesorero en el Banco

3. CONVENIO
Es un documento legal en el cual se establecen los compromisos del MINED
y la ACE para establecer compromisos de los procesos Educativos y
Administrativos entre el MINED y la ACE al inicio del afio escolar en aquellas
comunidades que ya tienen el programa EDUCO y/o cuando se inicia el programa

en una comunidad nueva

4. ACUERDO MINISTERIAL
Es un documento legal en el cual el MINED otorga personeria juridica a las
comunidades que cumplen con los requisitos para que funcione el programa
EDUCO, gestionar recursos ante cualquier instituciéon publica o privada en

beneficio de la educacion y la comunidad.



5. PLAN EDUCATIVO INSTITUCIONAL
Es un documento elaborado por la comunidad educativa que proyecta las
actividades que se llevaran a cabo en los préximos cinco afios permitiendo la
formulaciéon de necesidades, estrategias, objetivos, metas, cronogramas de

actividades, evaluacién y seguimiento del programa.

IV MARCO CONCEPTUAL

Con la finalidad de introducir conceptos acerca de los sistemas de gestion, y siendo
el objeto del presente estudio la forma de gestiéon que realizan las ACEs, se

presentan los siguientes conceptos.

SISTEMA DE GESTION

En la empresa de hoy hablamos de un sistema de gestion para referirnos a un
conjunto de sub sistemas de varias disciplinas del saber, que es necesario dominar
para afrontar los retos de la empresa de hoy. Los mismos estan formados por una
estructura organizativa, procedimientos, procesos y recursos necesarios para su
funcionamiento de forma sistemética. A continuacion se describen los subsistemas

que componen el sistema de gestion:

1. Sub sistema de gestién administrativa.

Existe un sub sistema de gestiéon administrativa que abarca todo lo relacionado con
el proceso mediante el cual se realizan y se finalizan actividades eficientemente con
y a través de otras personas, éste proceso representa las funciones primarias con
las que los administradores estin comprometidos y cuyas funciones principales
son tradicionalmente clasificadas en: planificaciéon, organizacion, direccion y

control.
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Planificacién

El proceso de planificacion comprende la definicién de objetivos y metas de la
organizacioén y el establecimiento de estrategias para alcanzarlas, ésta planificacion
podria ser del tipo estratégica, tactica u operativa. La planificacién es una funciéon
de todos los administradores de una organizacién, aunque su cardcter y alcance
varian de acuerdo con la autoridad de cada uno, y con la naturaleza de las politicas

y los planes establecidos por la alta direccion.

Organizacion

Como parte de la funcion administrativa se refiere al acto de organizar, integrar y
estructurar los recursos y los 6rganos involucrados en su organizacion; establecer
relaciones entre ellos y asignar las atribuciones de cada uno. Segtin Robbins, S. Y
De Censo, D. (1996). es el "proceso mediante el cual se estructuran los recursos
humanos y fisicos con el fin de alcanzar los objetivos que se han marcado". Esto
nos indica que debemos tomar en cuenta el aspecto estructural y el aspecto

humano en el proceso de organizacion.

Direccion

Segun Ivancevich, Lorenzi, Skinner y Crosby (1997) "la direccién es una
combinacién de atributos y capacidades personales, entre ellos la vision, la energia
y el conocimiento puesto en funcionamiento para lograr influir en la conducta de
otros individuos y conseguir que se logren las metas propuestas". Para lograr un
proceso de direccion efectivo es necesario tomar en cuenta distintos factores, entre
los que se destacan el comportamiento individual, el comportamiento de grupos y
equipos, la dindmica motivacional, la dindmica comunicacional y el liderazgo.
Segun Ivancevich, Lorenzi, Skinner y Crosby (1997), el control es el proceso de

mantener la conformidad del sistema.

Control
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Por su parte Robbins, y de Censo, D. (1996) definen el control como el proceso para
verificar las actividades a fin de asegurarse de que se estdn llevando a cabo como
se planed y de corregir cualquier desviacion significativa. En el proceso de control,

los aspectos claves son: los fundamentos, las herramientas y las técnicas.

2. Sub sistema de gestion financiera.

Existe un sub sistema de gestién financiera que trata lo concerniente a implementar
politicas y acciones tendientes a lograr la eficiente administraciéon de los recursos
econémicos asignados o generados por parte de la organizacion, y la perfeccion de
la forma en que la empresa produce y vende conforme las necesidades del

mercado, garantizando el equilibrio y la estabilidad econémica de la organizacion.

El sistema de gestion financiera también tiene como objetivo influir en el
comportamiento de los costos e ingresos, a fin de que se dispongan de los recursos
suficientes para llevar a cabo la ejecucién de los procesos productivos. De igual
forma procura la busqueda de financiamiento para la ejecucion de nuevos
proyectos de inversion, solventar el pago de los compromisos adquiridos y velar
por el uso racional de los recursos asignados en el presupuesto a cada
departamento de la organizacion.

Actualmente, en la empresa moderna, las decisiones se toman de una forma mas
coordinaday la conexién entre los distintos departamentos resulta imprescindible.
Por ello cualquier responsable de drea debe tener unos conocimientos bésicos en
cuestiones financieras, tomando en consideracién que los objetivos generales de
cualquier empresa son de tipo financiero y casi todas las decisiones empresariales
tienen consecuencias financieras. El conocimiento de estas premisas resultan de
suma importancia para conocer en que situacion se encuentra la empresa y como

se debe planificar su futuro.

Tiempo atras, el conocimiento de las finanzas quedaba reservado al departamento
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o persona encargada de tal labor, y los restantes departamentos se limitaban a sus
respectivas responsabilidades, haciendo abstraccion de temas concernientes a las

finanzas de la empresa.

3. Sub sistema de gestion de la gente.

Jay R. Galbraith en su obra Designing Organizations (1995) hace inseparables tanto
los parametros de integracion y de respuesta de los individuos en las
organizaciones empresariales como los pardmetros de disefio organizativo. Se
plantean desde el marco de la estructuracién organizativa temas bésicos, con un
cardcter contingente y estratégico, como: El comportamiento organizacional, los
modelos motivadores, los sistemas retributivos o de recompensa, el sistema de
liderazgo de grupos, el cumplimiento de las normativas, los sistemas de
promocién, la participacion, la implicacién y la identificaciéon con los sistemas
dindmicos de objetivos. El andlisis estratégico de la empresa, a partir de este
enfoque, exige un planteamiento de la organizacién empresarial como sistema
integrado, donde se relacionen de forma inseparable los factores externos de
contingencia con los factores intrinsecos, asi como con los pardmetros del disefio

organizativo y los parametros del comportamiento humano.

El factor clave de eficacia de la empresa moderna radica en su capacidad de
respuesta, en su capacidad de adaptacién a nuevas situaciones, nuevos mercados,
nuevas tecnologias y nuevos productos, junto con la capacidad de mantener la
coherencia estructural interna en cada momento y situacién. Es por ello que en este
proceso de cambio que estdn viviendo las empresas modernas de flexibilidad
organizativa como estrategia de empresa, la capacitacion y capacidad de
integracion de las personas que la integran en el proyecto empresarial y su

comportamiento son inseparables del disefio mismo de la estructura organizativa.
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La mejora continua de los productos, los procesos, los equipos, la organizacién y el
personal, se convierte en el modo natural de operar para la empresa moderna. La
constante mediciéon del desempefio en todos los planos y la comparacién con los
objetivos y las metas sirven de brajula para identificar el rumbo preferente de las
mejoras en cada momento. Todo eso implica un cambio profundo en el modo de

concebir la contribucién del personal de todos los niveles al éxito de la empresa.

La nocién de gestion de la gente, en contraposiciéon a la de recurso humano,
expresa el nuevo modo de incorporar a la gente como socios técnicos de la
empresa. La acumulacién de conocimientos y experiencia en obreros y empleados,
en todos los niveles y en todas las funciones, junto a la capacidad para articular
esas capacidades, se va convirtiendo en una de las principales claves de la gerencia
moderna. De hecho, la experiencia mundial indica que es mas efectivo invertir
primero en cambio organizativo y recalificacién del personal, para luego invertir
en nuevas tecnologias. En la empresa moderna los procesos vinculados a la gente
provienen de un modelo tnico basado en competencias y resultados visibles que
reconocen la excelencia y el mérito. El fin altimo de la gestion de la gente es la
generacion y desarrollo de negocios de acuerdo a la visién y estrategia de la
empresa. Los procesos de gestiéon de la gente facilitan, habilitan y promueven el
aprendizaje y desarrollo del conocimiento, centrdndose en la gente y creando valor
para la persona y la empresa. Los procesos de gestion de la gente hacen especial
énfasis en aspectos éticos y equitativos del personal interno y candidatos externos

a la organizacion.

4. Sub sistema de gestién de la calidad.

Ivancevich, Lorenzi, Skinner y Crosby (1997) en su libro Gestién, Calidad y
Competitividad definen al sub sistema de gestion de la calidad como "El
compromiso de dirigir la organizacién como un todo en base a la prevencién, de

manera que no haya nada que seleccionar y apartar", y pretende, como objetivo
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altimo la satisfaccion de las necesidades, tanto expresadas como implicitas del
cliente o consumidor, fundamentado en asegurar y garantizar, de forma
inequivoca y objetiva, que la calidad ofertada coincida con la demanda, con el fin
de alcanzar ventajas competitivas. Pero, ademads, permite una significativa mejora
y sistematizacion de la gestion empresarial en su conjunto, al actuar sobre los
diversos componentes del sistema empresarial: la estructura organizativa, las
personas, las actividades o procesos desarrollados por las mismas y los productos

obtenidos.

El sistema de gestion de la calidad incluye el sistema de control de calidad como
una de sus funciones, pero comprende asimismo otras actividades como la fijaciéon
de términos de referencia, la mejora continua y los equipos de calidad. Las
actividades fundamentales en la fijacién de términos de referencia son: conocer las
operaciones propias y valorar sus puntos fuertes y débiles, identificar a los lideres
y competidores en su rama industrial e incorporar lo mejor y conseguir ser
superior. Ivancevich, Lorenzi, Skinner y Crosby (1997) proponen el desarrollo de
un sistema de gestiéon de la calidad que tiene como objetivo general llevar a cero la
probabilidad de que lleguen al consumidor productos o servicios no conformes
con los parametros establecidos por la empresa en funcién de las expectativas de

los clientes; Este sistema de la calidad esta basado en cuatro etapas que son:

e Primero: definicién de las caracteristicas de la calidad, que el consumidor o
el usuario desean, esto se puede hacer a través de estudios mediante
exdmenes de preferencias del consumidor o exdmenes de productos
competitivos.

e Segundo: Fijacion de estdndares de calidad o niveles que se consideran
deseables, que van servir como punto de referencia para hacer

comparaciones entre lo ideal y lo que existe en la realidad.
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e Tercero: Desarrollo de un programa de revisiéon de la calidad, donde se
formalizan los métodos y procedimientos de revisién de la calidad.

e Cuarto: Compromiso con la calidad de todos los participantes de la
organizacion, y esta basado en tres componentes que son: Enfoque centrado
en la calidad desde la directiva hasta los operarios; Entendimiento de la
calidad para estar consientes de los estdndares establecidos; Habilidades de
calidad por parte del personal para alcanzar mediante sus capacidades los

estandares de calidad fijados por la direccion.

Las Normas Internacionales ISO 9000 proporcionan, en este sentido, una guia
operativa para la gestion de la calidad, asi como los requisitos generales a
considerar para el aseguramiento de la misma y se han elaborado para asistir a las
organizaciones de todo tipo y tamafo, en la implementacion y la operacién de
sistemas de gestion de calidad eficaces, orientadas a través de ocho principios, que
al ser utilizados por la direccion de la organizaciéon la conducen hacia una mejora

del desempefio, los cuales son:

Enfoque al cliente: las organizaciones dependen de sus clientes y por tanto deben
comprender las necesidades actuales y futuras, cumplir con los requisitos de los
clientes y esforzarse en sobrepasar las expectativas de los mismos.

a. Liderazgo: las organizaciones deben fomentar el liderazgo, éstas crean el
ambiente en el cual el personal puede llegar a involucrarse totalmente en el
logro de los objetivos de la organizacion.

b. Participacion del Personal: el personal es la esencia de la organizacién y su
total implicacién posibilita que sus capacidades sean usadas para el
beneficio de la organizacion.

c. Enfoque basado en procesos: los resultados deseados se consiguen mas
eficazmente cuando los recursos y actividades se gestionan como un

proceso.
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d. Enfoque de sistema para la gestion: identificar, entender y gestionar un
sistema de procesos interrelacionados, mejora la eficacia de la organizacion.

e. Mejora continua: es un objetivo permanente de la organizacion.

f. Enfoque basado en hechos para la toma de decision: las decisiones eficaces
se basan en el anélisis de los datos y la informacién.

g. Relaciones mutuamente beneficiosas con el proveedor: las relaciones
mutuamente beneficiosas entre la organizacion y sus proveedores

intensifica la capacidad de ambas organizaciones para crear valor.

La gestion empresarial fundamentada en la mejora continua de los distintos
sistemas, mediante una adecuada gestién de cada uno de ellos, con el objetivo de
satisfacer a los clientes internos y externos, mas alld de un objetivo estratégico
parcial, se estd constituyendo como una auténtica necesidad en las empresas
modernas que pretendan mantener o incrementar su participacion en el mercado, y

en definitiva, pretendan ser competitivas en el entorno econémico actual.

5. Sub sistema de gestion tecnolégica.

El Sub Sistema de Gestién de la Tecnologia comprende el conjunto de decisiones
de la empresa, sobre la creacion, adquisicion, explotacién, perfeccionamiento,
asimilaciony comercializacién de las tecnologias requeridas por ella. Se ocupa, por
tanto, de la estrategia tecnolégica de la empresa, de los procesos de investigacion y
desarrollo, renovaciéon y transferencia de tecnologia, de los cambios técnicos
nuevos y de la normalizacién y documentaciéon de los procesos relacionados.
Monger, Rod en su libro Mastering Technology (1998) presenta un marco de
referencia para la gestiéon integrada de la tecnologia, donde la calidad de los
productos a ofertar y la demanda del consumidor son los requisitos que dan inicio
al proceso de gestiéon de la tecnologia. En el marco de referencia sobresalen tres
fases distintas, que son: Valoracién, toma de posicién y formacién de una politica.

Por su parte Ivancevich, Lorenzi, Skinner y Crosby (1997) opinan que un sistema
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de gestion tecnoldgica dirige su estrategia hacia los objetivos de la empresa y hacia
los medios para la consecucion de sus objetivos tecnologicos y organizacionales.
Esta gestion tecnologica define como puede y debe una organizacion invertir con la
mayor eficacia posible sus recursos tecnolégicos para lograr una ventaja
competitiva, y enumeran cuatro etapas para la estrategia tecnolégica que son:

e Evaluacion de la situacién en que se encuentra la tecnologia donde se hace

una exploracion de los entornos externos e internos.
e Desarrollo de la cartera de tecnologia determinado por su importancia y
posicion relativa en la inversién disponible por la organizacion.

o Integracion de la tecnologia en las estrategias globales de la empresa.

 Fijarlas prioridades en la inversién de la tecnologia.
En conclusiéon el subsistema de gestion de la tecnologia incluye todas aquellas
actividades que capacitan a una organizacién para mejorar el uso de su tecnologia.
Desde ésta perspectiva, la estrategia tecnolégica debe ser considerada como un
ciclo continuo a través del cual la empresa conoce mejor su entorno, sus propias
capacidades y aprende como desarrollar éstas con éxito, entendiendo que la
empresa moderna es un sistema abierto que se fortalece creando redes de
colaboracion con proveedores, usuarios, socios e incluso competidores,
multiplicando asi el potencial de interaccién tecnolégica y elevando su
competitividad.
Los subproductos de cada Sistema de Gestiéon son los que se muestran a
continuacion:
Administrativo: Plan de largo, mediano y corto plazo, Estructura organizativay
Manuales administrativos
Financiero: Sistema de contabilidad, Sistema de anélisis financiero y Presupuesto
De la gente: Planes de capacitacion, Sistemas de recompensas y salarios y Clima
organizacional
Calidad: Plan de calidad y Sistema de documentacién
Tecnoldgico: Plan de inversion en recursos tecnolégicos, Plan de integracion de recursos y

Desarrollo de la cartera tecnolégica.
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De los subsistemas de gestion que se han mencionado los que se abordaran en el
Estudio son:

¢ Subsistema de Gestiéon Administrativa

¢ Subsistema de Gestion Financiera

¢ Subsistema de Gestion De La Gente

Las organizaciones forman un sistema integrado, formado por sub-sistemas, los
cuales ya se han descrito anteriormente, cuando se realizan mejoras a un
subsistema este se encuentra vinculado a elementos de otos sub-sistemas con lo
cual mejoras aplicadas a uno, repercuten en otro. En el presente estudio se
desarrollard el Sub sistema de Gestion Administrativo y consecuentemente se

abordaran tépicos de los sub sistemas Financieros y de Gestion de la gente.
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V FORMULACION DEL PROBLEMA

Uso ineficiente e . Administracion

inapropiado de los recursos I:'>

materiales, humanos y
financieros de los Centros

Escolares EDUCO

Figura No 1. Formulacién del Problema

Variables de entrada

* Participacién no representativa
* Documentos Administrativos

= Planes

* Proyectos
» Perfil de competencia

inadecuado

eficiente y adecuada de
todos los recursos de

las escuelas de

EDUCO

variables de salida

» Participacion integral

= Guias para orientar a los
miembros de la ACE.

* Documentos regulatorios
institucionalizados de control y
evaluacion.

» Perfiles de competencia

adecuados.

¢Coémo disefiar un modelo de gestién para las escuelas EDUCO, que permita una

administracion eficiente de todos los recursos?

La gestion administrativa actual de las escuelas EDUCO genera un mal uso de los

recursos; tampoco se tienen definidos procedimientos que se deben seguir para

que al ejecutar una accién, falta un sistema de evaluaciony seguimiento para evitar

el retraso de los resultados, tal como las cotizaciones, presentacion del presupuesto

y la presentacién del Plan Educativo Institucional, entre otros. Todo esto requiere

del disefio de un sistema de gestién a fin de lograr una administracién eficiente.
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VI OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL
Diseniar un modelo de gestion que permita el funcionamiento eficiente
de la administracion de las escuelas de EDUCO facilitando a las

Asociaciones Comunales para la Educacion su labor de gestion.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Investigar como funciona actualmente la gestion de las escuelas
EDUCO, en cuento a su normativa, estructura, direccion, programas,
procedimientos, sistemas de informacion y control para determinar la

problematica.

e Disefiar una metodologia e instrumentos de planificacién que permitan el
involucramiento de todos los miembros de la ACE para establecer el rumbo

hacia donde orientar sus esfuerzos y la obtenciéon de las metas propuestas

e Disenar una estructura organizativa por medio de la cual, operaran las
Asociaciones Comunales para | a Educacion de tal manera que permite

la integracion de todos sus miembros.

e Crear los manuales de organizacién y funciones que sirva de guia para que los
miembros de la ACE realicen sus funciones haciendo un uso 6ptimo de los
recursos disponibles; asi como contar con una herramienta técnico-

administrativa de control.

e Redisefarlos procedimientos de manera que permitan el uso eficiente, rapido y
eficaz de los recursos permitiendo que las comunidades obtengan los beneficios

de la gestién de las escuelas EDUCO con prontitud y buena calidad.
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Disefiar un sistema de control y auto evaluacibn que permita la
retroalimentacion al momento de dar seguimiento y evaluar el desarrollo de las

actividades de los Centros Escolares.

Disefiar lo médulos de capacitacion para orientar e involucrar a los miembros

de las ACE en la correcta gestion administrativa de los Centros Escolares.

Proporcionar un Programa de Sensibilizacion que pueda ser impartido a los
miembros de la ACE, a fin de despertar y desarrollar el potencial humano de

colaboracién, direccién, liderazgo y trabajo en equipo de todos sus miembros.

Determinar la factibilidad econémica del proyecto, a través de un analisis
econémico, donde se establecen los costos y beneficios del mismo.

Establecer las actividades y recursos necesarios para el funcionamiento 6ptimo
del Modelo.

Determinar el impacto social que tendria el proyecto una vez implantado, para

determinar con anticipaciéon como afectaria la vida de las personas.

Determinar el monto de la inversién en la implementacién del proyecto, para

saber si se puede llevar a cabo con los fondos disponibles.

Brindar los lineamientos para la implementacién, organizacion y la
programacién del nuevo Modelo de Gestién para las escuelas EDUCO, a fin de
garantizar una gestion administrativa eficiente y el adecuado uso de los

recursos.
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VII ALCANCES Y LIMITACIONES

A ALCANCES
Se elabora un Modelo de Gestion de las escuelas EDUCO para el Ministerio de

Educacién con el apoyo de la Divisién Central.

El estudio abarca desde la identificacion de la problematica que esta atravesando la
administracion de las Escuelas EDUCO, disefio del modelo de acuerdo a las
necesidades del sistema educativo, evaluacién del modelo a implantar; hasta la

definicion de los lineamientos de implantacion del nuevo modelo.

El modelo de Gestion disefiado para el sujeto de muestra es aplicable a todos los
departamentos del territorio nacional ya que se realiza en coordinacién con la

Divisién Central del Ministerio de Educacion.

El estudio no abarca investigaciones ni modificaciones en el area pedagogico-

curricular; debido a que no compete a la rama de Ingenieria Industrial.

Es estudio no abarca la implantacion del modelo sino brindara los lineamientos

para la misma.

B LIMITACIONES
Las limitaciones que se pueden prever dentro del desarrollo del proyecto son las
siguientes:

¢ Normativa Institucional del Ministerio de Educacién, que no se modifica en

ningdn momento.
e En el estudio se realiz6 la investigacion de campo desarrollada en la etapa de

recoleccion de la investigacion tinicamente en el Departamento de San Salvador
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en coordinaciéon con la Divisiéon Central y miembros de las demas Divisiones
Departamentales del pais ya que el funcionamiento de los Centros Escolares se

rige por caracteristicas homogéneas.
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VIII IMPORTANCIA

EDUCO es un programa que consiste en la provisiéon de servicios educativos a
nifias y nifios rurales en el nivel de parvularia y bésica a través de una estrategia de
co-gestion entre el Estado y la Comunidad.

El Ministerio promueve la organizacién comunal, contribuye en la conformacién
legal de Asociaciones Comunales para la Educacién, (ACE) que son grupos
comunales conformados por padres y madres de familia; responsables de la
gestion educativa en el nivel local, quienes de manera descentralizada, contratan
educadores, compran materiales para las escuelas; mientras el Ministerio capacita,
orienta y transfiere fondos.

EDUCO estd orientando hacia la zona rural de mas dificil acceso. Tanto
institucionalmente como a nivel de la sociedad, EDUCO cuenta con mucha
aceptacion gracias a los resultados concretos de incremento de la cobertura en la
zona rural, la presencia de la mayoria de los maestros durante toda la semana en la
comunidad, las buenas relaciones entre maestros y padres de familia, son aspectos
que elevan la credibilidad del Programa; asi mismo ha contribuido al empleo y
capacitacion de maestros y a crear conciencia y preocupaciéon entre las
comunidades més pobres del pais por el tema educativo.

Hay que destacar igualmente, que representa el primer esfuerzo de importancia
para proveer servicios educativos en forma descentralizada que en la dltima
década ha sido implementado por el Estado Salvadorefio, por acercarse a las
comunidades y apoyar en la solucién de sus propios problemas los que hace
posible que EDUCO se proyecte como una alternativa potencial para ser el modelo

educativo a las areas rurales de El Salvador.

La tabla No 1 revela el crecimiento experimentado por EDUCO, mostrando una

vigorosa ampliacién en la cobertura del programa entre los afios 1991 y 1996
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Ano ACE Secciones Maestros Nifos
1991 231 263 263 8416
1992 845 1009 1009 32288
1993 871 1311 1311 41952
1994 1334 2316 2316 74112
1995 1341 3554 2919 113728
1996 1700 5271 3871 168672

Tabla No 1. Estad

isticas de Crecimiento del Programa EDUCQO?3

Actualmente existen 2,125 ACE, 12,257 secciones y 8,089 maestros que han

generado una capacidad de atender una matricula de 323,994 alumnos*.

En los afios de 1991 al 1993 se dio un sustancial incremento (14%) de la matricula.

En la zona rural es consecuencia del impacto que tiene la implementacién de

programas de ampliaciéon de cobertura. En 1991 la proporciéon de la matricula

correspondiente a la zona rural significé el 19 % comparada con la de 1993 que

alcanz6 un 29 %, lo cual muestra la significacién de las acciones desarrolladas para

el logro de la misma.>

% http://innovemos.unesco.cl/medios/Documentos/Innovaciones/red/Educofinal.doc .

* Fuente: Lic. Mario Rivas, Director del Programa EDUCO. Junio 2005.
% Ministerio de Planificacion. Encuestade Hogares de Propésitos Multiples. 1991-1992.
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A continuaciéon en la Figura No 2 que muestra el aumento de matricula del

programa EDUCO entre los afios 1991-1996.
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Figura No 2. Crecimiento de la Matricula del Programa EDUCO 1991-1996

La ampliacion del servicio educativo a través de EDUCO ha implicado el aumento
no s6lo en el nimero de Asociaciones Comunales para la Educacion (ACE); sino
también en la cantidad de maestros y secciones, como puede apreciarse en la
Figura No 3, y por lo tanto, se ha abierto la oportunidad para que nuevos nifios y

nifias asistan a una escuela cerca del lugar donde viven.
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Figura No 3. Crecimiento de los Componentes del Programa EDUCO 1991-1996
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Desde su inicio en 1991, el programa ha crecido progresivamente; actualmente los
servicios educativos de aulas alternativas son ofrecidos en 1,500 comunidades del
Programa EDUCO, como lo declara el Sr. Ministro de Educacion a un rotativo
local: “Abrimos un promedio de 2 mil 700 secciones este afio (2002) con un
promedio de 330 mil alumnos atendidos por el programa EDUCO”.6

Los beneficiarios directos de lo hasta aqui enunciado son los nifios y las nifias
inscritos/as en los niveles de educacién parvularia y educaciéon bésica
especialmente, cuya matricula es alrededor de 1.400.000 estudiantes, de los cuales
hay 42,656 nifios y nifias en educacién parvularia.”

Es por eso que para procurar que los logros que ha conseguido el Programa
EDUCO hasta la fecha sigan creciendo y beneficiando a la poblacién rural de
nuestro pais, se vuelve necesario que el programa cuente con un Sistema de
Gestion eficiente y adaptado a las necesidades de los involucrados: MINED, ACE,

Directores, personal docente y desde luego; los nifios y nifias de El Salvador.

® Declaraciones del Lic. Rolando Marin, Ministro de Educacién a La Prensa Grafica. Respecto al Censo
Matricular 2002
" idem 5
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IX JUSTIFICACION

Los miembros de las comunidades educativas que caracterizan las escuelas
EDUCO presentan la peculiaridad de que se encuentran formadas en su
mayoria por la clase obrera campesina, quienes no tienen conocimiento de cémo
se realiza la gestion de cualquier tipo de institucién y cuyo conocimiento se
basa en la experiencia que han ido adquiriendo con los afios en las ACE, siendo
los maestros los que deben estar mas involucrados con dicho rol. Ante estas
circunstancias los maestros debieran contar con la orientacién adecuada para
realizar labores de gestién de tal forma que se encuentra una disyuntiva: los
maestros no cuentan con el conocimiento apropiado para llevar a cabo dichas
funciones, sino que buscan ayuda en un asesor que es quien les da lineamientos
que en ocasiones se vuelven ambiguos, el problema se observa cuando se
presenta algin plan para la escuela en la Divisién Departamental del Ministerio
de Educacién y este es rechazado porque no concuerda con los formatos que el
encargado solicita. Otro punto importante que cabe mencionar es la asignacién
de funciones dentro de las juntas directivas conocidas como ACE (Asociacion
Comunal para la Educacién) no tienen claramente definidos sus roles y como
deberian ser los controles que se deben imponer para ver como marcha la
escuela, claro que estos no se encuentran preparados como para poder dar un
seguimiento a la gestion de los directores de las escuelas. También sucede que
en las divisiones departamentales existe saturacién de trabajo para el personal

que coordina las escuelas pertenecientes a tal division.
El Trabajo de Graduacion traeria consigo:

La disminucién de los cuellos de botella de los procesos administrativos que se

suscitan en las Divisiones Departamentales del MINED
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¢ Un uso mas eficiente de los recursos en los centros escolares por medio de la
integracion de los miembros de la comunidad educativa en el desarrollo de
planes y la gestiéon de fondos para llevarlo a cabo los mismos.

¢ Eficacia en la consecucién de resultados tanto en los centros escolares como en
las Divisiones Departamentales del MINED al definir y establecer las funciones

de los miembros de las ACE y los programas de capacitacion para éstos.
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X PLANIFICACION DE LA INVESTIGACION

A TIPO DE INVESTIGACION
La Investigacion que se realizara para la “Propuesta de Disefio de Modelos de
Gestion para las Escuelas EDUCO” serd una Investigacion Descriptiva ya que
segln el proposito de esta, se documentara la manera en que actualmente se
realiza la Gestién dentro del Programa EDUCO, esto se llevara a cabo a través de la

exploracion de los Subsistemas: Administrativo y Financiero.

B FUENTES DE INFORMACION
El estudio de campo a realizar tiene como finalidad hacer una estimacién de la
forma en que se esta realizando la Gestion de las Escuelas EDUCO (Modalidad
ACE). Para esto es necesario recopilar informacién relevante la cual puede

provenir de Fuentes Primarias o Secundarias.

1. FUENTES DE INFORMACION PRIMARIA:

Se refiere a la informacion que se obtendra a través de la Investigacién de campo

directa de los involucrados en el desarrollo de la gestién de las escuelas EDUCO

(Modalidad ACE):

e Miembros de las Asociaciones Comunales para la Educaciéon (ACE). Para
recolectar informacién de estas personas se hard uso de un cuestionario y de
entrevistas.

e Directores de Escuelas que trabajan bajo la modalidad ACE. Se utilizara la
entrevista.

e Personal del Ministerio de educacién (MINED) que colabora con la Modalidad
ACE. Se utilizara la entrevista y también se recolectara informacién por

observacién directa.
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2. FUENTES DE INFORMACION SECUNDARIA:
Se refiere a la informacién pertinente al Programa EDUCO que se encuentra
contenida en Manuales, Instructivos, revistas, directorios, y publicaciones
especializadas.
Las fuentes de Informacién Secundaria de la que se hara uso en la
Investigacion sera:
e Normativas y reglamentos
e Instructivos
e Censo Matricular del MINED afio 2003

e Directorio de Centros Escolares.

C  METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

1. SELECCIONY DETERMINACION DEL SUJETO DE ESTUDIO.
El estudio se llevdé a cabo en el Departamento de San Salvador, por ser el
Municipio que mayor cantidad de poblacién tiene a nivel nacional, con lo cual se
puede obtener una representatividad mayor con relaciéon al comportamiento de las
variables que se desean investigar en las zonas rurales. Los resultados registrados
en la Encuesta de hogares para Prop6sitos Multiples (EHPM) de 2003, muestra la
distribucién poblacional del pais en donde; el 59.2% se encuentra ubicada en el
area urbana, mientras que el 40.8% en el &rea rural. Esta situacién comprueba que
se continda experimentando desplazamientos de las areas rurales hacia las
urbanas, ya que en los Censos de Poblacién y de Vivienda de 1992, se reportaron
que en el drea urbana se ubicaba solamente el 50.4% de la poblacién salvadorefia;
este fenémeno se acentlia en mayor proporcién en el Area Metropolitana de San
Salvador (AMSS) con el 31.6%, la cual estda comprendida por los municipios de
Apopa, Ayutuxtepeque, Cuscatancingo, Ciudad Delgado, Ilopango, Mejicanos,
Nejapa, San Marcos, San Martin, San Salvador y Soyapango del Departamento de

San Salvador.
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Como puede observarse en la tabla No. 2, los departamentos que se encuentran
con una densidad mayor que el promedio nacional, son: San Salvador, La Libertad

y Sonsonate con 2,392, 450 y 394 hab./Km2 respectivamente.

A pesar que los niveles de pobreza en el Departamento de San salvador son més
bajos que en otros departamentos del pais; esto no constituye un criterio de
seleccion para el presente estudio; ya que en la gestion de las Escuelas EDUCO, el
funcionamiento administrativo-pedagégico es el mismo a nivel nacional, ésto se
logra; proveyendo a las escuelas de bonos educativos para el correcto
funcionamiento de las mismas (los cuales son los mismos para todas las escuelas,
variando tinicamente la cantidad, en proporcién al nimero de nifios y nifias que se
atienden), y de un marco legal por medio del cual debe guiar su funcionamiento;

garantizando de este modo la uniformidad en el servicio educativo que se brinda.

Departamento Extension en Km? Habitantes por Km?2
Ahuachapén 1239.60 273
Santa Ana 2023.17 289
Sonsonate 1225.77 394
Chalatenango 2016.58 100
La Libertad 1652.88 450
San Salvador 886.15 2392
Cuscatlan 756.19 276
La Paz 1223.61 252
Cabanas 1103.51 141
San Vicente 1184.02 141
Usulutan 2130.44 161
San Miguel 2077.10 246
Morazan 1447.43 122
La Unién 2074.34 143
Total 21040.79 316

Tabla No 2 Densidad de Poblacion segun Departamento, 2003
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Otro criterio es el hecho de que en el Departamento de san Salvador, cuenta con
123 Escuelas EDUCO, lo cual representa el 6.93% de escuelas del programa a nivel
nacional, lo cual es un porcentaje adecuado para llevar a cabo el estudio,
considerando que el mayor porcentaje de escuelas, esta en el Departamento de

Usulutan con el 10.87%. (Ver Anexo No. 1).

Justificacién del Sujeto de Estudio.

- Mayor cantidad de poblacién a nivel nacional, lo cual lo vuelve mas
representativo.

- Solo en el Departamento de San Salvador se cuenta con 123 escuelas que
representan el 6.93% del total de escuelas del pais, siendo el mayor porcentaje
de 10.87 en Usulutan.

- Es uno de los departamentos con mayor ntimero de problemas, segtin reportes
del MINED, pero que también cuenta con Escuelas que han obtenido un alto
rendimiento en su gestién administrativa-pedagogica.

- Homogeneidad en el funcionamiento de las Escuelas EDUCO en el ambito

nacional.

Consideraciones:

Siendo la pobreza un problema de magnitud nacional, en donde en las zonas de
mayor pobreza se presentan los indicadores socioeconémicos mas bajos; y en
donde de la cooperacion internacional sélo el 14.1% es destinado a los Servicios
Bésicos, no cumpliéndose el compromiso de otorgar al menos el 20% de dicha
ayuda®y siendo que El Salvador esta entre los cuatro paises de América Latina con

menor gasto publico social (8.1% del PIB)% entendemos que se requiere de una

8 pacto de Cooperacion internacional de 1995.
% Seglin datos del Fondo de las Naciones Unidas para la Infancia (UNICEF) y el Programa de las Naciones
Unidas para el Desarrollo (PNUD).
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reorientacion de la politica econémica del pais, asi como una reorientaciéon del

gasto publico hacia las zonas mas vulnerablesO.

Es por ello que el gobierno de El Salvador, debe impulsar programas educativos
que promuevan la participaciéon ciudadana con el apoyo del gobierno central; para
mejorar tales indicadores, y de aqui, nuestro interés y la importancia que cobra el

Programa EDUCO como herramienta para el desarrollo local.

2.  SELECCIONY DETERMINACION DEL SUJETO DE ESTUDIO

a. Delimitacion del Universo

Los datos para la determinacién del universo son obtenidos del Censo Matricular
que el MINED realizo para el afio 2003 en el cual se encuentra el listado de
Escuelas del Programa EDUCO y donde se encuentran ubicadas. Ya que por cada
escuela EDUCO existe una ACE y el numero de escuelas es de 123, el universo
esta formado por 123 ACE distribuidas en los 18 departamentos que conforman el

departamento de San Salvador.

b Determinacion del tamano de la muestra

El tipo de muestreo utilizado es el denominado muestreo Aleatorio Simple
Estratificado ya que se cuenta con una poblacién finita N de ACEs del
Departamento de San Salvador que se encuentran distribuidas en los 18
municipios segun el cuadro No 2, y ademas estratificado ya que en este tipo de
muestreo para obtener una muestra aleatoria estratificada, primero se divide la

poblacion en grupos, llamados estratos cuyos elementos son proporcionales a su

10 Segun los Indicadores de Desarrollo Humano que emite el PNUD en el afio 2003, el 20% de los hogares

mas ricos en El Salvador, perciben el 58.3% del ingreso nacional y el 20% mas pobres solamente el percibe el
2.4% del ingreso nacional.
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presencia en la poblacién y la presencia de un elemento en un estrato excluye su
presencia en otro ademas de ser mds homogéneos que la poblacién como un todo.
Todas las caracteristicas mencionadas anteriormente se encuentran en la
investigacion ya que las ACE estan agrupadas por municipio dentro del

departamento y comparten similares condiciones.

NUMERO DE
MUNICIPIO ESCUELAS DEL
MUNICIPIO

Ayutuxtepeque 3
Apopa 9
Aguijares 5
Ciudad delgado 2
Cuscatancingo 6
El paisnal 11
Guazapa 10
llopango 3
Mejicanos 1
Nejapa 13
Panchimalco 19
Rosario de Mora 6
San Martin 5
San salvador 1
Santiago Texacuangos 8
Santo tomas 7
Tonacatepeque 13
Soyapango 1

123

Tabla No 3. Namero de ACEs por Municipio

La determinacién de la muestra se determinara usando la siguiente formula, ya

que la poblacion del estudio es finita

n= 2°x pxqxN
O-1xe’+€ xpxq_
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Donde:

n: tamafio de la muestra

N: tamafio de la poblacion

Z: coeficiente de confianza con el cual se desea realizar la investigaciéon

p: probabilidad de que la Gestién actual sea deficiente.

q: probabilidad de que la Gestion actual sea eficiente

e: error maximo de muestreo.

Para determinar el tamafio de la muestra de la encuesta para las ACE, se tiene:
N =123 ACE

Z =1.96 6sea nivel de confianza 2

p =60%

q= (1-p) =40%
e=10%
Entonces:

_ 1.96% x 0.6x0.4x123
€2 x0.7° + (.96°x0.6x0.4_

n=53 encuestas.

Para los estratos, es decir para cada departamento se tiene la formula:

Ni x n
N

ni=

Donde:

ni: Namero de ACEs a encuestar por municipio
n: Numero de ACEs a encuestar (muestra)

Ni: Numero de ACEs del municipio

N: universo

Entonces se tiene:

Para el municipio de Nejapa
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13x54
123

Il
(@)

; nl

Siguiendo el mismo procedimiento para el resto de departamentos, a

continuacién se presenta el cuadro No 3 donde se muestran los resultados:

NUMERO DE NUMERO DE ACEs
MUNICIPIO ACEs a encuestar ENCUESTADAS

Ayutuxtepeque 1 1
Apopa 4 3
Aguilares 2 2
Ciudad delgado 1 2
Cuscatancingo 3 3
El paisnal 5 3
Guazapa 4 4
llopango 1 2
Mejicanos 0 1
nejapa 6 6
Panchimalco 8 8
Rosario de mora 3 2
San martin 2 3
San salvador 0 1
Santiago texa 3 3
Santo tomas 3 3
Tonacatepeque 6 4
soyapango 0 1
Total 53 52

Tabla No 4 Numero de ACEs a encuestar por cada Municipio.

D DISENO DEL INSTRUMENTO DE INVESTIGACION

Como se dijo anteriormente para recolectar informacién se hace el levantamiento

de procedimientos y puntos de control en ellos involucrados se hace uso de la
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Observacion Directa y de la Entrevista y para lograr cubrir la mayoria de aspectos
y caracteristicas del funcionamiento actual las ACE se disefia un cuestionario, de
manera que se logre obtener informacién especifica relacionada con la

planificacién, organizacién, procedimientos y control que se llevan a cabo dentro

de las ACE.

1. DISENO DEL INSTRUMENTO DE INVESTIGACION

Se considera que en todo proceso de elaboraciéon de un cuestionario aparte de
delimitar el propdsito debe detallarse con precisién las dreas especificas que abarca
y los aspectos concretos para cada una. En nuestro caso, se determinaron algunas

areas del instrumento como:

» Aspectos sobre quienes participan en la elaboracién de los planes.
» Las funciones de los miembros de la ACE

» Grado de involucramiento de los directores en actividades que competen a
la ACE

» Medios de comunicacién utilizados porla ACE y el centro escolar

» Instrumentos de control y seguimiento que se utilizan

» Grado de coordinaciény colaboracién entre la ACE y el director para lograr
los objetivos.

En el anexo No 2 se muestra el cuestionario utilizado

Es importante sefialar, que en un primer momento se revisé literatura sobre
cuestionarios que pretendieran valorar similarmente el mismo referente de la
gestion actual, sin embargo, s6lo se encontraron instrumentos cuyo propdsito era
evaluar el desempefio pedagogico comparado con otras modalidades donde son
los directores quienes tienen mayor grado de influencia en las decisiones y
obviamente, estaban estructurados bajo otros pardmetros. Es por ello que se
decidi6 elaborar un instrumento donde se abordara la Gestion administrativa y

financiera.
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XI DOCUMENTACION DE LA SITUACION ACTUAL

Para poder proceder al andlisis de la gestion actual de las ACE primero es
necesario conocer como funciona dicha gestion por los cual a continuacion se

presentan los aspectos donde se ha observado existen oportunidades de mejora.

A LEYES Y NORMATIVAS

La Modalidad ACE se encuentra normada por:

% Reglamento especial de las Asociaciones Comunales para la Educacién

& Documentacién interna del MINED como instructivos y otros documentos.

A continuacion se presenta un extracto de los articulos del Reglamento Especial de
las Asociaciones Comunales para la Educacién que tienen relacién con el objetivo
del estudio que se esta llevando a cabo (El Reglamento Completo se muestra en el
anexo No 3).

Lo contenido en otra documentaciéon del MINED como instructivos u otros
documentos se presentan en otros apartados correspondientes como son el

apartado de Organizacion y el de Procedimientos.

Las ACE fueron creadas por Decreto Legislativo No 45 y en el se encuentra:

1. DISPOSICIONES GENERALES
Art. 1 el Presente Reglamento tiene por objeto regular la creacion, organizaciéon 'y
funcionamiento de las Asociaciones Comunales para la Educacién Parvularia y
Basica, en adelante llamadas “ACE”.
Para tales fines se establecen las normas administrativas y las reglas de orden

técnico para el desarrollo de los proyectos educativos a cargo de las ACE, que
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participen en la prestacion de servicios educativos para la Educacién Parvularia y

Basica y determinen en forma especifica las condiciones a que deben sujetarse las

relaciones entre el Ministerio de Educacién, en adelante llamado el “MINED”, y las

ACE.

2. OBLIGACIONES ADMINISTRATIVAS DE LA ACE.

a. Segin el Art. 9 las tienen las obligaciones siguientes:
Administrar con la debida eficiencia los fondos y bienes que constituyan el
patrimonio d e la ACE.

b. Promover la participacion Activa de la comunidad en la Gestion

administrativa

3. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
Segun el Articulo 10 la autoridad maxima de la ACE es la Asamblea General y
esta constituida por los Padres de Familia.
Las ACE estan dirigidas y administradas segtn el Art. 13 por una Junta Directiva
elegida por la Asamblea General y estan integradas segtin el Art. 14 por:
Un presidente
Un vicepresidente

Un secretario

OB T I

Un tesorero

Un vocal

3

Y estos responderan solidariamente por las obligaciones que contraigan las ACE,

asi como de la Administracion de los fondos que constituyan su patrimonio.

4. FUNCIONES
Segun el Art. 15 son funciones de la Junta Directiva:
& Administrar los fondos para el buen funcionamiento de las secciones

educativas bajo responsabilidad de la ACE.
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& Contratar el personal docente y administrativo que fuese necesario segun

convenio con el MINED vy autorizaciéon de la Asamblea General, adquirir

ademads el mobiliario, equipo y ttiles escolares del caso.

& DPresentar informes financieros y de operacion a la Asamblea General y

autoridades competentes del MINED cuando estas las requieran.

Segun el los Art. 17,18,19,20y 21

Las atribuciones de cada miembro de la ACE son las que se muestran en el cuadro

No: 5
MIEMBRO ATRIBUCIONES
& Representar legalmente a la ACE
Presidente & Coordinar el funcionamiento de la ACE
& Rendir el informe financiero anual a la Asamblea General.
& Colaborar con el Presidente en el cumplimento de sus
Vicepresidente obligaciones
& Sustituir al presidente en su ausencia
& Efectuar pagos debidamente aprobados por el Presidente
& Presentar los estados de cuenta cuando sea requerido por la
Tesorers Junta Directiva, el MINED o auditores externos
% Llevar bajo su responsabilidad con claridad y correccién los
libros respectivos de contabilidad y todo tipo de
documentos contables.
& Cuidar y mantener debidamente ordenados los archivos de
Secretario la ACE
& Llevar el libro de Actas.
Vocal Colaborar con los demds miembros en el desarrollo de sus
oca

funciones.

Tabla No 5. Atribuciones de cada uno de los miembros de la Junta Directiva de

la ACE
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5. CONTROL Y EVALUACION
En cuanto al control también se establecen los siguientes Articulos:
Art. 30 El MINED evaluaré periédicamente la labor desarrollada por la ACE, tanto
en los aspectos administrativos como educativos con el fin de asegurar que estas
alcancen los objetivos propuestos.
Las ACE por su parte, estaran obligadas a permitir y a colaborar con las
actividades de evaluaciéon y todo tipo de auditorias internas o externas que
determine el MINED.
Art. 31 Al final de cada afio lectivo, el MINED evaluara los resultados obtenidos
por las ACE y determinara sobre prorrogar o no el convenio celebrado con las

mismas.

B INSTRUMENTOS DE PLANEACION.

Dentro del proceso de planificacion de los Centros Educativos, se elaboran
dos instrumentos que son basicamente para planear en el largo y en el corto
plazo (en el anexo 4 se pueden apreciar los contenidos completos de dichos

planes), estos instrumentos son:

» E]l Proyecto Educativo Institucional

= El Plan Escolar Anual

1. PROYECTO EDUCATIVO INSTITUCIONAL

Es un documento elaborado por la comunidad educativa que proyecta las
actividades que se llevaran a cabo en los préximos cinco afios permitiendo la
formulaciéon de necesidades, estrategias, objetivos, metas, cronogramas de
actividades, evaluacion y seguimiento del programa. Este plan a largo plazo
debera contemplar a grandes razgos los Planes Escolares Anuales para el periodo

(el Plan Escolar Anual se plantea mas adelante).
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El Proyecto Educativo Institucional se nutre y retoma las actividades
contempladas en las politicas y programas del Ministerio de Educacién, y
ademas define sus prioridades en funciéon a sus problemas, necesidades e

intereses detectadas por la Comunidad educativa.

A continuacion se detallan los elementos que contiene el Proyecto Educativo
Institucional:
PORTADA
PRESENTACION
IDENTIFICACION DEL CENTRO ESCOLAR
Ubicacion Geografica
Resefia Historica
JUSTIFICACION
VISION y MISION
IDEARIO
PRINCIPIOS
DIAGNOSTICO
Andlisis Externo del Centro
Andlisis Interno
Aspecto Econémico
Aspecto Social
Caracteristicas Internas del Centro
Relaciones entre miembros de la Comunidad Educativa
Infraestructura del Centro Escolar
Marco Legal
La asociacién esta dirigida poruna directivala cual se detall6 anteriormente.
Las personas que ocupan estos cargos

Numero de personeria juridica

Objetivos Generales por Ambito
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Pedagoégico:

Administrativo:

Organizativo:

Comunitario:
IDENTIFICACION DE NECESIDADES

FODA.
NECESIDADES POR AMBITO

[0 Pedagégico Curricular

[0 Administrativo

[0 Comunitario

[0 Organizativo
OBJETIVOS GENERALES

[0 Area Pedagobgica

[0 Area Administrativa

[0 Area Organizativo

[0 Area Comunitaria
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
EVALUACION

2. EL PLAN ESCOLAR ANUAL

Es un instrumento operativo que contiene un conjunto de acciones o actividades
organizadas y programadas, que la comunidad educativa debe realizar para
lograr los objetivos propuestos en un periodo anual de trabajo.

Contribuye a conducir la labor propuesta de la comunidad educativa y orienta la
organizaciéon que se necesita para la consecucion de los objetivos y acciones

establecidas para un afio.
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a) Elementos Que Tiene Un Plan Escolar Anual

El Plan Escolar Anual (PEA), debera considerar los componentes basicos que se

presentan en la tabla No 6.

EL

FASE

DESCRIPCION

Diagnostico

Este apartado se refiere al diagndstico que respalda el Plan, el cual permite
un uso efectivoy eficiente de los recursos existentes. Es decir, el diagnéstico
es un analisis objetivo de la situacion educativa y social que se intenta
modificar y de los problemas a enfrentar, con el fin de establecer las
prioridades que la institucion educativa esta en condiciones de desarrollar
para resolverlos.

Objetivos

Se deberd describir los que se desea obtener al final del periodo de duracién
del Plan, mediante la ejecucion de las actividades y los recursos asignados.

Metas

Las metas son los objetivos cuantitativamente dimensionados. Expresan lo
que se lograra en un plazo determinado (las metas deberan estar en funcion
de los procesos institucionales).

Actividades

Son acciones que permiten alcanzar los objetivos previstos establecidos para
un periodo determinado que se plasman en un Cronograma. Deben
corresponder a una o varias metas.

Recursos

Es la cantidad de recursos (humanos, materiales y financieros) que se ha
previsto para la realizaciéon de una actividad, con la que se espera obtener
determinados productos y alcanzar los objetivos del Plan. Para ello es
necesario elaborar el Presupuesto de Ingresos y Gastos que mds adelante se
detalla.

Presupuesto

En este cuadro se anotaran los rubros contemplados en cada Meta o Proyecto
a desarrollar, la cantidad o numero de bienes o servicios, el precio unitario
del bien o servicio y el Total ( que se obtiene de multiplicar cantidad por
precio unitario).

Proyectos
complemen-
Tarios

Los proyectos son acciones definidas para atender necesidades o problemas
detectados en el diagnostico, para un periodo de tiempo establecido.

Cronograma de
actividades

Enel Cronograma, se debera indicar las semanas del mes en que se realizara
la actividad. Por ejemplo, sila actividad se realizara en la segunda semana
de Junio, se indicara con el nimero 2, si se realizara en las cuatro semanas de
un mes, se indicara 1, 2, 3, 4.

Evaluacion

Se comparara resultados (Metas y Objetivos) sobre las actividades
propuestas y los logros obtenidos.

Tabla No 6. Elementos que contiene el Plan Escolar Anual
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b) Esquema De Contenido Del Plan Escolar Anual

PLAN ESCOLAR ANUAL

DIAGNOSTICO
A. Problematica Priorizada
B. Causas de la Problematica
C. Recomendaciones
OBJETIVOS
- Objetivo General
- Objetivos Especificos
METAS O PROYECTOS
ACTIVIDADES:
A. Actividades
B. Cronograma
C. Responsable
RECURSOS
Humanos
Materiales
Financieros
PRESUPUESTO
PROYECTOS COMPLEMENTARIOS
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
EVALUACION

C  ORGANIZACION
A continuacién se presenta la estructura organizativa, el manual de funciones y el

manual de puestos de las ACE. Cabe destacar que no existen manuales

propiamente dichos solamente documentos elaborados porla Coordinacién del
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Programa los cuales se manejan internamente y no se han dado a conocer a

plenitud a las ACE.

1. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

En la estructura organizativa del programa existen 3 niveles;

& EI nivel 1 que se refiere a las instancias del MINED en su coordinaciéon

nacional
& En el nivel 2 la Divisiéon Departamental

& Enelnivel 3la ACE Directores y Maestros.

Nivel 1 Coordinacion Nacional del Programa Educo

Actualmente depende de la Direcciéon y Modalidades y Participacion

Comunitaria dentro de la Direccién Nacional de Gestién Educativa.

Nivel 2 Direccién Departamental

Se encarga de llevar un registro integrado de los Centros Escolares y de realizar

las respectivas transferencias.

Nivel 3 Asociacién Comunal Para La Educaciéon (ACE)

La estructura organizativa de las ACE se encuentra conformada de acuerdo a la
figura No 4, aclarando que este fue elaborado por los investigadores ya que no
se cuenta con un organigrama y estd constituida como a continuacién se

presenta:
& Asamblea General

& Junta Directiva y;
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& Consejo de Maestros.

COMUNIDAD EDUCATIVA
“NOMBRE DE LA COMUNIDAD”

N

ASAMBLEA GENERAL
COMUNIDAD EDUCATIVA

MINISTERIO DE
EDUCACION
CUERPO ASESOR

JUNTA DIRECTIVA

CONSEJO DE DOCENTES

\Z

/

Figura No 4. Organigrama de funciones dela ACE

La Asamblea General: esta formada por todos los padres que tienen hijos estudiando

en el centro escolar.

Junta Directiva: se encuentra integrada por un Presidente, un Tesorero, un

Secretario y dos vocales. El Presidente es el representante legal dela ACE. Todo de

acuerdo a normativa de las Asociaciones Comunales para la Educacion (Ley

General de Asociaciones y Fundaciones).

Consejo de Maestros: esta integrado por el Director y Profesores del Centro Escolar.

Cuerpo Asesor del MINED: Se cuenta ademads con asesoria tanto en el drea

administrativa como pedagoégica proporcionada por el MINED a través de:

& Asistente Administrativo

& Enlace Técnico
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Cuyas funciones se detallan en el apartado de funciones.

2. FUNCIONES
A continuacioén se listan las funciones que corresponden a cada uno de los niveles

del programa EDUCO.

a Funciones del ministerio de educacion (MINED)

Las funciones que competen al MINED son a nivel Nacional y nivel

Departamental, las cuales se detallan a continuacién:

i. Nivel 1 Coordinacion Nacional

* Planificaciéon de procesos de capacitacion a todos los niveles
*» Registrar ubicacion geografica de las secciones
» Apoyar y orienta el trabajo de las ACE

» Garantizar la sostenibilidad del programa

ii. Nivel 2 Coordinacién Departamental

* Brinda apoyo y acompafiamiento al supervisor Distrital

* Promover y organizar directivas

* Convocar a padres y maestros para las actividades de capacitaciony
seguimiento

» Apoyar el desempefio de las ACES y Maestros

» Coordinar con instancias a nivel superior

b Funciones De La ACE
i. Administrar los fondos depositados para la operacién del Centro

Escolar.
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ii. Contratar maestros

iii. Proveer de materiales gastables minimos.
A continuacién se detalla del Manual de Funciones de las Asociaciones Comunales

para la Educacion

i. MANUAL DE FUNCIONES11

La ACE esta organizada en dos grandes instancias o partes:
La Asamblea General: que esta formada por los padres y madres de familia de los
nifios y nifias, que van a clases, y por otros miembros de la comunidad que quieran

participar, siendo esta la maxima autoridad de la ACE.

Funciones de la Asamblea General

» Ver que se cumplan los objetivos de la ACE.

* Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Especial de la ACE, el convenio y las
demas orientaciones que dé el MINED.

» Elegir a la junta Directiva.

» Reunirse cada 6 meses (ordinariamente) y cuando el presidente, la mayoria de
directivos o por lo menos 10 miembros de la comunidad lo soliciten, o sea
extraordinariamente.

* Destituir o quitar a uno o mas directivos, si no cumplen sus responsabilidades

o funciones.

Junta Directiva

Es elegida por votacion para dos afios; pero puede reelegirse.
Es la encargada de dirigir y administrar a la ACE. La junta directiva es la

responsable de los compromisos que hagan los ACE y de los fondos que tengan.

1 No setiene documentado el manual de funciones y organizacion, ni el de puestos sino que se amparan en
gran medida de la normativa.
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Funciones de la Junta Directiva

» Cumplir con el Reglamento

» Velar por el funcionamiento de aulas.

» Contratar a los maestros (y en el futuro otro tipo de personal) y darles el
mobiliario, equipo y materiales que necesiten.

» Velar porque los recursos existentes sean los necesarios para el buen
funcionamiento del Centro Educativo.

» Adquirir bienes y contratar servicios que sean necesarios para el
cumplimiento de sus objetivos.

» Celebrar actos y contratos de conformidad a la ley.

* Dar seguimiento de la recepcién y distribucién de los nuevos recursos.

* Dar el mantenimiento de la infraestructura y equipo del Centro Educativo.

» Custodiar los bienes adquiridos antes y durante su gestién los cuales pasaran
a ser patrimonio del Estado.

» Autorizar el uso de las instalaciones educativas para actividades de la
comunidad.

» Hacer uso racional de los recursos y cumplir con los compromisos financieros
adquiridos.

» Autorizar, administrar y decidir sobre la totalidad de los fondos que ingresan
o egresan en el Centro Educativo.

» Facilitar las auditorias financieras proporcionando informacién necesaria.

*» Presentar informes a la Asamblea General o al MINED cuando se lo soliciten.

» Tener anotado y archivado el tiempo de trabajo del personal que contraten.
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3. MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

A continuacion se presenta el detalle de los puestos que se analizan con el

proposito de facilitar la comprension del funcionamiento de los Centros Escolares

de la Modalidad ACE:

& Junta Directiva
e Presidente
e Vicepresidente
e Tesorero
e Secretario
e Vocal
& Director

& Subdirector

Manual De Descripcion De Puestos

Identificacion del Puesto

Nombre del Puesto : Presidente

Estudios : Saber leer y escribir
Requisito : Tener hijos estudiando en el centro escolar
Cualidades

- Moralidad y honradez notoria

- Disponibilidad a contribuir con la calidad educativa
- Capacidad para trabajar en equipo

- Buenas relaciones humanas

- Alto espiritu de servicio

- Iniciativa y creatividad

(1) Descripcién de las funciones bdsicas:

Funcién Badsica:
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Coordinar las actividades administrativas y técnicas para el buen funcionamiento

del centro educativo.

Funciones o responsabilidades

- Coordinar el funcionamiento de la ACE.

- Convocar y dirigir las reuniones de Asamblea General de Junta Directiva.

- Representar legalmente a la ACE, ante cualquier institucién publica o

privada.

- Presidir las reuniones de la ACE, de acuerdo a los procedimientos

establecidos, observando normas de respeto y fraternidad.

- Firmar documentos necesarios después de que hayan sido aprobados.

- Promover la participaciéon activa de los miembros de la ACE y otros, en

reuniones de trabajo.

- Dar seguimiento y cumplimiento a los acuerdos y tareas tomadas.

- Coordinar la utilizacién eficiente de los recursos financieros, fisicos y

materiales.

- Responder solidariamente del manejo de fondos asignados al centro

educativo.

- Dar un informe anual a la Asamblea General.

Nombre del Puesto : Vicepresidente(a)

Estudios : Saber leer y escribir
Experiencia : Tener hijos(as) en el centro escolar
Cualidad

- Moralidad y honradez

- Disponibilidad a contribuir con la calidad educativa
- Capacidad para trabajar en equipo
- Buenas relaciones humanas

- Alto espiritu de servicio
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Funcion Basica:

- Iniciativa y creatividad

Elaborar con el presidente en la coordinacién y orientacién de actividades y

técnicas para el buen funcionamiento del centro educativo.

Funciones o responsabilidades

- Colaborar con el presidente (a)

- Sustituir al presidente si este no se encuentra

- Cualquier otra atribucién que le asigne la Asamblea como dirigir, coordinar y

orientar una actividad.

Nombre del Puesto :

Estudios
Experiencia

Cualidad

Funcion Basica:

Secretaria(o)

: Saber leer y escribir

: Tener hijos estudiando en el centro educativo

- Moralidad y honradez

- Disponibilidad a contribuir con la calidad educativa
- Capacidad para trabajar en equipo

- Buenas relaciones humanas

- Alto espiritu de servicio

Responsabilidad de registrar en los libros respectivos, las decisiones tomadas en

reuniones de la ACE, Asamblea General, archivar y controlar la documentacién

legal de la institucion

Funciones o responsabilidades

- Escribir las Actas de las reuniones de Asamblea General y de Junta Directiva

en el libro de Actas.
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- Leer en cada reunién la correspondencia y el acta de la reunién anterior, ya
aprobada.

- Recibir y enviar la correspondencia de la ACE y dar a conocer a los asistentes
los acuerdos tomados por la Directiva.

- Firmar junto con el presidente, la correspondencia de la ACE.

- Archivar ordenadamente los documentos.

- Asegurarse que las Actas tengan el nombre y direccion de la ACE.

- Asegurarse que en el centro escolar exista copia de inventario actualizado de
los recursos existentes.

- Otras funciones o responsabilidades que le asigne o le de la Asamblea
General.

Nombre del Puesto : Tesorera(o)

Estudios : Saber leer y escribir
Experiencia : Tener hijos estudiando en el centro educativo
Cualidad :- Honradez

Habilidad para los nimeros

Capacidad para trabajar en equipo

Buenas relaciones humanas

Alto espiritu de servicio

Funcion Basica:
Es responsable de autorizar pagos de acuerdo a presupuesto aprobado y registrar

en los libros de ingreso y gasto con claridad en orden cronolégico las transacciones

del centro educativo.

Funciones o responsabilidades

- Guardar el dinero o documentos de valor que tenga la ACE

- Hacer los pagos que haya autorizado el presidente
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- Informar a la ACE sobre las entradas y gastos de dinero, que se hayan hecho,

cuando se lo pida la Junta Directiva o el MINED.

- Tener registros correctos de las entradas y salidas (lo recibido y lo gastado)

del dinero de la ACE.

Nombre del Puesto
Estudios
Experiencia

Cualidad

Funcién Basica:

: Vocal
: Saber leer y escribir

: Tener hijos estudiando en el centro escolar

- Moralidad y honradez

- Habilidad para los nimeros

- Capacidad para trabajar en equipo
- Buenas relaciones humanas

- Dindmico (a)

Colaborar con los otros miembros de la junta en sus actividades de organizaciény

a los maestros(as).

Funciones o responsabilidades

- Ayudar a los otros miembros de la Directiva en sus actividades.

- Sustituir a otros miembros de la Directiva cuando sea necesario.

Nombre del Puesto : Asistente Administrativo*

Estudios

Experiencia

: Estudiante o graduado en contaduria ptblica, Administracion

de Empresas o Economia

- Contabilidad

- Auditoria

* Este ente desaparece a partir de 2005
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Leyes Fiscales

- Normas Técnicas de Control Interno

- Conocimiento de Leyes Gubernamentales

- Conocimiento de técnicas e instrumentos utilizados en las
Areas de administracion y finanzas

Cualidades

Actitud proactiva

Alto espiritu de servicio

Capacidad para integrarse a equipos multidisciplinarios de
Trabajo

- Buenas relaciones humanas

Funcion Bdsica:
Brindar asistencia contable a la modalidad para contribuir al logro del objetivo

institucional

Funciones y responsabilidades

1. Brindar un trabajo de calidad y responsabilidad en beneficio de la
institucion.

2. Presentar el plan de trabajo a la modalidad.

3. Realizar las observaciones que considere convenientes, razonables y dejar
por escrito sus informes técnicos.

4. Brindar seguimiento a las recomendaciones y actividades contables de la

modalidad.

5. otras que la modalidad considere

Identificacion del Puesto. Director (a)

Estudios : Titulo de profesor (a)
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Experiencia : De preferencia maestro/a
Cualidades
-Moralidad y honradez notoria
- Capacidad de trabajar en equipo
- Buenas relaciones humanas

- Alto sentido de servicio

Funcion Bdsica:

Velar por la integraciéon y funcionamiento del Centro Escolar, Consejo de
profesores y Consejo de Alumnos con quienes coordinara las actividades
administrativas y técnicas propias de cada organismo, respetando los

procedimientos legales establecidos.

Funciones o responsabilidades

. Planificar y organizar el trabajo docente en forma participativa, atendiendo
los planes y programas de estudio y disposiciones que se reciban.

. Realizar actividades de orientacién pedagogica y administrativa al personal
docente mediante reuniones de trabajo.

e Dar seguimiento pedagdgico a los maestros en las aulas, con propésito de
observar su desempefio y proporcionar la ayuda técnica necesaria.

e Organizar la matricula escolar.

e Legalizar con su firma y sello de la institucion los certificados, constancias, y
otros documentos.

e Investigar con la modalidad y personal docente las causas que generan la
desercion ausentismo y repitencia escolar en su institucién, con el propésito de
atender las que sean propias del sistema.

e Entregar conforme a inventario, los bienes de la institucién tales como
equipo, mobiliario, libros y los documentos que forman parte del Registro

Escolar y recibirlos de la misma forma, al asumir el cargo.
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Emitir los informes que le sean solicitados en su calidad de funcionario, que

de acuerdo a la ley y a su labor que debe realizar.

Velar por la conservacion del registro académico de los alumnos y ex

alumnos de la institucion.

Cumpliry hacer cumplirlas Leyes, Reglamentos y Disposiciones que sobre la
Carrera Docente y la educacion le competen, en base a los procedimientos
establecidos.

Llevar el expediente del desempefio profesional docente de los educadores; y

Elaborar junto con el subdirector el Reglamento Interno de la institucion
educativa, enriquecerlo con la participacién docente y darlo a conocer a la

modalidad y Asamblea General.

Elaborar los planes de largo y corto plazo para someterlos a aprobacion

Identificacion del Puesto

Cargo . Subdirector

Estudios : Titulo Profesor (a)

Experiencia : Ser Profesor (a)

Cualidades

- Moralidad y honradez notoria
- Capacidad para trabajar en equipo
- Buenas relaciones humanas

- Alto espiritu de servicio

Funcién Badsica:

Apoyar al Director y en caso de ausencia sustituirlo en sus funciones.

Funciones o responsabilidades:

Asumir las funciones y atribuciones del director en su ausencia eventual
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e Cumplir las misiones que le sean encomendadas (asignadas por el
Director(a) en funcién de las necesidades del servicio).

e Darle seguimiento a las disposiciones que emanen del Director o la
modalidad, asi como proponer iniciativa para mejorar la prestacion de

servicios educativos.

D. PROCEDIMIENTOS
Para escoger los procedimientos que se analizardn se utilizé la Metodologia de

Rediseno de Procesos para determinar las dreas que ameritan de una investigacion
(Ver Anexo 5 Metodologia para el Redisefio de Procesos). De aqui se puede

observar en la Figura No 5 que los macro procesos que se generan en las ACE son:
Procesos Pedagodgicos

Procesos Administrativos

GESTION EDUCATIVA

PROCESOS PROCESOS
ADMINISTRATIVOS PEDAGOGICOS

Figura No 5. Macro procesos de la Gestion Educativa

Como se defini6 en el anteproyecto se escogeran los procesos administrativos ya

que es la parte de gestion administrativa la que compete a la ingenieria industrial.

-63-



A continuacion en la Figura No 6 se muestra el desglose de subprocesos y de

procedimientos que se realizan dentro de la gestién administrativa de las ACE

SERVICIO EDUCATIVO

PROCESOS
ADMINISTRATIVO
1 0 PROCESOS LEGALES 20 PLANEACION 30RECURSOS HUMANOS LOFINANZAS O CONTROLDEACTVOSY
v CREACIONDEUNAACE | |+ PLANEDUCATNVO SELECCIONY TRANSFERENCIAS MANTENIMENTO
v SUSTITUCIONDE INSTITUCIONAL CONTRATACION DE SO Y MANEJO DE ,
MIEMBROS v PLANESCOLAR ANUAL DOCENTES FONDOS m&iﬁggmxx E
+ ELECCION DE JUNTA ELECCION DE ADQUISICION DE oM
DIRECTIVA DIRECTORES BIENES Y SERVICIOS  DOMCONES
v CIERRE DE UNAACE REGISTRO Y CONTROL . VATENMENTO0E
+ CAMBIO DE MODALIDAD DELOS FONDOS
e INFRAESTRUCTURA Y
MOBILIARIO

+ CONSTRUCCION

Figura No 6. Desglose de Subprocesosy Procedimientos del Proceso
Administrativo de las ACE.

De los procedimientos que se derivan del desglose de procesos se retomaran los

que a continuacion se muestran por considerarlos clave dentro de la gestiéon de las

ACE de acuerdo al Anélisis de Rediseno de Procesos.

1. Procedimiento para la organizacién de una ACE por la creacién de un

nuevo servicio educativo

2. Elecciénlos nuevos directivos de la ACE cuando finaliza el periodo de dos

anos

3. Procedimiento para la ampliaciéon del nivel educativo
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4. Procedimiento parala selecciény contratacién de maestros.

5. Procedimiento para incremento de fondos

6. Suscripcion de convenio y recibo de transferencia de fondos entre
modalidad de administracion escolar local y el ministerio de educacion.

7. Adquisicién de bienes y servicios.

8. Registro y control de la ejecucién de los fondos transferidos por el MINED o
de otros ingresos.

9. Manejo del libro auxiliar de caja chica

10. Elaboracién y presentacién de la liquidacién de los fondos transferidos por
el MINED.

11. Transferencia mensual a la ACE.

A continuacion se presentan los porcentajes de tiempo total de ciclo para cada tipo

de paso lo cual se realizo haciendo uso de la técnica de Andlisis de Procesos

OTIDA.

Porcentajes de tiempo total de ciclo
para cada tipo de paso

| 0,21%

145,29%
14,51%

@0«

| 29,83%

| 20,17%

,00% 10,00% 20,00% 30,00% 40,00% 50,00%
%

o

Figura No 7. Tiempo total de ciclo para cada tipo de paso enlos procedimientos
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XII. ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL

A. ANALISIS

A partir de la informacién secundaria y primaria se presenta a continuacion el
analisis del funcionamiento actual de las Asociaciones Comunales para La

Educacion (ACE).

1. LEYES Y NORMATIVAS
Como se sabe las ACE estdn regidas por el Reglamento Especial para las

Asociaciones Comunales para la Educacion en el cual no se define de forma clara
y concisa como pueden organizarse para su mejor funcionamiento, sino que
Uunicamente les presenta su estructura legal como una Asociacién Comunal para la
Educacién. Esto afecta significativamente el funcionamiento de las ACE y su

problemética se puede resumir en la Figura No 8.
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Excepto por poblacion
estudiantil
especial,entonces sera
de 12 por seccion

No se adecua por
completo a un perfil
requerido

Procedimientos Direccion

Se requiere un
promedio de
Mecanismo de eleccion 28 alumnos por aula
De Junta Directiva

inadecuado

Poca integracion de
La Junta Directiva

No debe existir
Otro Centro esco|a
cerca

No se definen claramente

los responsables . .
e—P0ca participacion

restringe el
No se tienen elementos de control fUnClOnam lento
priorizados Manuales de
Organizacion no
institucionalizados

Los cursos de accion a
Seguir no estan claros No se definen claramente
los responsables

Poca integracion de
— o
La Junta Directiva

Control

Estructura
Organizativa

Figura No 8. Diagrama de Ishikawa de Leyesy Normativas

2. INSTRUMENTOS DE PLANEACION.

e Los miembros de la comunidad no se involucran en la formulacion de planes
sino que se limitan a la aprobacién de los mismos, con esto se pierde la
participacién comunitaria y se pierde la formulacion de objetivos y metas de la
Comunidad.

e Losmiembros dela ACE no participan en la identificacién de necesidades por
lo cual no pueden definir las prioridades a alcanzar.

e Laausencia de indicadores de seguimiento de los planes impide llevar el
control de las actividades.

¢ No se tienen planes de contingencia en el desarrollo de actividades lo que
impide el cumplimiento de las metas.

e EnlaFiguraNo 9 se puede apreciar el resumen para la problemaética planteada

para la planeacion.
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ORGANIZACION CONTROL

NO SE CONSIDERA
~ LAPARTICIPACION NO SE CONOCEN LA APLICACION
DE LOS MIEMBROS
DE SISTEMAS DE SEGUIMIENTO N0 SE CONOCENLOS
INDICADORES PARA —
EVALUAR LOS PLANES,
\ AUSENCIA DE PLANIFICACION
POR PARTE DE LA ACE.
7DE(T)ECETFZRNOARE ?@E\L . SE DESCONOCEN
LAS NECESIDADES
NOSEDEFINEN
METAS Y OBJETIVOS
NO SE PREVEEN LA COMUNIDAD NO
—— POSBLES PARTICIPA
CONTINGENCIAS
EJECUCION FORMULACION

FIGURA No 9. Diagrama de Ishikawa para anélisis de los instrumentos de

planificacién

3. ORGANIZACION.

a. Estructura Organizativa

Como se indic6 en el apartado de Organizacion del Capitulo anterior
(Documentacion de la Situacién Actual) no se cuenta con un organigrama
institucionalizado para el funcionamiento y el que se puede bosquejar esta
basado en lo que dice en la normativa lo que provoca que solamente se
apeguena lo establecido en ella dejando de lado la importancia de poseer una
estructura organizativa que les permita desenvolverse se como una pequefia
empresa trayendo como consecuencia la falta de iniciativa para crecer y mejorar

la comunidad.
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Segun el andlisis de resultados de las encuestas no todas las comunidades
presentan una integracion de los miembros esto se vuelve observable en que
solo el 35% participa en la elaboracion de planes(segtn los datos de la encuesta)
lo cual ha impedido que estds realicen gestiones que conlleven a mejorar las
condiciones de los Centros Escolares, a pesar de ello en las comunidades mas
integradas se ha logrado gestionar condiciones muy por encima de las escuelas
promedio de todo el pais, inclusive por encima de colegios privados, ya que
cuentan con Centros de Recursos de Aprendizaje, los cuales incluyen
laboratorios, televisién y centros de computo entre otros que ellos mismos han
gestionado convirtiéndose en escuelas modelo.

La Estructura Organizativa de la ACE es incongruente con el funcionamiento
actual, esto se evidencia en que el 40% de los involucrados no tienen claras sus

funciones o no las conocen.

Enla Tabla No 7 se presenta la problemaética encontrada en la Organizacién.

Sintoma Causa Efecto

Poca participacion de Padres

No se incluye su Se desconocenlos

de Familia participaciénen la objetivos y metas de
elaboracién de planes la comunidad
Omisién de funciones No se tiene Pocos esfuerzos de

No hay integracion de los

miembros de la ACE

institucionalizado un

manual de organizacién

los miembros de la
ACE orientados en

pro dela escuela

Mala divisién del trabajo

No se conocen las
atribuciones y obligaciones
de cada uno de los miembros

dela ACE

Recarga de trabajo
sobre otros
miembros de la
Comunidad

Educativa

Tabla No 7. Sintoma Causa Efecto para la Organizacion
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b. Funciones.
Como se dijo anteriormente no existen Manuales de Organizacién y

Funciones propiamente dichos y la informacién respecto a esto muchas veces
es desconocida por los involucrados.

Segtn los resultados del cuestionario y lo observado en las visitas se puede
decir que:

e Existe muy poca participacion de todos los miembros de la Comunidad
Educativa, debido a que muchos de los miembros de Junta Directiva de la
ACE no han asumido el papel que les corresponde en su labor de gestion.

¢ Quienes evaltian las necesidades de como gastar los fondos son en su mayoria
los Directores de las Escuelas, los cuales realizan el plan y lo presentan a

Junta directiva de la ACE para que lo apruebe; quedando practicamente

excluidos de la identificaciéon y priorizacion de necesidades.

e Al medir el grado de participacion en la toma de decisiones sobre como gastar los
bonos y transferencias, tenemos: 90% de los encuestados opina que Junta
Directiva de la ACE participa mucho y un 78% de Directores/Maestros opina
que directores y maestros participan mucho y aunque los alumnos participan
en pocos centros escolares de éstos solo el 18 % participa mucho al igual que
los padres de familia.

¢ La mayoria de los miembros de ACE en las comunidades no sabian definir
sus funciones y manifestaron no conocerlas. En la mayoria de las ACEs
visitadas se manifest6 que éstas eran dadas a conocer al Presidente y
Tesorero de la ACE tinicamente, lo cual limita el trabajo de los demas
miembros de la Junta directiva.

¢ En vista de que existen miembros de ACE que no conocen sus funciones, es
obvio que sus actividades se recargan sobre otros miembros de la Comunidad
Educativa; tal y como se observé que en la mayoria de ACEs los Tesoreros no

llevan los libros contables respectivos, sino que quien hace los registros es el
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Asesor Administrativo o el Director de la Escuela, asi mismo la elaboracién
de los Planes es desarrollada por los Directores y Docentes, también se pudo
constatar que los tinicos miembros activos son el Presidente y el Tesorero de
la ACE, quienes realizan la funcién de los tres miembros restantes.
Segin lo expuesto anteriormente se puede decir que existe deficiente
asignacion de tareas, lo cual trae como consecuencia una sub-utilizacién de los
miembros de la ACE como recurso humano y ademads no existe suficiente
coordinacion entre los miembros de junta directiva, lo que genera aislamiento
y omision de funciones.
Al no tener institucionalizado el manual de organizacién las funciones quedan
dispersas en las tareas y no existe por ende una adecuada delegacion del
trabajo.
Todo lo anterior deja claramente evidenciado que la falta de Manuales de
Organizacién y Funciones genera que los miembros de la ACE no asuman el
papel que les corresponde y muchas veces las funciones de estos se recargan en
los docentes del centro escolar perdiéndose por completo la participacion
comunitaria “medula” del programa EDUCO. En la tabla No 8 se resume la

problemaética encontrada.
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Sintoma

Causa

Efecto

Recarga de trabajo

Miembros que rehuyen

de sus funciones

Esfuerzos dispersos 'y

pobre gestiéon

Atribuciones que no

corresponden

No se definen funciones

en los estatutos de la ACE

Contflicto laboral y baja

moral

Miembros de la
Comunidad Educativa
que realizan el trabajo de

otros

No hay funciones

institucionalizadas

Recarga de trabajo

Tabla No 8. Sintoma Causa Efecto para las Funciones

c. Puestos

El mecanismo de elecciéon de miembros de la ACE permite que cualquiera puede

ser electo como miembro de Junta Directiva siempre y cuando lo desee y tenga

hijos que estudien en el Centro Escolar. Esto es un arma de doble filo ya que logra

una participacion de los padres de familia pero a su vez les permite elegir a

personas que no son capaces de realizar sus funciones como Miembro de la ACE.

Enla tabla No 9 se muestra el resumen de la problemética encontrada.

Sintoma

Causa

Efecto

Miembros que no pueden

realizar sus funciones

Mecanismo de eleccién no

conveniente

Pobre desempefio del

Miembro

Quejas y poca
participacién de los

miembros de la ACE

Perfiles inadecuados de los

miembros de la ACE

Actividades realizadas a
medias que se le saturan a

otra persona
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Sintoma

Causa

Efecto

Actividades que no se

realizan.

Falta de capacitaciones,

Bajo desempefio en la gestion

delas ACE.

para que los miembros de la
ACE realicen correctamente | Sobre carga de trabajo.

sus funciones.

Miembros de la ACE no

Retrabajo

conocen sus funciones.

Tabla No 9. Sintoma Causa Efecto para el analisis de Puestos

3. PROCEDIMIENTOS.

Para el andlisis de Procedimientos primeramente se consideraron los resultados

de la encuesta (ver anexo 6 Tabulacion de resultados):

El 40% de la poblacién manifesté no conocer el Libro de Procedimientos Paso a
Paso y de las personas que conocian el libro; el 47% declar6 que los pasos a
seguir, descritos en él no estaban muy claros. Con lo cual se tiene que el 40% de
los que no conoce el libro mas la porciéon del 60% que los conoce y no los tiene
claro (47%) hacen un total de 68.2% que no puede llevar a cabo correctamente
los procedimientos.

Las actividades mas dificiles de realizar por los miembros de la ACE son
aquellas relacionadas con cédlculos y esto lo pudimos constatar por medio de
entrevistas, ya que muchas veces se manifest6 que no tenian problemas, pero la
razén era que dejaban de hacerlos porque no los entendian y esta actividad,
como se menciono anteriormente es transferida automaticamente al Asesor

Administrativo o al Director de la Escuela.

Al preguntar directamente cuales eran los procedimientos mas dificiles de realizar

para ellos se obtuvieron los resultados que se muestran en la Figura No 10.
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FIGURA No 10. Diagrama De Pareto Para La Priorizacién De Procedimientos

Clave

Enla Tabla No 10 se muestran los procedimientos mas dificiles de realizar para

los miembros de la ACE agrupados en categorias.

CATEGORIA FREC. [FREC.R.A.
[Proc. Financ. (Cheques, compras) 69% 42%
”Proc. Contables 59% 78%
Elaborar Planes y Norm 27% 95%
Ninguno 7% 99%
Todos 2% 100%

Tabla No 10. Agrupaciones de procedimientos en los que se tienen mayor

dificultad

Sobre la base del andlisis que se hizo propiamente utilizando el Anélisis de

Procesos se determiné lo siguiente:
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Los puntos de control planteados en los procedimientos no estan encaminados
para llevar a cabo una toma de decisiones oportuna para la solucién de
problemas.

Que los pasos a seguir no estan completos, por lo cual da lugar a omisiones en
cuanto a lo que se debe hacer y quienes son los responsables de realizarlos.

El uso de formularios y formatos es excesivo ya que para cada procedimiento se
utilizan de 3 a 8 formatos, esto satura de trabajo sin generar valor al producto
que se obtiene al final del procedimiento.

Se han documentado procedimientos de forma muy complicada, que debido al
bajo nivel académico de los usuarios del mismo, resulta muy dificil de seguir y
comprender.

Se encontraron formularios y procedimientos incompletos y ambiguos.

No se han documentado procedimientos para la gestion de fondos con otras
instituciones que no sea el Ministerio de Educacién, sean nacionales o
internacionales.

Los procedimientos tienen eficiencias muy bajas; siendo el promedio global del
20.17% debido a que estan saturados de transportes y demoras, tal y como se

indican en la Figura No 7 en la que las operaciones tienen poca representacion.

A continuacioén en la Figura No 11 se muestra el Diagrama de Ishikawa para la

problemética encontrada en los procedimientos.
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Flujo

. ., Puntos de Control
de informacioén

Los puntos de control
« no estan orientados
atomar decisiones

Se pasan muchos
—niveles para procesar
una informacion

Formularios que no
estan debidamente —
explicados

__Puntos de control
repetitivos No se establecen los
estandares de

comparacion

Se pasan documentos
de una persona a otra
sin agregar valor

_|Procedimientos
Engorrosos

Falta de mapeo de
procedimientos
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No se han documentado
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No se establecen

—— responsable del
proceso

——Omision de pasos

Asignacion de
tareas

Documentacién

FIGURA No 11. Diagrama de Ishikawa para el analisis de Procedimientos

A continuacion en la Tabla No 11 se muestran los problemas encontrados después

del analisis de procedimientos.

Sintoma

Causa

Efecto

Procesos lentos

Demasiadas inspecciones y
muchas autorizaciones.
Se pasan muchos niveles

para completar un proceso

Reelaboracién del trabajo

Confusiones al momento

Inspecciones que se

Sobre carga de Trabajo.

de realizar las actividades | repiten. Errores en la ejecucion de
Reelaboraciéon de No existen estdndares actividades.

documentos por definidos. Esfuerzos dispersos.
diferentes opiniones

Saturacién de trabajo. Omisién de pasos y Poca participacién de los

deficiente asignacion de

tareas.

miembros de la Comunidad

Educativa.
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Sintoma Causa Efecto
Falta deiniciativa parala | No se han documentado Perdida de oportunidad para
gestion. los procesos. mejorar las condiciones del
Omisién de procesos. Centro Escolary dela
Comunidad.

Tabla No 11. Sintoma Causa Efecto para Procedimientos

4. CLIMA ORGANIZACIONAL
Siendo el clima organizacional una variable dificil de medir. El andlisis, se realiz6

sobre la base de las visitas a los Centros Escolares, la observacion directa, y la

encuesta hecha a los miembros de las ACEs y Directores de las Escuelas.

Encontrandose:

Que los padres de familia, representados en la Asamblea General de las ACEs,
tienen muy poca participacion en la elaboracion de los Planes de Corto y Largo
plazo. Al medir la participacién y calificarla como Mucha, Alguna o Poca;
tnicamente el 35% tiene una calificacion de Mucha participacién; siendo el
porcentaje més alto (44 %) correspondiente a Poca participacion.

Asi mismo los alumnos, tienen porcentajes similarmente bajos en cuanto a la
participacién con calificaciones de: Mucha 42%, Alguna 35% y Poca 22%. (Ver
anexo 6  Pregunta 2). Igual comportamiento se observa en cuanto a la
participacion en la toma de dediciones de como gastar los bonos y

transferencias. (Ver anexo 6 Pregunta 19)

Con lo cual, se observan serias deficiencias en cuanto al compromiso por parte de

los Padres de Familia y alumnos en la elaboraciéon y consecucién del quehacer

educativo, que a su vez propicia el desarrollo en la comunidad.

Que los niveles de coordinacién no son los adecuados, ademds existe poco
interés de parte del MINED por hacer llegar la informacién a todos los

miembros de Junta Directiva de la ACE; ya que tnicamente el 60% de las
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personas encuestadas, manifestaron conocer los procedimientos, e igual

proporcién manifestaron conocer sus funciones. (Ver anexo 6 y preguntas 4 y

7).

Esto ocasiona en la gestion de las ACEs, desorganizacion, sobrecarga de trabajo,

pleitos internos, esfuerzos dispersos, incumplimiento de objetivos, y baja moral

laboral. Todo ello limita el éxito que podria tener el programa en los resultados

esperados y crea un clima no apto para el eficiente desarrollo del trabajo.

e Que existe sobre carga de trabajo. Dado que de la poblacion encuestada un

56% manifesté que el trabajo se sobre carga en el Asesor Administrativo,

Directores, el Presidente y Tesorero de Junta Directiva de la ACE. Las
proporciones para cada uno son:
% de
Tipo de Trabajo que opiniones
Puesto Tipo de Trabajo que se le recarga
P 109 & debe hacer. sobrecarga
de trabajo.
Registro de las transacciones | Asesorar en el registroy
Asesor
realizadas en la Escuela en los libros | control de los libros 39
Administrativo
contables. contables.
Realizar los Planes de Trabajo de
Corto y Largo Plazo.
Director Pedagogico. 33
Realizar Plan de Compras.
Control de Bonos
Junto con el Tesorero son los
miembros activos de Junta directiva; | coordinar la eficiente
Presidente sobre los cuales se recarga el trabajo | gestion administrativa 30

del Vicepresidente, Secretario y

Vocal

enla ACE
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% de
Tipo de Trabajo que opiniones
Puesto Tipo de Trabajo que se le recarga
P 09 & debe hacer. sobrecarga
de trabajo.
Junto con el Presidente son los
Registro y Control de
miembros activos de Junta directiva;
los libros contables y la
Tesorero sobre los cuales se recarga el trabajo 29
documentacién de
del Vicepresidente, Secretario y
respaldo.
Vocal

Tabla No 12. Recarga de trabajo

La sobrecarga de trabajo en el Asesor Administrativo; ocasiona que los Padres de
familia en Junta Directiva no se responsabilicen, no aprendan y no muestren
interés en el correcto desempefio de sus funciones; en donde cuando el Asesor
Administrativo no esta presente, se recarga la funcién del Tesorero al Director del
Centro Escolar. Esto provoca roces entre los miembros de Junta Directiva y
Directores.

Asi mismo el Director del centro Escolar realiza los Planes de largo y corto plazo,
sin la colaboraciéon de la ACE en la identificacién de la problemaética y propuestas
de solucién, lo que impide el compromiso de la ACE al momento de ejecutar los

mismos.

Asi mismo se observo, que los Ginicos miembros activos en la mayoria de las ACE,
donde se encontr6 sobre carga de trabajo son el Presidente y el Tesorero; donde
tenian que hacerse cargo tanto de coordinar lo que se va ha hacer y la ejecucién;
teniendo que dedicar todo el dia para poder solventar las necesidades; esto
ocasiona disconformidad, frustracién, cansancio y apatia por el trabajo.

Enla Tabla No 13 se muestra el resumen de la problematica encontrada.
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SINTOMA CAUSA EFECTO
» Sobre carga de trabajo
*» Falta de interés en | = Canales para
en algunos miembros
aprender a desarrollar entender la

correctamente sus
funciones.

*  Omisién de funciones
por parte de los

miembros de la ACE.

informacién recibida
inadecuados. (Medio
que permita que la
ACE asimile el rol

que le corresponde).

de la comunidad
educativa.

* (Clima laboral
inapropiado  (malos
entendidos, rencillas,

mal estar).

* Poco compromiso por
parte de los miembros
de la ACE en Ila
ejecucion de  sus
funciones.

=  Disconformidad,
cansancio y apatia en
los miembros de la

comunidad educativa.

* No existe una
herramienta
organizativa, que
promueva la
participaciéon de

todos; indicando el
qué hacer, cémo
hacerlo, y quién debe
hacerlo, en forma
sistematica (Mo6dulos

de Capacitacion.).

* Desorganizacién en la
gestion
Administrativa de la

ACE.

* Baja moral laboral.

Tabla N° 13. Sintoma Causa Efecto para Clima Organizacional.

5. CONTROL

El andlisis del control se basa en los resultados de la Encuesta que se paso a las

ACE y también con ayuda de los Procedimientos en los cuales se encuentra

implicito.

e Se pudo observar que no se llevan a cabo Planes de Contingencia o de Mejora

Continua, ya que en la mayoria de Escuelas se siguen sefialando errores
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repetitivos y ocurridos en afios anteriores. De tal manera que los errores se
detectan durante y al finalizar las actividades.

Se comprob6é que se detectaban los errores durante la ejecuciéon de las
actividades y tinicamente en dos Escuelas se pudo constatar la existencia de
Planes de Contingencia para los planes considerados claves por ellos.

Asi mismo las acciones tomadas para corregir los errores no presentan una
secuencia metodolégica que permita analizar las causas para evitar
reincidencias, como tampoco se tiene un sistema formal para dar seguimiento a
las actividades y poder prever contingentes.

Falta de indicadores de gestién; con lo cual no se puede dar un seguimiento
adecuado a las actividades de gestion, y asi facilitar la observacion y corregir

oportunamente las desviaciones.

También se identificaron otros problemas que se considera estan fuera del alcance

del estudio que se esta realizando por lo que solo se mencionan:

El nivel de educacién de los miembros de ACE es muy bajo, con lo cual
dificulta el desempefio adecuado de sus funciones, especialmente las

financieras y contables.

Falta de incentivos y estimulos (econémicos y no econémicos) para los Padres
de Familia, en el desempeno de sus funciones como miembros de Junta

Directiva de la ACE.
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B. DIAGNOSTICO

La situacion actual nos muestra que:

e En la fase de planeacion los instrumentos empleados no permiten visualizar
estrategias a futuro sino que se quedan en el corto plazo, esto debido a la poca
importancia que se le da al PEI en las orientaciones del trabajo de la ACE y la
poca participacion de los miembros de la ACE en la elaboracién de los mismos ;
limitindose a la aprobacién de éstos al ser dados a conocer por el docente
Director.

eEn la fase de organizacion no se establecen las responsabilidades de los
miembros con sus respectivas atribuciones sino que se distorsiona el fin de cada
uno de los miembros, debido a que no se cuenta con un manual de organizacion,
funciones y puestos que permita el funcionamiento integral de la Comunidad
Educativa.

¢ En la fase de Direcciéon se observa la deficiente participacion de los miembros de
la ACE en el quehacer educativo, perdiendo el objeto de ser del Programa
EDUCO; que la comunidad sea un ente lider en la gestion administrativa del
Centro Escolar.

eEn la fase de control no se definen indicadores de resultados para dar un
seguimiento durante ejecucién sino que queda relegado a evaluaciones
posteriores al finalizar las actividades.

¢ En los procedimientos no se tienen claros los puntos de control ni los cursos a
seguir en el momento en que se toman decisiones, existen también procesos que
no generan valor y requieren de excesivo papeleo y muchos transportes e
inspecciones.

¢ En la Fase de direccion existe poca integraciéon de los miembros de la ACE en la
ejecucion de planes.

Todo lo anterior se puede evidenciar en la Figura No 12.
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[Proced Imientos

Funciones

Exceso de
papeleo

Procesos saturados de

Repeticion de
inspecciones

Procesos
engorrosos

Omision de
pasos

Pocas iniciativas
de gestion

Poca
participacion

Saturacion de
trabajo

Comunicacion por
Medios
informales

Realizacion de
@ tareas que Nomm——
corresponden

transpotes
Administracion
P Escolar
No se tienen Deficiente
elementos de

control priorizados

Los cursos de
accion a
Seguir no

estan claros

Desactualizacion
de lainformacion

Control

Manuales de
= QOrganizacién no

institucionalizados

Poca
- iNtegracion de
La Junta Directiva

Estructura

Organizativs

Mecanismo de eleccion
De Junta Directiva
ineficaz

No se definen claramente
los responsables

Figura No 12. Diagrama se Ishikawa para el Diagnostico

Se utiliza el Sintoma Causa Efecto para una ampliaciéon de las causas de la

problematica encontrada en el andlisis de la situacion actual, tal y como se muestra

en la tabla No 14

SINTOMA

CAUSA

EFECTO

» Recarga de trabajo en
ciertos miembros de la

comunidad educativa.

= Estructura
Organizativa
ineficaz, no

funcional

* No se desempefian
funciones que se
encaminen a la
consecucién de objetivos
y metas, subutilizando

el Recurso Humano.
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SINTOMA

CAUSA

EFECTO

= Desconocimiento de los

= Falta de un sistema

* Incumplimiento de

objetivos y metas de la de planificaciéon planes.
comunidad eficaz

* Procedimientos » Mal disefio de » Confusioén al realizar las
engorrosos, lentos que Procedimientos actividades.

no generan valor

agregado

* Omisiones de pasos
= Procedimientos dificiles

de comprender

= Recurrencia en errores
al realizar las
actividades.

= Estancamiento en las
condiciones de las

comunidades educativas

» Falta de un sistema
de control, auto
evaluacién que
permita la
retroalimentacion
para desarrollar
una gestion
eficiente de los

recursos

* Inexistencia de
oportunidades de
mejora en base a la auto
evaluacion

* Incumplimiento de
metas en los planes de

trabajo

Tabla No 14 Sintoma Causa Efecto para el Diagnostico

En conclusion se puede decir que actualmente la gestion de la ACE es deficiente

ya que no se hace un uso adecuado de los recursos en las escuelas EDUCO, como

lo muestran las limitantes presentadas en el diagnéstico. Se pretende lograr una

Administracion sistematizada y estandarizada de las escuelas EDUCO, elevando

su nivel de eficiencia en la gestion Administrativa que realizan las ACE.
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XIII. CONCEPTUALIZACION DEL DISENO

A. MARCO CONTEXTUAL
La propuesta de disefio surge dentro del contexto de un cambio institucional a

nivel del Ministerio de Educacién junto con un cambio de gobierno en el que se
pretende dar prioridad a la educacién, todo esto se percibe a través del
lanzamiento del PLAN 2021 el cual es una prolongacion a los objetivos del decenio
también conocidos como ODM (objetivos del milenio), esta politica de
impulsamiento comprende 4 lineas estratégicas dentro de las cuales dos estan
vinculadas con este documento los cuales son:

e Efectividad en la educacién basica y mediay,

e Buenas précticas de gestion

El cambio existente tanto en el MINED como en el 6rgano ejecutivo permite
impulsar nuevas propuestas en el drea educativa de tal modo que permite que La
Propuesta de Disefio de un modelo de Gestion para las Escuelas del Programa

EDUCO sea viable.

B. DISENO GLOBAL DEL MODELO DE GESTION PARA LAS ESCUELAS
EDUCO.

Considerando los planteamientos realizados en el diagnostico y las lineas genéricas
de accién que se deben tomar para lograr la eficiencia del sistema administrativo
de las Escuelas del Programa EDUCO a continuacién se presenta una descripciéon

general del disefio del modelo de gestion.

1. CONSIDERACIONES DEL DISENO EN GENERAL
Con el Disefio que se presenta se pretende proporcionar un modelo de gestiéon con

una estructura organizativa, sistemas administrativos, y de seguimiento que
integre a los miembros de toda la comunidad y que esté orientado al desarrollo

eficiente de las actividades encaminadas en pro del beneficio de Centro Escolar.
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a Criterios De Disefio.
A continuacién se presentan los criterios considerados en el disefio del modelo de

gestion tomando en cuenta las limitantes de los recursos disponibles y los

requisitos que el modelo debera cumplir.

e El marco normativo con el cual se crean las Asociaciones Comunales para la
Educacioén, el cual es regido por ley, el disefio debera apegarse a las leyes
regulatorias que se establecen enla Ley de Asociaciones y Fundaciones.

e El modelo que se proponga deberd ser facil de operar ajustindose a las
necesidades de funcionamiento y permitir su constante mejora.

e El modelo debera ser sencillo adaptado al nivel educativo de las comunidades

rurales.

b Descripcion General
La conceptualizacién del disefio se desarrollard sobre la base del Proceso

Administrativo.

PLANEACION

METODOLOGIA DE
PLANEACION

r 3

ORGANIZACION

SISTEMA DE INFORMACION >

Y EVALUACION INSTITUCIONAL PRROECDE\SIE’\,:EA?TEOS MANUAL DE
CONTROL ORGANIZACION

A

v
PROGRAMA DE
SENSIBILIZACION PHAN DE CARRERA

DIRECCION

Figura No 13. PROCESO ADMINISTRATIVO
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El modelo de Gestién para las Escuelas del Programa Educo contendra dentro de si

tres grandes sistemas:

& Sistema Administrativo:

El sistema administrativo contendra el &rea de planeacion, organizacion y
procedimientos; los cuales incluyen las actividades necesarias para legalizar y
poner en funcionamiento una ACE, la Gestion de Recursos Humanos y la Gestién

Financiera-Contable.

& Sistema de Control
En el Sistema de Control se definirdn los indicadores, parametros y la toma de
decisiones en puntos criticos de la gestiéon enla ACE y se establecerd en todos los

niveles de la Comunidad Educativa.

& Sistema de Formacion Académica para las ACEs.
Este apartado incluye el Programa de Sensibilizacién y el Plan de Carrera que cada
miembro de Junta Directiva de la ACE deberé de seguir a fin de desempenar de

forma eficiente su labor correspondiente dentro de la misma.
Para poder presentar una esquematizacion de la conceptualizaciéon del disefio se

presenta a continuacién en la Figura No 14 un Esquema de Arbol en el cual se

presentan los tres macro-sistemas y el contenido de cada uno de éstos.
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MODELO DE GESTION PARA LAS
ESCUELAS DEL PROGRAMA
EDUCO

SISTEMA
DE CONTROL

SISTEMA DE FORMACION
SISTEMA ADMINISTRATIVO ACADEMICA

Programa de
ORGANIZACION Sensibilizacién

Plan de Carrera

PLANEACION

Plan Estratégico
Plan Operativo.
Presupuesto.

Manual de Politicas y Manual de
Procedimientos

Manual de Funciones

Organizacion.

Figura No 14. Esquema de Arbol para la Conceptualizacién del Disefio

91



Para tener una idea de lo que es el sistema de gestion propuesto, como una visién
global que se encamina hacia un mismo fin se presenta la figura No 15 en la cual se
muestra como el sistema de formacién académica propuesto (Programa de
Sensibilizaciony Plan de Carrera), conlleva a las buenas practicas de gestiéon que se

detallan mas adelante.

COMUNIDAD
EDUCATIVA

VY34 VYO 3A NV1d

z
o
3}
<
N
=
=)
[}
z
w
2
w
o
<
=
<
o
[}
e}
['4
o

Figura No 15. Componentes del Sistema de Gestion Propuesto.

2. CONCEPTUALIZACION DEL DISENO PROPUESTO.
La forma en que se interrelacionan los elementos propuestos del Modelo de

Gestion para las Escuelas bajo el programa EDUCO es el que se muestra enla

tigura No 15 y laforma en que opera es el de la figura No 16.

-92-



PROGRANMA DE

SENSIBILIZACION PLAN DE CARRERA

ORGANIZACION

1

= PLANEACION

SISTEMA DE
= INFORMACION Y
PROCEDIMIENTOS

SISTEMA DE
INDICADORES

Figura No 16. Esquematizacion del funcionamiento del sistema de gestion

El Programa de sensibilizacion provee a los miembros de la ACE una motivacién
centrada en los beneficios que perciben los nifios y nifias de la comunidad
educativa y los orienta en la conducta que los padres de familia deben adoptar
para poder realizar sus labores como gestores de la educacion.

El plan de carrera provee del conocimiento técnico que se necesita para poder
desempenar apropiadamente sus funciones de tal manera que puedan hacer uso de
las herramientas basicas de gestion tal y como lo son la planeacién, organizacion,
uso de procedimientos asi como un sistema de informacién y la basqueda de la
mejora continda.

La organizacién propuesta responde a las necesidades de divisién del trabajo en el
sentido de que al formar equipos de trabajos bajo la estructura de comités se logre
integrar a todos los miembros de la ACE, y, que los padres de familia se vayan
incorporando al funcionamiento del Centro Escolar.

El sistema de informacién y los procedimientos juegan el papel de guia
metodolégica para el desarrollo de las actividades.

Y por ultimo un sistema de indicadores o de evaluacién institucional que permita
hacer una retrospectiva sobre el funcionamiento que realmente tuvo, tiene y tendra

la Comunidad Educativa a fin de llevar a cabo mejoras continuas.
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XIV. DISENO DETALLADO DE LA PROPUESTA

B. ORGANIZACION

1. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

Como se dio a conocer en el diagnostico la ACE no cuenta con una estructura

organizativa definida sino que se basa en la normativa; lo que provoca que

solamente se apeguen a lo establecido en ella dejando de lado la importancia de

poseer una estructura organizativa que les permita desenvolverse como una

pequefia empresa trayendo como consecuencia la falta de iniciativa para crecer y

mejorar la comunidad.

Por lo tanto se propone la estructura organizativa que se considera se adapta mas

a la ACE para lo cual se ha empleado la Técnica del Anélisis Funcional y criterios

de estructuras basadas en comités.

a. Metodologia Del Anilisis Funcional:

1

=~ W N

)
)
)
)

Formulacién de la Visiéon de las ACEs.

Formulacién de la Mision.

Definicién de los Objetivos de la ACE.

Identificaciéon de funciones generales necesarias para el cumplimiento de
los objetivos, las cuales se conoceran como macro funciones; agrupar las
funciones generales afines y asignarles un nombre representativo para

cada macro funcién identificada.

Desglosar las funciones generales en actividades que son necesarias para
el cumplimiento de cada funcién general.

Agrupar las actividades afines, las cuales se conocerdn como é&reas

funcionales y asignarle un nombre representativo.

Los pasos 5 y 6 se repiten tantas veces sean necesarias. Para el caso de la

Estructura Organizativa propuesta para las ACEs se llego hasta la definicién de

macro funciones; debido a que el que hacer de los miembros de una ACE es
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sencilla y no necesita desglosarse en mas niveles ya que se centra en la gestiéon

administrativa.

b. Criterios Para Definir Una Estructura Organizativa Basada En Comités:

Uno de los principales elementos a tomar en cuenta para definir una estructura por
comités es el Agrupamientoy que es a su vez el principio para toda organizacion.
El agrupamiento puede estimular hasta un grado importante dos mecanismos
coordinadores (la supervision directa y el ajuste mutuo) al proporcionar medidas
comunes de desempefio.

Siendo la ACE un ente formado por un conjunto de personas que desarrollan
tareas a fines con un objetivo en comun; consideramos razonable disefiar una
estructura organizativa basada en comités de trabajo, de acuerdo a las siguientes
bases para el agrupamiento:

- Agrupamiento con conocimiento y destreza.

- Agrupamiento por proceso de trabajo y funcién.

- Agrupamiento por produccién. Aqui las unidades son formadas sobre la base

de los productos que hacen o los servicios que brindan.

Dentro de la ACE se necesitan un conjunto de conocimientos y destrezas enfocados
en el proceso administrativo para dar cumplimiento a su labor de administrar las
escuelas bajo el programa EDUCO; siendo su principal funcién la administraciéon
eficiente del centro escolar, para prestar un servicio de calidad a un cliente en

comun: los nifios y nifias de comunidades rurales de escasos recursos.

Una vez analizada la viabilidad de estructurar una organizacién por equipos de

trabajo se presenta en que consiste la Estructura organizativa por comités
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C. Criterios De Selecciéon De La Estructura Organizativa Basada En
Comités.
La organizacién por comités consiste en asignar los diversos asuntos
administrativos a un cuerpo de personas que se retinen para discutirlos y tomar
una decisién en conjunto.
Se propone una estructura basada en comités por lo siguiente
1. Las soluciones son més objetivas, ya que representan la conjuncion de
varios criterios.
2. Se comparte la responsabilidad entre todos los que integran el comité,
no recayendo aquella sobre una sola persona.
3. Permite que las ideas se fundamenten y se critiquen.

4. Se aprovecha al maximo los conocimientos especializados.

Algunos inconvenientes que se pueden encontrar al perder el enfoque son los
siguientes:
1. Las decisiones sonlentas, ya que las deliberaciones son tardias, para evitar
esto se propone trabajar en base a tiempo.
2. Una vez constituido el comité, es dificil disolverlo.
3. En ocasiones se desligan de su responsabilidad y se valen del comité para
que se haga responsable de sus propias actuaciones, esto se evitara dando

a conocer el programa de sensibilizaciéon que se detalla mas adelante.

2. MANUAL DE ORGANIZACION
La ACE tampoco cuenta con un manual de organizaciéon donde se detallen los

miembros que la componen ni sus funciones porlo que como parte de la propuesta
de disefio se presenta a continuacion lo que seria el “MANUAL DE
ORGANIZACION Y DESCRIPCION DE PUESTOS PARA LAS ACE”, el cual
contiene una descripcién de como, esta conformada y el que hacer de la ACE y asi
como la especificacion de las funciones que cada miembro debe llevar a cabo de

forma individual y como miembro de los diferentes comités que se proponen.
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¥ Descripcion de puesios
jara las Asociaciones Comunales
para la Educagidn.
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INTRODUCCION

La tarea de organizar es armonizar a un grupo de personas distintas para que
trabajen en grupo de una forma armoniosa para asi contribuir a alcanzar objetivos
comunes. En la descripcion general se presentan los comités que se formaran para
ayudar a la comunidad educativa a obtener grandes logros en su labor de gestion,
estos comités estaran conformados por sus respectivos coordinadores y al menos
un padre de familia. Es de aclarar que se forman Comités debido a que los
miembros de las ACES trabajan sin un sueldo y es por ello que es preferible formar

grupos de trabajo voluntario.

En el manual se presentan las funciones generales que cada uno de estos comités
debe realizar; asi mismo se pretende llevar a cabo en las ACEs un plan de
desarrollo organizacional consecuente con el crecimiento y desarrollo que el
programa EDUCO y las ACEs han adquirido; por medio del empoderamiento
(capacitar a la persona para que realice de la mejor manera su labor y sea capaz de
tomar decisiones), que favorece el fortalecimiento de la organizacion, a través del

trabajo en equipo.

En la actualidad la ACE cuenta con una organizacién definida, pero no un disefio
formal de los puestos, existe un disefio conceptual y muy general; en donde las
personas saben de sus funciones de forma general, pero existen distorsiones en lo
referente a la toma de decisiones; lo que genera desorden y duplicidad de
esfuerzos afectado las aptitudes conductuales, es por ello que facilitamos el
presente manual, con el objeto de establecer las dependencias y funciones de cada

miembro de la organizacion.
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OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

“Lograr que los padres de familia de las Comunidades Educativas se integren en
las actividades del administrativas del Centro Escolar para garantizar que las
condiciones en que se encuentran se mejoren cada vez mas y se logre alcanzar los

objetivos del mismo, calidad educativa”

OBJETIVOS ESPECIFICOS

* Presentar una visiéon de conjunto sobre el funcionamiento del é&rea
administrativa de un Centro Escolar que funciona bajo la modalidad ACE.

* Dar a conocer a los miembros de la ACE sus funciones especificas, las
relaciones funcionales y de dependencia dentro de la estructura organizativa, los
niveles de autoridad y responsabilidad y los requisitos minimos para ocupar un
determinado puesto.

» Precisar las funciones encomendadas a cada comité para deslindar las
responsabilidades, evitar las duplicaciones y detectar omisiones.

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

* Permitir el ahorro de tiempos y esfuerzos en la ejecucion del trabajo, evitando
la repeticién de instrucciones.

* Facilitar el reclutamiento y seleccién de las personas que se incorporen a la
Comunidad Educativa.

* Servir como orientaciéon al personal de nuevo ingreso a la Comunidad

Educativa.
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* Propiciar el mejor aprovechamiento de los recursos humanos y materiales.

IMPORTANCIA DEL MANUAL

El manual de organizacién y descripcion de puestos es un documento cuyo
proposito es describir la estructura de funciones y departamentos de una
organizaciéon asi como las tareas especificas y la autoridad asignada a cada
miembro de la institucion.

Con el presente manual se hace un compromiso por parte de los miembros de la
comunidad de tal manera que al involucrarse, los padres de familia, se garantice
un mejor uso de los recursos en el Centro Escolar, asi mismo se mantendran
relaciones mas estrechas entre maestros y padres de familia ya que se estaria
evitando conflictos al definir claramente hasta donde llegan las atribuciones y

funciones de cada miembro de la Comunidad.

VISION

Ser una institucién comprometida con la calidad educativa en funcién del

desarrollo individual e integral de los educandos.

MISION

Facilitar el desarrollo integral de todos los miembros de la Comunidad Educativa
por medio de actividades planificadas y el fortalecimiento de la practica de valores
en sus interrelaciones, contribuyendo asi a la formacién de ciudadanos decididos

y dispuestos al cambio para lograr el desarrollo de su comunidad
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DEFINICION DE LOS OBJETIVOS DE LA ACE.

OBJETIVO GENERAL
Garantizar que los nifios y nifias de la comunidad tengan servicios educativos de
calidad por medio de la gestion comunitaria gestionando todas las condiciones

necesarias para lograr dicho fin.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Brindar todo el apoyo administrativo a los centros escolares para que los
recursos sean utilizados eficientemente y estén encaminados a su fin ultimo, la

educacion.

e Mantener informado al ministerio de Educacién sobre la labor docente

desempetniada en los Centros Escolares

e Llevar un registro organizado de la utilizacién de recursos y las actividades

desarrolladas para poder realizar los planes y presupuestos en el futuro.

e Mantener relaciones entre los Centros Escolares, la Comunidad y otras

instituciones para lograr un desarrollo local.

DESCRIPCION DE LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA PROPUESTA

La preocupacion actual sobre la crisis de las zonas rurales coincide con un periodo
de definicion, tanto en el &mbito conceptual como a escala operativa, de un Estado

mas eficiente, lo que representa una oportunidad para crear una administraciéon de
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mejor calidad, con mayor transparencia y participacion ciudadana en la toma de

decisiones y con personal mejor capacitado.

Por ello se detalla a continuacién un disefio organizacional para los Centros

Escolares que trabajan bajo la modalidad ACE.

Desde la perspectiva de la Organizaciéon de Recursos Administrativos, se puede

definir a la organizacion escolar como:

"Nocion técnica y administrativa que trata de reagrupar y articular los diversos

elementos que concurren en el funcionamiento interno de un Sistema Escolar

(construcciones, programas escolares, personal docente, material diddctico, exdmenes,

investigacion pedagogica, etc.)".

La organizacion de los Centros Escolares estard conformada por los miembros
de Junta Directiva de la ACE y los padres de familia, cada comité estara
integrado por 3 personas que serdn los encargados de ejecutar dichas funciones;
habrd un coordinador y dos personas mas que apoyaran la ejecucién. La

estructura funcional queda detallada en la siguiente figura.
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ASAMBLEA GENERAL

JUNTA DIRECTIVA

COMITEDE COMITEDERRHH COMITEDE COMITEDE
PLANEACION FINANZASY GESTION
ONTABILIDAD
CUERPO DOCENTE
DIRECTOR VICEPRESIDENTE
PRESIDENTE
VOCAL
VICEPRESIDENTE
TESORERO

SECRETARIO

Figura No 17. Organizacion Propuesta

- 105 -



DESCRIPCION DEL MANUAL

La Organizacién de la Asociacion Comunal para la Educaciéon ACE estara
conformada por:

Organo Descripcién general Quienes los conforman
Asamblea Es la maxima autoridad dentro de la comunidad Todos los padres y madres de
General educativa y se encarga de monitorear y dar familia de los nifios y nifias que

seguimiento a alas actividades que se desempefian y
apoyar aquellas que contribuyan a mejorar la calidad

educativa de los alumnos.

estudian en el Centro Escolar

Junta directiva

Son los representantes legales de las comunidades
educativas, son quienes administran todos los

recursos de los Centros Escolares

Son cinco padres de familia;
Presidente, Tesorero,

Vicepresidente, Vocal,

Secretario

Comité de Son los encargados de identificar necesidades y Esta conformado por el Director
planeacién prioridades en los centros escolares y definir las del Centro escolar, el presidente

actividades que se realizaran y de darles seguimiento | y un padre de familia
Comité de Son los encargados de conseguir los fondos y Esta conformado por el Vocal,
Gestion de donaciones para desarrollar actividades y lograr la el vicepresidente y un padre de
Recursos atencién integral de los nifios y nifias de la comunidad | familla
Comité de Se encargan de integrar a los padres de familia de la Esta conformado por el
Recursos comunidad a las actividades del Centro Escolar y de secretario y dos padres de
Humanos conseguir las capacitaciones que sean necesarias para | familia

los miembros de las ACE
Comité de Se encarga de elaborar los presupuestos de los planes | Esta conformado por el tesorero
Finanzas y llevar los registros de las transacciones que se y un padre de familla
Contabilidad realizan en los Centros Escolares con los fondos que

alli llegan.

Tabla No 15. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA PROPUESTA.

El manual de Organizacién y puestos entrara en vigencia a partir de la fecha de

Aprobacion por el Ministerio de Educacién; posteriormente se llevaran a cabo

revisiones periddicas, de por lo menos una vez al afio, para su actualizaciéon.
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DESCRIPCION DEL MANUAL

ASOCIACION COMUNAL PARATLA Fecha Fecha HOJA

EDUCACION

<<NOMBRE DEL CENTRO ESCOLAR>> Abr/2005

Elaborado: | Revisado: 1DE 6

UNIDAD ADMINISTRATIVA

FUNCIONES QUE REALIZA

ASAMBLEA GENERAL

FUNCION BASICA
Monitorear y dar seguimiento al funcionamiento

de la Comunidad Educativa en general

FUNCIONES ESPECIFICAS
* Establecerlos Objetivos de la Comunidad
Educativay darles seguimiento
*  Cumpliry hacer cumplir el Reglamento de
las ACE

* Elegira Junta Directiva cada periodo
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ASOCIACION COMUNAL PARATLA
EDUCACION

<<NOMBRE DEL CENTRO ESCOLAR>> Abr/2005

Fecha Fecha HOJA
Elaborado: | Revisado: 2 DE 6

UNIDAD ADMINISTRATIVA FUNCIONES QUE REALIZA

JUNTA DIRECTIVA

ACE

FUNCION BASICA
Dirigir, administrar y representar legalmente a la

FUNCIONES ESPECIFICAS

Seleccionar y Contratar serviciosy
personal docente

Monitorear el buen funcionamiento del
Centro Escolar

Administrar los fondos de la ACE
Mantener informada a Asamblea General

sobre las actividades del Centro Escolar
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ASOCIACION COMUNAL PARATLA
EDUCACION

<<NOMBRE DEL CENTRO ESCOLAR>> Abr/2005

Fecha Fecha Revisado: | HOJA
Elaborado: 3DE 6

UNIDAD ADMINISTRATIVA

FUNCIONES QUE REALIZA

COORDINADOR:

PRESIDENTE Y DIRECTOR

COMITE DE PLANEACION

FUNCION BASICA
Definir las actividades que se desarrollaran,

programarlas y darles seguimiento.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Realizar un diagnostico sobre las necesidades
de la Comunidad Educativa

Realizar los planes de corto plazo (PEA) y
presentarlo a Asamblea General

Definir las actividades a realizary asignar
responsables

Establecer las fechas en que comienzan y
terminan las actividades

Elaborar planes alternativos en caso de no
poder realizar alguna actividad

Dar seguimiento y asistencia en las
actividades a realizar

Evaluar el desarrollo de las actividades.

- 109 -




ASOCIACION COMUNAL PARA LA
EDUCACION

<<NOMBRE DEL CENTRO ESCOLAR>> Abr/2005

Fecha Fecha HOJA
Elaborado: | Revisado: 4DE 6

UNIDAD ADMINISTRATIVA

FUNCIONES QUE REALIZA

COORDINADOR:
VOCAL

COMITE DE GESTION DE
RECURSOS

FUNCION BASICA
Gestionar recursos y actividades encaminadas al

desarrollo del Centro Escolar para beneficio de la
Comunidad Educativa
FUNCIONES ESPECIFICAS

* Buscar apoyo tanto econdmico como técnico
con instituciones sin fines de lucro para el
desarrollo de las actividades del Centro
Escolar.

» Gestionar donaciones con Instituciones y
Alcaldias en base a las necesidades de la
Comunidad.

* Gestionar asistencia en atencion integral de

nifios y nifias de la Comunidad

- 110 -




ASOCIACION COMUNAL PARALA Fecha Fecha Revisado: | HOJA
EDUCACION Elaborado: 5DE 6
<<NOMBRE DEL CENTRO ESCOLAR>> Abr/2005
UNIDAD FUNCIONES QUE REALIZA
ADMINISTRATIVA
COORDINADOR:
TESORERO Y VICEPRESIDENTE

FUNCION BASICA

Realizar las actividades financieras y llevar el registro contable del

Centro Escolar.

FUNCIONES ESPECIFICAS

» Realizar cotizaciones para los suministros del Centro Escolary

presentarlo al presidente para su aprobacion

COMITE DE » Realizarlas compras de materiales gastables
FINANZAS Y
CONTABILIDAD » Efectuar losregistros contables y mantenerlos actualizados.

Elaborar y presentar planillas al ISSS

Elaborar presupuestos de actividades contempladas enlos
planes.

Administrar los bonos y realizar los pagos

Presentar informe trimestralmente sobre ingresos y gastos en

Asamblea General.
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ASOCIACION COMUNAL PARALA Fecha Fecha Revisado: | HOJA
EDUCACION Elaborado: 6 DE 6
<<NOMBRE DEL CENTRO ESCOLAR>> Abr/2005
UNIDAD FUNCIONES QUE REALIZA
ADMINISTRATIVA
COORDINADOR:

VICEPRESIDENTE Y/O VOCAL

FUNCION BASICA
Coordinar e integrar a los demds comités para su buen

funcionamiento
FUNCIONES ESPECIFICAS
* Desarrollar actividades que fortalezcan el conocimiento de las

COMITE DE
RECURSOS funciones de cada comité.

HUMANOS

* Involucrar a padres de familia a que participenen las
actividades del Centro Escolar.

* Informar al MINED sobre areas de mejora para que se les dé

capacitacion.

= Inspeccionar la asistencia de padres de familia a Asamblea General.
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DESCRIPCION DEPUESTOS DE LA ACE.

ASOCIACION COMUNAL PARA LA EDUCACION
<NOMBRE DEL CENTRO ESCOLAR>

MANUAL DE PUESTOS
NOMBRE DEL PUESTO| FECHA DE ELABORADO: |FECHA DEREVISADO:
PRESIDENTE Enero 2004
DEPENDENCIA FUNCION BASICA:
JERARQUICA: Coordinar las actividades administrativas y técnicas para el buen
ASAMBLEA GENERAL | funcionamiento del centro educativo.
FUNCIONES

- Coordinar el funcionamiento de la ACE.
- Convocar y dirigir las reuniones de Asamblea General de Junta Directiva.
- Representar legalmente a la ACE, ante cualquier institucién ptablica o privada.
- Firmar documentos necesarios después de que hayan sido aprobados.
- Promover la participacion activa de los miembros de la ACE y otros, en reuniones de
trabajo.
- Dar seguimiento y cumplimiento a los acuerdos y tareas tomadas.
- Coordinar la utilizacién eficiente de los recursos financieros, fisicos y materiales.
- Responder solidariamente del manejo de fondos asignados al centro educativo.
- Dar un informe anual a la Asamblea General.
-Realizar junto con el director un diagnostico sobre las necesidades de la Comunidad
Educativa
-Realizar junto con el director los planes de largo plazo(PEI) y de corto(PEA) y presentarlo a
Asamblea General para su aprobacion.
-Definir las actividades a realizar y asignar responsables
-Establecer las fechas en que comienzan y terminan las actividades

-Elaborar planes alternativos en caso de no poder realizar alguna actividad

REQUISITOS DEL PUESTO

FORMACION ACADEMICA: Administracién , Contabilidad, Recursos humanos,

Gestion de proyectos, Planificacion, Organizacion.

ACTITUDES Y HABILIDADES: Moralidad y honradez notoria, Disponibilidad a contribuir
con la calidad educativa, Capacidad para trabajar en equipo, Buenas relaciones humanas, Alto
espiritu de servicio, Iniciativa y creatividad

EXPERIENCIA: Tesorero, Vicepresidente
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ASOCIACION COMUNAL PARA LA EDUCACION
<NOMBRE DEL CENTRO ESCOLAR>

MANUAL DE PUESTOS
NOMBRE DEL PUESTO FECHA DE ELABORADO: FECHA DE REVISADO:
VICEPRESIDENTE Enero 2004
DEPENDENCIA FUNCION BASICA:
JERARQUICA: Elaborar con el presidente en la coordinacién y orientaciéon de
PRESIDENTE actividades y técnicas para el buen funcionamiento del centro
educativo.
FUNCIONES

-Colaborar con el presidente (a)

-Sustituir al presidente si este no se encuentra

-Cualquier otra atribucién que le asigne la Asamblea como dirigir, coordinar y orientar una
actividad.

-Desarrollar actividades que fortalezcan el conocimiento de las funciones de cada comité.

-Involucrar a padres de familia a que participen en las actividades del Centro Escolar.

-Informar al MINED sobre &reas de mejora para que se les dé capacitacion.

-Inspeccionar la asistencia de padres de familia a Asamblea General.

-Realizar cotizaciones para los suministros del Centro Escolar y presentarlo al presidente

para su aprobacion

REQUISITOS DEL PUESTO

FORMACION ACADEMICA: Administraciéon, Recursos humanos, Gestion de proyectos,
Planificacién, Organizaciéon

ACTITUDES Y HABILIDADES: Moralidad y honradez notoria, Disponibilidad a contribuir
con la calidad educativa, Capacidad para trabajar en equipo, Buenas relaciones humanas, Alto
espiritu de servicio, Iniciativa y creatividad

EXPERIENCIA: Tesorero, Secretario
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ASOCIACION COMUNAL PARA LA EDUCACION
<NOMBRE DEL CENTRO ESCOLAR>

MANUAL DE PUESTOS
NOMBRE DEL PUESTO |FECHA DEELABORADO: FECHA DE REVISADO:
SECRETARIO (A) Enero 2004
DEPENDENCIA FUNCION BASICA:
JERARQUICA: Responsabilidad de registrar en los libros respectivos, las decisiones
PRESIDENTE tomadas en reuniones de la ACE, Asamblea General, archivar y
controlar la documentacion legal de la institucion
FUNCIONES

-Escribir las Actas de las reuniones de Asamblea General y de Junta Directiva en el libro de
Actas.

-Leer en cada reunion la correspondencia y el acta de la reunién anterior, ya aprobada.

-Recibir y enviar la correspondencia de la ACE y dar a conocer a los asistentes los acuerdos
tomados por la Directiva.

-Firmar junto con el presidente, la correspondencia de la ACE.

- Archivar ordenadamente los documentos.

-Asegurarse que las Actas tengan el nombre y direccion de la ACE.

-Asegurarse que en el centro escolar exista copia de inventario actualizado de los recursos
existentes.

-Otras funciones o responsabilidades que le asigne o le de la Asamblea General.

REQUISITOS DEL PUESTO

FORMACION ACADEMICA: Administraciéon, Gestiéon de proyectos, Organizacion
ACTITUDES Y HABILIDADES: Moralidad y honradez, Disponibilidad a contribuir con la
calidad educativa, Capacidad para trabajar en equipo, Buenas relaciones humanas, Alto espiritu
de servicio

EXPERIENCIA: Vocal, Ninguna
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ASOCIACION COMUNAL PARA LA EDUCACION
<NOMBRE DEL CENTRO ESCOLAR>
MANUAL DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO |FECHA DEELABORADO: |FECHA DEREVISADO:
TESORERO Enero 2004
DEPENDENCIA FUNCION BASICA:
JERARQUICA: Es responsable de autorizar pagos de acuerdo a presupuesto
PRESIDENTE aprobado y registrar en los libros de ingreso y gasto con claridad en
orden cronolégico las transacciones del centro educativo.
FUNCIONES

-Guardar el dinero o documentos de valor que tenga la ACE
-Hacer los pagos que haya autorizado el presidente
-Informar a la ACE sobre las entradas y gastos de dinero, que se hayan hecho, cuando se lo
pida la Junta Directiva o el MINED.
-Tener registros correctos de las entradas y salidas (lo recibido y lo gastado) del dinero de la
ACE.
-Realizar las compras de materiales gastables
- Efectuar losregistros contables y mantenerlos actualizados.
- Elaborar y presentar planillas al ISSS
- Elaborar presupuestos de actividades contempladas en los planes.
- Administrar los bonos y realizar los pagos

- Presentar informe trimestralmente sobre ingresos y gastos en Asamblea General.

REQUISITOS DEL PUESTO

FORMACION ACADEMICA: Administraciéon, Contabilidad, Gestion de proyectos
Planificacién, Organizacion.
ACTITUDES Y HABILIDADES: Honradez, Habilidad para los ntimeros, Capacidad para

trabajar en equipo, Buenas relaciones humanas, Alto espiritu de servicio.
EXPERIENCIA: Secretario
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ASOCIACION COMUNAL PARA LA EDUCACION
<NOMBRE DEL CENTRO ESCOLAR>

MANUAL DE PUESTOS
NOMBRE DEL PUESTO |FECHA DEELABORADO: |FECHA DEREVISADO:
VOCAL Enero 2004
DEPENDENCIA FUNCION BASICA:
JERARQUICA: Colaborar con los otros miembros de la junta en sus actividades de
PRESIDENTE organizacion y a los maestros(as).
FUNCIONES

-Ayudar a los otros miembros de la Directiva en sus actividades.
-Sustituir a otros miembros de la Directiva cuando sea necesario.
-Buscar apoyo tanto econémico como técnico con instituciones sin fines de lucro para el
desarrollo de las actividades del Centro Escolar.
-Gestionar donaciones con Instituciones y Alcaldias en base a las necesidades de la
Comunidad.
- Gestionar asistencia en atencién integral de nifios y nifias de la Comunidad
- Realizar evaluaciones del desempefio de los miembros de la ACE y los Comités
- Realizar una evaluacién de la Gestion de la ACE al final del afio y presentarlo en
Asamblea General.

- Verificar que las actividades se vayan desarrollando conforme a lo planeado

REQUISITOS DEL PUESTO

FORMACION ACADEMICA: Administracion, Gestiéon de proyectos, Organizacion
ACTITUDES Y HABILIDADES: - Moralidad y honradez, Habilidad para los ntimeros,

Capacidad para trabajar en equipo, Buenas relaciones humanas, Dindmico (a)
EXPERIENCIA: Ninguna
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ASOCIACION COMUNAL PARA LA EDUCACION
<NOMBRE DEL CENTRO ESCOLAR>
MANUAL DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO FECHA DE ELABORADO: FECHA DE REVISADO:

DIRECTOR (A) MAYO 2005

DEPENDENCIA FUNCION BASICA:

JERARQUICA: Velar por la integraciéon y funcionamiento del Centro Escolar, Consejo de

ASAMBLEA GENERAL profesores y Consejo de Alumnos con quienes coordinard las actividades
administrativas y técnicas propias de cada organismo, respetando los
procedimientos legales establecidos.

FUNCIONES

- Planificar y organizar el trabajo docente en forma participativa, atendiendo los ~ planes y programas de estudio

y disposiciones que se reciban.

- Realizaractividades de orientacién pedagoégica y administrativa al personal docente mediante reuniones de

trabajo.

Dar seguimiento pedagdgico a los maestros en las aulas, con propoésito de observar su desempefio y
proporcionar la ayuda técnica necesaria.

Organizar la matricula escolar.

Legalizar con su firma y sello de la institucién los certificados, constancias, y otros documentos.

Investigar con la modalidad y personal docente las causas que generan la desercién ausentismo y
repitencia escolar en su institucién, con el propédsito de atender las que sean propias del sistema.

Emitir los informes que le sean solicitados en su calidad de funcionario, que de acuerdo a la ley y a su
labor que debe realizar.

Velar por la conservacién del registro académico de los alumnos y ex alumnos de la institucién.

Llevar el expediente del desempefio profesional docente de los educadores; y

Elaborar junto con el subdirector el Reglamento Interno de la institucién educativa, enriquecerlo con la
participacion docente y darlo a conocer a la modalidad y Asamblea General.

Elaborar los planes de largo y corto plazo para someterlos a aprobaciéon

Realizar un diagnostico sobre las necesidades dela Comunidad Educativa

Dar seguimiento y asistencia en las actividades a realizar.

REQUISITOS DEL PUESTO

FORMACION ACADEMICA: Titulo de profesor (a)
ACTITUDES Y HABILIDADES: Moralidad y honradez notoria, Capacidad de trabajar en equipo, Buenas

relaciones humanas, Alto sentido de servicio
EXPERIENCIA: Profesor
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ASOCIACION COMUNAL PARA LA EDUCACION

<NOMBRE DEL CENTRO ESCOLAR>
MANUAL DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO |FECHA DEELABORADO: |FECHA DEREVISADO:
SUBDIRECTOR Enero 2004

DEPENDENCIA FUNCION BASICA:

JERARQUICA: Apoyar al Director y en caso de ausencia sustituirlo en sus funciones.
DIRECTOR

FUNCIONES

Asumir las funciones y atribuciones del director en su ausencia eventual

Cumplir las misiones que le sean encomendadas (asignadas por el Director(a) en funcién de
las necesidades del servicio).

Darle seguimiento a las disposiciones que emanen del Director o la modalidad, asi como
proponer iniciativa para mejorar la prestacién de servicios educativos.

Elaborar junto con el Director el Reglamento Interno de la instituciéon educativa,

enriquecerlo con la participacion docente y darlo a conocer a la modalidad y Asamblea

General.

- Realizar evaluaciones del desempefio de los miembros de la ACE y los Comités

- Realizar una evaluacién de la Gestion de la ACE al final del afio y presentarlo en Asamblea

General.

- Verificar que las actividades se vayan desarrollando conforme a lo planeado

REQUISITOS DEL PUESTO

FORMACION ACADEMICA: Titulo Profesor (a)

ACTITUDES Y HABILIDADES: - Moralidad y honradez notoria, Capacidad para trabajar en

equipo, Buenas relaciones humanas, Alto espiritu de servicio
EXPERIENCIA: Ser Profesor (a)
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B. PROCEDIMIENTOS

En este apartado se incluye el Manual de Politicas y Procedimientos para la ACE,
el cual proporciona a las ACEs la forma y los recursos que emplearan para llevar a
cabo sus actividades, asi mismo detalla cada etapa del proceso de gestiéon y los
responsables en cada caso. El Manual de Politicas y Procedimientos (ver anexo 7
manual de politicas y procedimientos) es una herramienta técnico-administrativa
que garantiza el correcto desarrollo de las actividades, siendo ademdas una
herramienta de control al momento de deducir responsabilidades para premiar la

excelencia u observar las faltas.

En el diagnostico por medio del desglose de procesos se determiné cuales serian
los procedimientos a analizar para su redisefo; dichos procedimientos se
analizaron por medio de la Metodologia para el Rediserio y Priorizacion de Procesos; la
cual esta enfocada en la Eliminacién de Desperdicios, Valoraciéon del Recurso

Humano y en Proporcionar Instrumentos para el Analisis.

1. METODOLOGIA DE REDISENO DE PROCEDIMIENTOS

a. Criterios Para El Redisefio
Los criterios para el redisefio de los procedimientos son:

Procedimientos que son indispensables para el funcionamiento y existencia de la

ACE.
Procedimientos de dificil comprensién para los miembros de la ACE.
Procedimientos que no eran realizados por los miembros de la ACE por ser muy

engorrosos y dificiles.

b. Establecer Procesos Y Productos.
Para identificar la informacion necesaria para el redisefio se utiliza el Diagrama de

Entidades-Proceso-Actividades que se muestra a continuacion.
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Flujo Entidad-Proceso-Actividades.

ENTIDAD

-MINED
-Normativa

-MINED
-Normativa
-RRHH de la ACE

-MINED
-Normativa
-Convenio de

Transferencias.

-RRHH de la ACE

-MINED
Normativa
-RRHH de la ACE

—
—
—
—

PROCESOS

-Base Legal y Creacién de la
ACE

-Manejo del Recurso Humano

-Manejo y Control de Fondos
Transferidos por el MINED

Manejo y Control del Activo
Fijo del Centro Escolar.

Figura No 18. Diagrama Entidad Proceso Actividad

J U0l
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ACTIVIDADES

-Apertura del Centro
Educativo

-Contratacion de Maestros y
puesta en marcha del proyecto
educativo.

-Ejecucién y control de gastos,
para el funcionamiento del
Centro Escolar.

-Control y mantenimiento de
los bienes con los que cuenta
el Centro Escolar.



c. Simplificacién Del Trabajo
Se realiz6 el analisis de las actividades tomando en cuenta:
- Duplicidad de funciones.
- Omisién de Funciones.
- Combinacion de actividades o la agrupacion de éstas.
- Eliminar actividades que no generan valor.
- Asignacion de tareas de acuerdo al puesto asignado.
- Trabajo en equipo.

- Nivel de participacion deseable.

d. Determinacién De Elementos De Control Administrativo.
- Toma de decisiones por el recurso humano pertinente.
- Toma de decisiones y autorizaciones emitidas por la méxima autoridad de las ACEs.

- Formularios de Control.

e. Analisis Y Diseiio De Formularios.

- Estandarizar los formularios de control disefiados para el funcionamiento de las ACEs.

f. Diagramacion De Procedimientos Redisefiados. Técnica OTIDA
Los procedimientos fueron diagramados utilizando la técnica OTIDA vy los resultados

obtenidos se presentan a continuacién

g- Resultados Obtenidos Del Rediseiio De Procesos

En promedio se tiene que la proporcion de Operaciones sobre el total de actividades

desarrolladas porla ACE es de un 52.5%.

A continuacién se presentan los resultados obtenidos en el Cuadro de Valoraciéon de

Procedimientos y los Procedimientos Propuestos por medio de curso gramas analiticos

utilizando la Técnica OTIDA.



Actividad Procedimientos Actuales.  Propuestos Propuestos. Logros alcanzados
(Hrs.) (Hrs.) (Hrs.)
O 36.13 26.92 9.17
|::> 53.43 492 4851
8.07 0.26 7.81
) 81.12 37.19 4393
V 0.38 0.06 0.32
Totales 109.13 69.37 109.74

Tabla No 16. Cuadro de Valoracion de Procedimientos.

Con el redisefo de los procedimientos se pretende dar solucién a los siguientes

problemas identificados enla etapa de diagnéstico:

- Falta de claridad y comprensién de los procedimientos por lo que los miembros de la
ACE no los pueden llevar a cabo correctamente, resultando en la recurrencia de
errores.

- Omisién de funciones, por no contar con un documento regulatorio y de control que
defina a los responsables de cada actividad; generando a su ves sobre carga de

trabajo sobre algunos miembros.

- Sub utilizacion de recursos en actividades que no agregan valor.

- Falta de iniciativa; no se promueve la toma de decisiones por parte de los miembros de

la ACE, ya que no cuentan con un insumo para ello.

h. Comparacion Situacion Actual Vrs Situacion Propuesta.

A continuacién se presenta en las figuras 19 y 20 los resultados de la situacion actual

versus la situacion propuesta.
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Figura No 19. Resultados OTIDA propuesto.
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Figura No 20. Diagrama Comparativo de los procedimientos propuestosy el actual.

Al hacer una comparacién entre las eficiencias de los procedimientos actuales (21.42%)

con los que se proponen, se observa un incremento del 31.08%, siendo la eficiencia de

los procedimientos propuestos del 52.5%.
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La eficiencia de 52.5%, se debe a insumos necesario en los procedimientos, los cuales son
llevados a cabo por el MINED, generando las Demoras de los procedimientos. El
analisis de los procedimientos del MINED, no se llevé a cabo por estar fuera del alcance

del presente proyecto.

Las reducciones observadas en el transporte y atn en las demoras es producto del
empoderamiento que se propone lleven a cabo las ACEs, dotandolas para ello de todas
las herramientas necesarias para que realicen dichas actividades y funciones

eficientemente.

De acuerdo al analisis de los procedimientos se eliminaron actividades que no
generaban valor agregado a los procedimientos, ocasionando que los ciclos de
finalizaciéon de los mismo fueran mas largos; asi mismo se agruparon actividades en las
cuales las operaciones de inspeccién, ya no se hicieran de forma separada sino al
momento de efectuar las operaciones, tomando en cuenta que las revisiones y

autorizaciones se hagan por las personas pertinentes.

i. Recomendaciones Para Elevar La Eficiencia De Los Procedimientos.

* Revisary redisefiar los procedimientos correspondientes al Ministerio de Educacién
(MINED); principalmente aquellos procedimientos internos que estan relacionados

con el programa EDUCO.

* Agrupar actividades relacionadas; ya que se observa una excesiva centralizacion-
descentralizaciéon de actividades de control y aprobacién; las cuales son llevadas a

cabo y repetidas por diferentes entes en el MINED.

* Delegar suficiente autoridad y responsabilidad en la Direccion Departamental de
Educacién, asi como equiparla de los recursos suficientes (Humanos, Tecnol6gicos y
Financieros), para prestar el servicio requerido y oportuno a las ACEs; evitando de

esta manera el traslado continuo de miembros de la ACE hasta el MINED.
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* Serecomienda la delegacién por parte del MINED de personal capacitado y
autorizado para avalar, revisar y llevar a cabo los trdmites legales para la apertura de
una ACE, Contratacién de Personal, Legalizacién de Libros Contables, y demas

procedimientos donde sea requerido.

2. Manual de Politicas y Procedimientos

Se presenta a continuacion el Manual de Politicas y Procedimientos para las
Asociaciones Comunales para la Educacién en el cual se plasman la secuencia l6gica de
actividades, los responsables de ejecutarlas y la forma en que se las realizaran, asimismo
se les presentan las politicas como guias de acciéon y los formatos como herramientas

para facilitar el desarrollo de las actividades.
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I. INTRODUCCION.

Con el objeto de establecer y reforzar los mecanismos de una gestion administrativa
eficiente en la que todos los miembros de la Comunidad participemos de manera
proactiva, se ha elaborado el presente Manual de Politicas y Procedimientos, sobre la
base de aportaciones de la recopilacion de informacién de las actividades desarrolladas
en las Escuelas y la Normativa que aplica en el desarrollo de los procedimientos que nos

llevan a la consecucion de los objetivos del programa EDUCO.

En el presente Manual de Procedimientos, se han plasmado los pasos necesarios para
dar cumplimiento al que hacer diario de las Asociaciones Comunales para la Educacion
(ACE) de una forma ordenada y sefialando los responsables de cada actividad, con el fin
de facilitar la toma de decisiones tanto para la Asamblea General, Junta Directiva,

MINED, y demés miembros de la Comunidad Educativa.

Asi mismo se plasman las politicas que serviran de guia para el desarrollo de dichos
procedimientos, con los cuales la ejecucion de las tareas asignadas podran seguirse

minimizando los riesgos de errores y haciendo un uso 6ptimo de los Recursos.

Cada procedimiento esta acompanado de anexos los cuales estan constituidos por los
distintos formularios utilizados en la ejecuciéon de los mismos; asi se pretende
estandarizar la forma de realizar 6 llevar a cabo los procedimientos en todas las Escuelas

del pais.

El Manual de Procedimientos contendra los lineamientos que el MINED define para

llevar a cabo los procedimientos de las Areas que conforman las ACEs.
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II. OBJETIVOS DEL MANUAL
OBJETIVO GENERAL:

V%

Proporcionar una herramienta técnico-administrativa que explique en forma clara
y sistemaética los pasos a seguir en el desarrollo de las diferentes actividades
llevadas a cabo en las Escuelas bajo la ad ministracion ACE; de tal manera que se

mejore significativamente la forma de hacer el trabajo.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

N

Definir en forma clara la secuencia de actividades que se llevan a cabo en la
Institucién, para obtener procedimientos de mejor calidad y un eficiente
aprovechamiento de los recursos empleados en el desarrollo de los mismos.
Definir quienes son los responsables de cada procedimiento y de cada actividad
en particular, con el fin de minimizar las omisiones y fomentar el trabajo en
equipo.

Facilitar la toma de decisiones al momento de realizar las tareas, sobre la base del
conocimiento general de los distintos procedimientos que se deben seguiry los
responsables de ejecutarlos; permitiendo el ahorro de tiempo y esfuerzo en la
ejecucion del trabajo y evitando la repeticion de instrucciones.

Facilitar la comunicacién y la transferencia de informacién, sobre la base del
conocimiento general del producto final de cada persona.

Optimizar los tiempos de respuesta enla presentacion de servicios y obtencion de
resultados.

Inculcar mayor grado de responsabilidad, compromiso y cooperacién, sobre la

base de un documento de reglamentaciéninterna de las ACEs.
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III. AMBITO DE APLICACION.

El ambito de aplicacién del Manual de Procedimientos, abarca las funciones y tareas
desempefiadas por la Asociacién Comunal para la Educacién (ACE), bajo el programa

EDUCO en todas las Escuelas del pais.

El documento debe ser del conocimiento de todos los miembros de la comunidad y
podra ser libremente consultado por el mismo; y por personas e Instituciones externas;

siempre y cuando se tenga la previa autorizacién de la Junta Directiva de la ACE.

IV. INSTRUCCIONES DE USO Y APLICACION.

El Manual de Procedimientos es un documento flexible que describe como se deben
llevar a cabo los procedimientos de un Area determinada, ha sido elaborado, de tal
forma que facilita la interpretacion de su contenido; por todas aquellas personas que

haran uso de él; con lo cual se deberan seguir las instrucciones siguientes:

4 El personal debe conocer e interpretar adecuadamente el manual.

4 En aquellos casos que surjan cambios en la forma como se llevan a cabo las
actividades, Junta Directiva de la ACE, solicitara al MINED, la actualizacién de
las mismas promoviendo la participacién activa de los involucrados en dichos
cambos.

N En caso de existir modificaciones en el Manual, deben ser sefaladas, cambiando
la fecha de elaboracién; con las fechas actualizadas. Unicamente podra proceder
un cambio, cuando éste haya sido aprobado por el MINED.

4 Debido al dinamismo propio de la actividad educativa, y a la flexibilidad del

Manual en si; se recomienda revisar y actualizar, el Manual una vez al afio.
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V. BASE LEGAL.

La Asociacion Comunal para la Educacion ACE, es creada por medio del Decreto
Ejecutivo No 45, el 15 de Abril de 1998, como un ente encargado de administrar los
servicios educativos en las comunidades rurales de nuestro pais.

En donde el presidente de la Reptublica de entonces Armando Calderén Sol, decret6 el
Reglamento Especial de las Asociaciones Comunales para la Educacién, con la
finalidad de promover la participacion efectiva de las comunidades, especialmente de
los Padres de Familia, como elementos involucrados en el proceso educativo de sus

hijos.
Asimismo, las ACEs estdn reguladas por:
V4 Ministerio de Educacién. MINED.

4 Ley General de Educacién.
4 Codigo de Trabajo.

La direcciéon interna de la ACE esta regida por la Asamblea General quien es la
autoridad méxima de la ACE y esté constituida por los Padres de Familia de los nifios y

nifias de la comunidad.
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PROCEDIMIENTOS DE LEGALIZACION DE LAS ACEs.

POLITICAS Y NORMAS PARA SEGUIR LOS PROCEDIMIENTOS DE LEGALIZACION
DE UNA ASOCIACION COMUNAL PARA LA EDUCACION

o Elservicio educativo prestado por la ACE; sera prioritariamente para los nifios y nifias
pobres de las zonas rurales.

o Se entendera como ACE, a la entidad juridica constituida por un conjunto de padres
de familia de los educandos beneficiarios o los representantes legales de éstos y demas
miembros de la comunidad.

o Una ACE so6lo puede ser organizada por dos causales:
A) Por la creacion de un nuevo servicio educativo

B) Por Cambio de Modalidad en un Centro Educativo

PROCEDIMIENTO DE CREACION DE UN NUEVO SERVICIO EDUCATIVO CON
MODALIDAD ACE.

p . Elaborado: 15/10/04
Area Responsable: Comunidad.
Revisado: 20/12/04
ACTIVIDAD RESPONSABLE
1. Organiza a los padres de familia y plantea la necesidad de
Comunidad
educacion para sus hijos.
2. Elabora solicitud de apertura del Servicio Educativo y de
contrataciéon de maestros para tal fin ( Ver Anexo 1-L);
planteando la necesidad de la comunidad y datos basicos de la
Comunidad
misma (Namero de pobladores, Numero de nifios que atendera
el Programa, Numero de padres de familia organizados,
direccién de los representantes, etc.)
3. Envia la solicitud a la Direcciéon Departamental de Educacion. Comunidad

- 133 -




. Llevaa cabo la verificacién de necesidad del Centro Educativo en

la comunidad, constatando que la misma cumpla con los
requisitos establecidos en Art.5 del Reglamento Especial de la

ACE vy legaliza el acuerdo de Creacion del Centro Educativo.

Procedimiento del
MINED; en el cual
intervienen:

- Direccion
Departamental de
Educacion.

- Direccion
Nacional de
Gestion Educativa.
- Direccion de

Acreditacion.

. Recibe de la Direcciéon Departamental de Educaciéon copia de
Acuerdo de creacién del Centro Educativo. Convoca a reunién a
todos los padres de familia de la comunidad para celebrar la

Asamblea General.

Comunidad

En Asamblea General.
Informa sobre el Programa EDUCO y da a conocer el

funcionamiento y Reglamento de la ACE.

Representante de
la Direccién
Departamental de

Educaciéon

. Elige a los miembros de Junta Directiva de la ACE en votacion

secreta o publica.

Padres de Familia
reunidos en

Asamblea General

. Levanta Acta de Constitucion de la ACE (Ver Anexo 2-L) y la
firma. La presenta a los miembros de Junta Directiva y Asamblea

General para ser firmada por éstos.

Representante de
la Direccién
Departamental de

Educaciéon

. Firman el Acta de Constitucion de la ACE, como miembros de

Junta Directiva.

Junta Directiva de

la ACE.
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10. Firman el Acta de Constitucion de la ACE, haciendo constar que

se ha constituido la Asociacion Comunal para la Educacién

(ACE).

Padres de Familia
en Asamblea

General.

11. Presenta Acta de Constitucion al Coordinador de Gestion
Educativa Departamental, para ser firmada de Visto Bueno;
anexando copia de los documentos de identidad personal de los

miembros de Junta Directiva.

Representante de
la Direccion
Departamental de

Educacién

12. Certifica el Acta de Constitucién de la ACE y elabora el Acuerdo
de Personeria Juridica (Ver Anexo 3-L); obteniendo la rabrica del

mismo en Casa Presidencial.

Procedimiento del
MINED; en el cual
intervienen:

- Coordinacion de
Gestion Educativa
Departamental.

- Direccion
Departamental de
Educacion.

- Direccién
Nacional de
Gestion Educativa.
- Unidad de
Asesoria Juridica
del MINED.

- Sub Gerencia de
Recursos

Humanos.

13. Recibe de la Direccion Departamental de Educacion, copia de la
Trascripcion de Acuerdo de Personeria Juridica de la ACE (Ver
Anexo 4-L) y Acta de constitucion de la ACE certificada. Verifica
que la documentacién recibida contenga las firmas y sellos

correspondientes

Junta Directiva de

la ACE.
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14. Redacta la autorizacién del Libro de Actas de la ACE. (Ver Anexo
5-L)

Secretaria(o) de

Junta Directiva.

15. Legalizan el Libro de Actas, estampando su firma en él.

Junta Directiva de

la ACE.

16. Resguarda en el archivo de la ACE: Copia de Trascripcién de
Acuerdo de Personeria Juridica, Acta de Constitucién de la ACE,

y el Libro de Actas.

Secretaria de Junta

Directiva.
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POLITICAS Y NORMAS PARA ELEGIR LA NUEVA JUNTA DIRECTIVA DE LA ACE.

o El procedimiento debe dar inicio por lo menos 1 mes antes de finalizadas las funciones de
la Junta Directiva actual.

0 La ACE estard representada por una Junta Directiva integrada por cinco miembros, los
cuales no podrdn ser conyuges ni parientes entre si dentro del segundo grado de
consanguinidad. (Art. 4. Reglamento Especial de la ACE).

0 Los miembros de junta Directiva, deben ser Padres de familia con Hijos(as) estudiando en
la Escuela bajo el programa EDUCO. (Art. 4 y 6. Reglamento Especial de la ACE).

0 Los miembros de Junta Directiva, serdn elegidos para tres afios, y no podrén ser reelectos

en el mismo cargo. (Art. 13. Reglamento Especial de la ACE).

PROCEDIMIENTO PARA ELEGIR LA NUEVA JUNTA DIRECTIVA DE LA ACE,
CUANDO LA JUNTA DIRECTIVA SALIENTE FINALIZA SU PERIODO ORDINARIO.

Area Responsable: Junta Directiva Saliente. Elaborado: 15/10/04
Revisado: 20/12/04
ACTIVIDAD RESPONSABLE

1. Comunica, por medio de una carta dirigida a la Direccién
Departamental de Educacién; la finalizacion del periodo | Presidente de Junta
ordinario (3 afios) de la Junta Directiva de la ACE y la necesidad | Directiva de la ACE.

de elegir nueva Junta Directiva.

2. Delega un representante, para apoyar en la eleccién de nueva | Direccion Departamental

Junta Directiva. de Educacion.

3. Convoca a reunién extraordinaria de Asamblea General para | Presidente de Junta

eleccion de los nuevos miembros de Junta Directiva. Directiva de la ACE.

4. Da inicio a la reuniéon de Asamblea General, explicando los
Presidente de Junta
motivos de la misma (Eleccion de los nuevos miembros de Junta
Directiva de la ACE.
Directiva).

Representante de la
5. Desarrolla la Asamblea General extraordinaria; dando a conocer
Direccion
los objetivos de la reuniéon y el Reglamento Especial de la
Departamental de
Asociacion Comunales para la Educacion (ACE).
Educacioén.
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6. Rinde informe final y documentacién de soporte de los recursos
asignados durante la administracion de la saliente Junta
Directiva. El informe contendra:

- Inventario de Bienes Muebles y Libros.
- Cierre del Periodo con su respectivo Saldo.
- Archivo General con:

Documentacién Legal. (Reglamento Especial de la ACE, | Presidente de Junta

Acuerdos Ministeriales de Personeria Juridica, Libro de | Directiva de la ACE.
Actas, Nota de cambio de firmas y Convenios).

Documentos Financieros. (Recibos, Facturas, Planillas,

Chequeras, Estados de Cuentas, Conciliaciones Bancarias,
Libro de Ingresos y Gastos, etc.).

Documentos Administrativos. (Contratos, Libro de Visitas,

Libro de Matricula Escolar, etc.).

Presidente de Junta

Directiva de la ACE y
7. Desarrolla la reunion para la eleccién de nueva Junta Directiva,
Representante de la
en votacion secreta o publica, segin lo establecido en el Reg.

Espec. De la ACE (Art. 6,11 y 13)

Direccion
Departamental de

Educacion.

8. Llevan a cabo votacion y eligen a los nuevos miembros de Junta
Asamblea General de
Directiva de la ACE. (Art. 6 y 13 Reglamento Especial de la

ACE)

Padres de Familia.

9. Registra en el Libro de Actas de la ACE, el Acta de Eleccion.
Secretaria de Junta
(Ver Anexo 6-L) y completa el Cuadro de Elecciéon de Nuevos

Miembros de Junta Directiva de la ACE (Ver Anexo 7-L), conla

Directiva Saliente de la

ACE.
informacién del Acta de Eleccion.

10. Juramenta a los nuevos miembros de Junta Directiva, obtiene la | Representante de la

firma de los nuevos miembros de Junta Directiva y firma el Acta | Direccién

de Eleccién. Asi mismo obtiene la firma de todos los asistentes | Departamental de
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de la Asamblea General.

Educacion.

11.

Hace entrega del inventario de los bienes, recursos y registros a
la nueva Junta Directiva; mediante Acta de Finalizacion del
Periodo y Traspaso del Patrimonio a la ACE (Ver Anexo 8-L), la
cual es firmada por todos los miembros de la Junta Directiva
saliente. Entrega el Acta a la nueva Junta Directiva para ser

firmada por ésta.

Todos los miembros de
Junta Directiva saliente
y

(Comité de
Contabilidad)

12.

Revisa Acta de Finalizacion del Periodo y Traspaso del Patrimonio a
la ACEy firman la misma. Entrega el Acta al representante de la
Direccién Departamental de Educaciéon para ser firmada por

éste.

Junta Directiva dela

ACE electa.

13.

Revisa Acta de Finalizacion del Periodo y Traspaso del Patrimonio a

la ACE y firma la misma.

Representante de la
Direccion
Departamental de

Educacion.

14.

Certifica el Acta de Finalizacion del Periodo y Traspaso del
Patrimonio a la ACE y la entrega al Representante de Direccién
Departamental junto con el Cuadro de Trascripcion del Acta de

Eleccion de nueva Junta Directiva.

Secretaria de Junta

Directiva de la ACE.

15.

Presenta Cuadro de Trascripcion del Acta de Eleccion de nueva
Junta Directiva y el Acta de Finalizacion del Periodo y Traspaso del
Patrimonio a la Coordinaciéon de Gestion Educativa, para

autorizar el cambio de firmas en el Banco respectivo .

Representante de la
Departamental de
Educacion.
Procedimiento del
MINED, en el cual
participa:

- Departamental de
Educacion.

- Coordinador de

Gestion Educativa
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16. Recibe de la Direccion Departamental Educativa, nota de
Nueva Junta Directiva

cambio de firma en el Banco y se presentan al mismo para
dela ACE.

Legalizarlas.
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PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE RECURSOS HUMANOS.

POLITICAS PARA LA SELECCION Y CONTRATO DE MAESTROS.

o La ACE, debera contar con un banco de informacién de docentes que laboran o han
solicitado el ingreso a la Escuela bajo el programa EDUCO.

o El MINED, proporcionaréd al menos 3 candidatos que retinan los requisitos exigidos por la
ACE, para que sean entrevistados directamente por Junta Directiva de la ACE quien debera
dar su conformidad con relacién al candidato presentado.

0o Posterior a toda contrataciéon, debe someterse al nuevo empleado al proceso de inducciéon
del puesto asignado.

0 A todo empleado nuevo, debera hacerse de su conocimiento el contenido del Reglamento
Especial de 1a ACE.

o EIl Maestro que prestara sus servicios a la ACE, debe cumplir con los siguientes requisitos:
e Que poseatitulo de maestro autenticado.

e Con nuamero de identificacion personal (NIP), conocido como escalaféon.
e No deben ser maestros jubilados.
e No deben estar nombrado en el MINED.

0 Los maestros seleccionados que llenen los requisitos anteriores, celebraran un contrato de
servicios con la ACE. El contrato conforme al Articulo 17 del Cédigo de Trabajo, se
conforma de dos partes:

Quien presta el servicio, que se denomina Trabajador;
y quién lo recibe y remunera, que se denomina: Patrono o Empleador.
El contrato escrito es una garantia a favor del trabajador y su falta serd imputable al patrono

(Articulo 18 del Cédigo de Trabajo).
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o Para que la contrataciéon del maestro sea valida, deberd acordarse en Asamblea General
de padres y madres de familia que conforman la ACE, de lo contrario es ilegal.

ARCHIVO DEL PERSONAL DOCENTE.

0 Al momento de contratar a un docente, se abrira un expediente o archivo del mismo, el
Secretario de la Junta Directiva de la ACE, es el responsable de crearlo, el cual debe
contener los siguientes documentos:

v' Curriculo Vitae y documentos probatorios como copias de titulos, NIP,DUI,
diplomas u otros.

Contrato de servicio ACE-Maestro

Incapacidades

Permisos

Hoja de vida

Sanciones por escrito

AN N N N RN

Copia de la constancia de tiempo de servicio y sueldo
v" Otros

Este archivo deberéd actualizarlo permanentemente.

o Al finalizar el afio debera entregar constancia del tiempo de servicio y de ingreso,
descuentos y retenciones debidamente firmada por el Representante legal de la ACE,
que es el Presidente de la misma.

RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA ACE CON EL MAESTRO.

La ACE después de la contratacion de maestro, es responsable de los siguientes aspectos:

v Si el maestro no esta inscrito como asegurado en el ISSS, la ACE lo inscribira en las
Oficinas de Inscripcién del ISSS.

v’ Retirar del ISSS y entregar al maestro cada mes el Certificado de Derechos y
Cotizaciones.

v' Si el maestro no esta afiliado con el seguro de vida colectivo en la Caja Mutual, debera
indicarle que lo haga en las oficinas de inscripciéon de la Caja Mutual.

v' Solicitar al maestro afiliarse a la AFP de su preferencia; caso contrario la ACE lo afiliara

ala AFP donde estén afiliados la mayoria de docentes.
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PROCEDIMIENTO PARA LA SELECCION Y CONTRATACION DE MAESTROS.

) Asamblea General y Junta Elaborado: 20/10/04
Area Responsable: .
Directiva de la ACE. Revisado: 20/12/04
ACTIVIDAD RESPONSABLE

. Planeta la necesidad al MINED, por medio de la Direccion

Departamental de Educaciéon, de contrataciéon de docentes;
expuesta en la Solicitud de Apertura del Servicio educativo; 6 por
medio de una carta dirigida al MINED expresamente manifestando
la necesidad de contrataciéon de maestros para el Centro Escolar

EDUCO.

Junta Directiva de

la ACE.

. Publica la existencia de plazas en los principales peridédicos del

pais.

MINED

. Recibe de los maestros interesados:

Curriculum Vitae
Fotocopia de Titulo autenticado.
Fotocopia de NIP.
Partida de nacimiento.
Fotocopia de DUL
Solvencia extendida por la Junta de la Carrera Docente (En
caso de ser reingreso).
Presenta la documentacion recibida a los demds miembros de

Junta Directiva para su analisis.

Secretaria de Junta

Directiva de la

ACE.

. Revisa y analiza la documentaciéon presentada por aspirantes a la
plaza. Selecciona los expedientes que cumplen los requisitos de la

plaza.

Junta Directiva de
la ACE 6 Comité de

Recursos Humanos

. Elabora convocatoria (Ver Anexo 1-RH), de reunién en Asamblea
General para la seleccion del docente y la entrega al Vocal, para ser

repartida entre los Padres de Familia .

Presidente de Junta

Directiva de la

ACE.
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6. Prepara un resumen de cada aspirante con la informacién de cada |Secretaria de Junta
uno de los curriculos recibidos (Ver Anexo 2-RH). Entrega los|Directiva de la ACE
resimenes al Presidente de Junta Directiva de la ACE para ser |6 Comité de
presentados en Asamblea General. Recursos Humanos.

Vocal de Junta

7. Entrega convocatoria a los Padres de Familia para reunirse en

Directiva de la
Asamblea General.
ACE.

8. Enla Asamblea General.

Presidente de Junta
Presenta el resumen de cada aspirante a la plaza para ser

Directiva de la ACE
considerado en la seleccion del maestro para el Centro Escolar.

9. Analiza los resimenes del expediente de los candidatos y elige por

Padres de familia
mayoria simple, con votacién secreta o publica al docente del

en Asamblea
Centro Escolar. (Ver Anexo 3-RH. Formas de Elecciéon de Maestros

General
en Asamblea General).

10. Levanta Acta de Ratificaciéon;, en la cual autoriza a la Junta
Directiva de la ACE para contratar al docente seleccionado segtn |Secretario de 1la
resultados de la votacién. Obtiene la firma de todos los asistentes a | ACE
la Asamblea General (Ver Anexo 4-RH)

Padres de Familia

11. Firma el Acta de Ratificacién de eleccién de docente, autorizando

en Asamblea
con ello a la Junta Directiva de la ACE para su contratacion.
General.

12. Convoca al docente seleccionado, para celebrar el contrato de

servicios en triplicado (Ver Modelo de Contrato en Anexo 5-RH.
Presidente de Junta
Ver Anexo 6-RH, Impuesto de Renta. Remuneraciones Pagadas
Directiva de la ACE
mensualmente). Presenta el contrato al docente para su revisiony
firma.
13. Firma el contrato como Empleador y obtiene la firma del maestro

como Trabajador -siempre y cuando el docente este de acuerdo con

las condiciones del contrato-.

Presidente de Junta

Directiva de la ACE
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14. Entrega un original del contrato al docente, otro al Vicepresidente
para ser presentado en la Direccién Departamental de Educacién y

otro a la Secretaria(o) de Junta Directiva para su archivo.

Presidente de Junta

Directiva de la ACE

15. Entrega un original del contrato al Ministerio de Trabajo y copia
del mismo a la Direcciéon Departamental de Educacién, dentro de

los ocho dias siguientes a su elaboracién y firma.

Vicepresidente de
Junta Directiva de

la ACE

16. Elabora Acta de la toma de posesién del maestro en el libro de
actas (Vera Anexo 7-RH), obtiene la firma de todos los miembros
de Junta Directiva de la ACE y resguarda el Libro de Actas con el

original del Contrato en el archivo de la ACE.

Secretario de la
Junta Directiva de

la ACE
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POLITICAS PARA APLICACION DE SANCIONES.

0 Lassanciones se haran efectivas cuando cualquier docente, altere la disciplina 6 la buena marcha
de las actividades del centro educativo, con actos u omisiones, y que a su vez implique una
violacién a las obligaciones y prohibiciones establecidas en el Cédigo de Trabajo, en el
Reglamento Especial dela ACE, en el presente manual y en las disposiciones de Asamblea
General.

O Antesdela aplicacion de toda sancion para faltas leves, siempre debera hacerse verbalmente
como medida de advertencia, y aplicar la sanciéon correspondiente al reincidir en la falta.

0 Cuando la falta sea grave e implique sancién inmediata, ésta debera aplicarse de acuerdo al
Codigo de Trabajo y al presente Manual; dejando constancia por escrito en las Actas respectivas,
de las medidas correctivas tomadas.

0 Delassanciones aplicadas al empleado que incurra en faltas, debera dejarse constancia en el
expediente del mismo.

0 Lassanciones serdn aplicadas por igual a cualquier docente que las cometiera, dejando de lado
cualquier tipo de preferencias.

0 Antesdeaplicar cualquier tipo de sancion, siempre deberd existir un informe dela ACE,
describiendo cémo sucedi6 ésta; asi mismo se haré presente el docente para que exponga
igualmente su posicién, dejando constancia de ésta en el informe.

SANCIONES POR INASISTENCIA E IMPUNTUALIDAD DEL DOCENTE AL CENTRO

ESCOLAR.

0 Los docentes que no firmen el Libro de control de asistencia a la entrada y salida de la
Institucién; se les descontard como minimo una hora de trabajo, 6 un tiempo mayor
dependiendo de la gravedad de la falta.

a El docente que no complete su jornada laboral por impuntualidad después del lapso permisible,
6 debido a inasistencia por causa injustificada; se le descontara el equivalente al tiempo no
trabajado, en forma ordinaria aplicAindose en planilla de sueldos correspondiente a la primera
quincena del mes préximo sub siguiente.

0 El empleado que reincida en las causales anteriores, por inasistencia; se hara acreedor, de

acuerdo a las leyes laborales; a sanciones impuestas por la Asamblea General,
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de acuerdo a la gravedad de la falta cometida:

a). El trabajador que no complete su semana laboral sin causa justificada, perdera
ademéds del salario por esa jornada, la prestacién econémica del dia de descanso
semanal. (Art. 171 Cédigo de Trabajo).

b). Podra sancionarse hasta con la pérdida total del derecho al aguinaldo, cuando en

dos meses sean o no consecutivos, se haya incurrido en cada uno de dichos meses, mas

de dos faltas de asistencia injustificada al trabajo, aunque éstas solo hubieran sido de
medio dia. (Art. 201 Cédigo de Trabajo).

c). Perderan el derecho a vacaciones los empleados que hubieren faltado
injustificadamente quince 6 méas dias en el afio. (Art. 50 Reglamento Interno de
Trabajo, Art. 186 Cédigo de Trabajo).

a0 No bastaran justificaciones verbales para explicar una llegada tardia o una ausencia a
sus labores, por parte del docente. Es obligatorio que pase un permiso escrito con
anticipacion o, en casos excepcionales, posterior al tiempo solicitado para permiso, el
cual debera corresponder a un evento importante o de urgencia; en todo caso, Junta

Directiva, evaluaran si amerita conceder el permiso.

CANCELACION DEL CONTRATO CON EL DOCENTE

La Junta Directiva de la ACE, puede dar por finalizado el Contrato con el maestro(a), por

las razones o causales siguientes:

v Cuando sea nombrado en una plaza oficial por Ley de Salarios.

v Cuando no cumpla con el horario de trabajo.

v" Por faltar al trabajo sin causa justificada dos dias continuos, o tres no continuos en el
mes.

v" Por faltas de respeto verbal o fisico a los alumnos(as).

<\

Por faltas de respeto a los miembros de la Junta Directiva, Padres y Madres de familia y
demas miembros de la comunidad.

Por el mal desempefio de sus labores o apartarse de los objetivos del proceso educativo.
Cuando presente mala conducta ptblica o privada.

Por no cumplir con los requisitos académicos que lo acredite como docente.

NSRRI

Cuando se cierra la seccién por baja matricula o incumplimiento al Convenio de

transferencia de fondos12.

v Incumplimiento de otras estipuladas en el Cédigo de Trabajo. - 147 -




PROCEDIMIENTO PARA APLICAR SANCIONES A DOCENTES DE LA

INSTITUCION.
) Junta Directiva de la ACE /
Area Responsable: Elaborado 5/05/04
Asamblea General. Revisado: 20/12/04
ACTIVIDAD RESPONSABLE
1. Recibe de alumnos, otros docentes o de padres de familia, queja de

mala conducta del docente. Discute el caso, investiga y lo analiza; si
amerita sancion determina el tipo de ésta (Llamado de atencion
Verbal o Escrito, Descuentos, Cancelacion del Contrato), las faltas

graves serdn sometidas ante la Asamblea General.

Junta Directiva de
la ACE 6 Comité
de Recursos

Humanos

CASO DE AMONESTACION VERBAL

1.

Amonesta verbalmente al docente, le sefiala la falta cometida y le
permite expresar su punto de vista.
Si el docente demuestra en lo sucesivo, buen comportamiento no

sera necesario reportarlo en Asamblea General.

Presidente de
Junta Directiva de

la ACE

Si el docente persiste en la falta en tres ocasiones sucesivas

Elabora Acta de amonestacion (Ver Anexo 8-RH), en la cual debera
exponer los llamados de atencién verbal que se hicieron previos al
Acta de amonestacion. La presenta al docente para ser firmada por

él y a los miembros de Junta Directiva para su respectiva firma.

Presidente de

Junta Directiva de

la ACE

Anexa una copia del Acta de amonestacion -firmada por el docente

amonestado y miembros de Junta Directiva- en el expediente del

Secretaria de

Junta Directiva de

12 En este caso se buscaran alternativas de solucion en los niveles centrales o departamentales.
EN EL REORDENAMIENTO DEL RECURSO HUMANO

Cont. 1. En caso de que no exista poblacion escolar se procedera al traslado de fondos a otra comunidad
Para determinar el reordenamiento del docente el MINED por medio del técnico de la Direccion
Departamental monitoreara constantemente al Centro Educativo.
El representante del MINED, presentara por escrito su informe sobre el reordenamiento del docente, a fin
de proceder al cierre de la seccién. (Ver procedimiento de cierre de seccion en el Paso a Paso No. 1 para
la Integracioén, Legalizacion y Funcionamiento de la Asociacién Comunal para la Educacion).

Cont. La Direccion Departamental de Educacién presenta el Informe del reordenamiento a la Direccién de Modalidades parala
autorizacion del cierre de la seccion; para que posteriormente esta Direccion informe por escrito a la Direccion de Educacion
Departamental correspondiente.
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docente y resguardada la original en el archivo de la ACE.

la ACE.

Si el docente demuestra en lo sucesivo, buen comportamiento no serd necesario reportarlo en

Asamblea General.

Si el docente persiste, la falta serd calificada como grave y serd expuesta ante la Asamblea General de

Padres de Familia.

CASO DE FALTA GRAVE

Si el docente reincide en su mala conducta  la falta cometida es de gravedad.

1. Elaboraun reporte, para ser presentado en Asamblea General;
informando sobre el mal comportamiento del docente, el producto
de la investigacionrealizada y las acciones llevadas a cabo antes de
presentar el caso ante la Asamblea General de Padres de Familia.
(Art. 10, lit f. Reg. Espec ACE). Asi mismo recomienda sanciones de

acuerdo al Cédigo de Trabajo.

Presidente de
Junta Directiva de
la ACE, 6 Comité

de Recursos

Humanos.

2. Convoca a Asamblea General y presenta el caso de mal
comportamiento ante la misma, lee el contenido del reporte y el

Acta de Amonestacion, informando detalladamente de las acciones

Presidente de

Junta Directiva de

tomadas, para su conocimiento, andlisis y resoluciéon de acciones a la ACE
seguir.
3. Estudiar y analizar el informe emitido por la Junta Directiva de la | Asamblea

ACE; y determinar la medida mas conveniente, de conformidad al

Codigo de Trabajo.

General de Padres

de Familia.

4. Levanta Acta de Resoluciéon de Sanciéon emitida por la Asamblea
General, (Ver Anexo 9-RH) en la cual instruye a Junta Directiva de
aplicar la medida de sancién determinada por ésta; a fin de corregir

y evitar comportamientos de mala conducta.

Secretaria de
Junta Directiva de

la ACE.

5. Firman el Acta, autorizando con ello a la Junta Directiva de la ACE,
la aplicacién de la sancién respectiva. Entrega una copia del Acta

de Resolucién de amonestacion al docente.

Asamblea
General de Padres

de Familia.

6. Resguarda Acta de Resolucion de Amonestacion en el archivo de la

ACE.

Secretaria de

Junta Directiva.

- 149 -




Junta Directiva de

7. Aplica la sancién al empleado.
la ACE.

CUANDO LAS SANCIONES INCLUY AN SUSPENSION DE DIAS LABORALES

8. Enviar copia de Acta de resolucion emitida por Asamblea General,
para la aplicacién de sancién, por faltas cometidas por el docente, al | Junta Directiva de

Ministerio de Trabajo; anexando el informe de mala conducta del |la ACE.

docente.
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9. Designar a un Inspector General de Trabajo, para que investigue y

autorice la aplicacion de la sancion.

Ministerio de

Trabajo

CUANDO LA FALTA AMERITE DESTITUCION.

10. Presentar caso de falta grave de conducta, ante la Direccion

Departamental de Educaciéon, anexando el informe de mala

conducta del docente.

Junta Directiva de

la ACE.

11. Investiga y otorga el Visto Bueno para su destituciéon. Emite una
carta expresando su conformidad por la decisiéon de Asamblea
General.

Si la Direccion Departamental no estuviese de acuerdo, emite
alternativas de solucion y da seguimiento a las mismas, si persisten
los actos de mala conducta por parte del docente, otorga el Visto

Bueno para su destitucion.

Direccion
Departamental de

Educacion.

12. Deja sin efecto el contrato del docente, y comunica a la Direccion

Departamental sobre la cancelacién del contrato.

Junta Directiva de

la ACE.
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PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE RECURSOS FINANCIEROS.

POLITICAS Y NORMAS PARA LA TRANSFERENCIAS DE FONDOS

0 Los fondos administrados por la ACE, se invertiran en los centros educativos respectivos
y se destinardn prioritariamente para el mejoramiento de la calidad de la educacion.

0 Para recibir transferencias del MINED y administrar los Centros Educativos, la ACE
deberd contar con su personeria Juridica otorgada por el MINED, mediante acuerdo
Ejecutivo, y sus miembros reconocidos mediante Resoluciéon Departamental de
Reconocimiento de Miembros de Junta Directiva de la ACE.

o Las decisiones en la administracién de los recursos, deberdn tomarse con todos los
miembros representantes de la comunidad educativa y asentarse en el Libro de Actas de
la ACE.

o Las Modalidades para recibir fondos del Ministerio de Educacién, deberan suscribir
Convenio entre el MINED y los miembros con firma mancomunada (Presidente y
Tesorero de Junta Directiva de la ACE), suscribir recibo, haber liquidado los fondos
recibidos anteriormente, contar con los registros actualizados y no tener hallazgos de
auditoria ya notificadas pendientes de superar.

o Las Modalidades de Administracion Escolar Local deberan atender las condiciones
establecidas enlos diferentes convenios celebrados con el Ministerio de Educacién u otras

entidades y serdn responsables de la liquidacion de los fondos recibidos.

PROCEDIMIENTO PARA LA SUSCRIPCION DE CONVENIO Y RECIBO DE
TRANSFERENCIA DE FONDOS ENTRE LA ACE Y EL MINISTERIO DE EDUCACION.

Elaborado: 10/10/04

Area Responsable: Junta Directiva de al ACE.
Revisado: 20/12/04

ACTIVIDAD RESPONSABLE

1. Recibe de la Direcciéon Departamental de Educacién, convocatoria, | Presidente de
para que miembros de Junta Directiva de la ACE se presenten a|Junta Directiva de

legalizar el convenio de transferencia de bono(s). la ACE.
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Convoca a reunién extraordinaria a los miembros de la ACE, para
informarles sobre la transferencia del bono(s), del inicio de los tramites
de legalizacién y de la documentacién necesaria a presentar ante la

Direccion departamental de Educacion.

Presidente de
Junta Directiva de

la ACE.

Presenta ante el Encargado de Administracion Escolar Local de la
Direccion Departamental de Educacion que les corresponda, la
documentacién necesaria para legalizar la transferencia de bonos, la
cual contiene:

Fotocopia de la Liquidacion de los fondos de Bonos del afio anterior.

Fotocopias de los Documentos de Identidad Personal, si son nuevos

miembros.

Fotocopia del contrato de apertura de la cuenta corriente.

Acta de Enmienda, si hay cambio de miembros con firma

mancomunada o Acta de Integracién si ha vencido el periodo del

Consejo, para su legalizacion.

Presidente y
Tesorero de Junta
Directiva de la

ACE.

s

Recibe y revisa documentos presentados por los miembros de Junta

Directiva de la ACE.

Encargado de
Administracion
Escolarde la

Direc. Depart. de

Educacién
Si hay cambio de miembros:
5. Emite, previo a la legalizacién de la transferencia:
Encargado de
* Resolucién de Reconocimiento de Miembros, y
Administracién

Nota de autorizacién para cambio de firmas dirigida al Banco de la

modalidad. (Ver Anexo 1-RF)

Entrega a la ACE, la trascripcion del Acuerdo y la nota dirigida al banco,

para cambio de las firmas autorizadas por el Director Departamental de

Educacién. Una vez autorizados los nuevos miembros sigue el siguiente.

paso

Escolar Local de
la Direccion
Departamental de

Educaciéon
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Si la modalidad no tiene problemas de vencimiento de miembros, de liquidacion o

auditorias notificadas con hallazgos pendientes.

6. Emite:

* Convenio General (Ver Anexo 2-RF),

* Recibo de transferencia de fondos (Ver Anexo 3-RF).

* Nota de autorizacién al Banco para que el MINED pueda congelar los
fondos de la modalidad.(Ver Anexo 4-RF )

Entrega los documentos emitidos a los miembros de Junta Directiva de la

ACE, para ser revisados.

Encargado de
Administracién
Escolar Local de
la Direccion
Departamental de

Educaciéon

7. Revisan los documentos presentados, si estdin de acuerdo con su

contenido, los firman y sellan.

Presidente y
Tesorero de Junta
Directiva de la
ACE y Director
Depart. de

Educacion.

8. Entrega copia del Convenio y del recibo de transferencias de bonos a

los miembros de la modalidad.

Presidente de

Junta Direct. ACE

9. Elabora expediente de la ACE para ser presentado ante la Pagaduria
Auxiliar Departamental y llevar a cabo la respectiva gestion de fondos
ante el Ministerio de Hacienda; conteniendo:

* Originales del Convenio de Transferencia y Recibo de Bono(s),

* Copia del contrato de apertura de cuenta corriente. (Si es nueva)

* Fotocopias de los DUI (cuando hay cambio de miembros con firma

mancomunada),

* Hoja de Liquidacién de Bono(s) anteriores.

* Nota de autorizacién al Banco para que el MINED pueda congelar los

fondos de la transferencia.

Envia expediente a la Pagaduria Auxiliar Departamental.

Presidente de

Junta Direct. ACE
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10. Pasos desarrollados por el MINED
Procedimiento del

MINED:; en el cual

Elabora el requerimiento de fondos para la ACE. (Pagaduria Auxiliar

Departamental)
intervienen:
Gestiona los fondos ante el Ministerio de Hacienda y transfiere los
Pagador Auxiliar
fondos a la cuenta de la Pagaduria Auxiliar Departamental (Gerencia
Departamental y
Financiera) Elabora planilla de transferencia de fondos para la ACE al . ,

erencia

Banco correspondiente, y Comunica a la Direccién Departamental de Ei ,
inanciera

Educacién. (Pagaduria Auxiliar Departamental)

11. Recibe de la Direcciéon Departamental de Educacion, notificacion del
Presidente de

deposito de fondos para llevar a cabo las actividades educativas de la
Junta Direct. ACE

Escuela EDUCO.
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POLITICAS PARA LA COMPRA O CONTRATACION DE BIENES Y /O SERVICIOS.

Q

Q

Las compras se hardn de acuerdo al Plan de Compras que se elabora anualmente.

Ejecutar el proceso de adquisicién y contratacion de bienes 6 servicios, con diligencia y en el menor
tiempo posible, garantizando ademas la calidad de los bienes y/o servicios contratados.

Siempre que se requiera y de acuerdo a la naturaleza de las adquisiciones y/o contrataciones, se
solicitard la asesoria del personal idéneo, para realizarla adquisicién y/o contratacion.

Cuando se trate de equipo y mobiliario escolar; se deben adquirir eminentemente nuevos y con

garantia.

Cuando se trate de equipo de computo debera adquirirse con garantia y el software con su
respectiva licencia; cuidando que el software sea de las tiltimas versiones y equipo actualizado.
Para que la factura que respalda la adquisiciéon de bienes y servicios tenga validez debera reunir las
siguientes condiciones:

o No debera tener borrones, testaduras ni enmendaduras.

o Deberdn de ser documentos originales, no fotocopias.
Cuando se refiera a gastos por reparaciones y/o mantenimiento de inmuebles serd indispensable
escribir las caracteristicas particulares de cada bien mueble a reparar, por ejemplo: clase de bienes,
mareca, serie; el No. de inventario correspondiente y los aspectos a considerar de las reparaciones o
mantenimiento correspondiente.
En el caso de reparaciones con los inmuebles se deberd especificar la clase de dafio a reparar su
ubicacion, tamafio, drea, descripcién y cantidad de material utilizado (justificado con facturas
segln ley) y ademas las causas que generaron los dafios mencionados.
A todos los documentos de egresos deberan estamparles un sello de pagado.
Mantener controles de inventario eficientes, a fin de garantizar la integridad de los materiales,
papeleria, atiles y demas en custodia de la ACE.
Siempre se levantara Acta de Recepcién de Bienes y/ o Servicios, al momento de dar por satisfecho

un contrato.
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0 Para respaldar la adquisicion de bienes y/o servicios para actividades culturales,
educativas y recreativas deberan evidenciar la recepcion de las mismas completando el
formulario de Adquisicion de Servicios por Actividades Culturales y/o Recreativas. (Ver Anexo 14-
RF).

o El procedimiento a seguir en la contratacién de bienes y/ o servicios, se haran de acuerdo a
los montos y formas de contratacién establecidas enal Ley de Adquisiciones de la
Administracion Pablica (Art. 40), (Ver Anexo 5-RF). asi:
= Montos de $0.001-$1,440.00; deberan seguir el procedimiento de Contratacién por Libre

Gestion.

= Montos de $1,440.01-$11,520.00; deberan seguir el procedimiento de Contratacién por
Licitacion publica por Invitacion.

= Montos de $11,520.01 en adelante; deberan seguir el procedimiento de Contratacién por
Licitacion Pablica.

* El Procedimiento de Contrataciéon Directa se llevard a cabo tinicamente cuando el bien o
servicio por contratar sea ofrecido por ofertantes tinicos o marcas especificas y no habra
limite en los montos por lo extraordinario de las causas que lo motivan.

o Las bases de licitacién o de concurso, deberdn estar apegadas a los manuales guias
proporcionados porla UNAC.

0 Las adquisiciones y contrataciones de bienes, obras civiles, servicios y consultorias,
deberan ser realizadas por un Encargado de Compras, él cual sera el Secretario(a) de Junta
Directiva de la ACE.

0 La recepcién de las adquisiciones y contrataciones de bienes, obras civiles y consultorias,
serd responsabilidad del Presidente(a) de Junta Directiva de la ACE.

0 Elencargado de compras (Secretario) mantendra en la instituciéon una lista de proveedores
actualizados y sus antecedentes clasificados segtin la naturaleza del bien o servicio que
ofrezcan, con el objeto de disponer de la informacion oportuna para realizar nuevas

adquisiciones.
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o El pago de bienes y servicios debera efectuarse con cheque emitido a nombre del
Proveedor o Suministrante, los cuales deberdn respaldarse con factura o recibo de
conformidad a la Ley del IVA o en efectivo segtin lo normado en el apartado de caja chica;
en el caso de pago de bienes y servicios deberd considerarse la ley de renta.

0 En las suscripciones de contratos de bienes y servicios la ACE, no podra comprometer
recursos de la instituciéon a periodos mayores del ejercicio fiscal vigente cuando se trate de
fondos de los otros ingresos; con los fondos de las transferencias deberdn respetar la

vigencia y el monto de la ejecucion de éstas.

PROCEDIMIENTO PARA LA COMPRA O CONTRATACION DE BIENES Y/O
SERVICIOS POR LIBRE GESTION.

Secretario(a) de Junta Directiva de la ACE. / Elaborado 16/11/04

Area Responsable: .
Junta Directiva. ACE Revisado: 20/12/04

Los Articulos a los que se hace referencia en el presente procedimiento han sido tomados de la

Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion ptublica.

ACTIVIDAD RESPONSABLE

1. Elabora Plan de Compras (Ver Anexo 6-RF) de conformidad al
Presupuesto del centro educativo, a fin de cumplir con los objetivos y AC
E
metas trazadas por la entidad en el Plan Escolar Anual. Asi mismo,

define las caracteristicas de los bienes o servicios que requieren.

2. Elabora solicitud de cotizacién (Ver Anexo 7-RF) en por lo menos tres
Secretario de Junta
establecimientos diferentes (Art. 13, Art. 40)13; y envia a proveedores
Directiva de la

que pueden suministrar el tipo de bien o servicio requerido,
ACE.

estableciendo el tiempo de entrega de los bienes o servicios.

3. Recibe de los posibles proveedores las cotizaciones del bien o servicio
Secretario de Junta
requerido, en donde especifican las caracteristicas y precio del
Directiva de la

producto. Presenta las cotizaciones a los demés miembros de Junta
ACE.

Directiva.

Bsila compra del Bien y/o Servicio tienen un monto de $0.01 — $1,584.00, no seran necesarias las tres cotizaciones
con diferentes proveedores.
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En reunién ordinaria o extraordinaria hacen los anélisis respectivos:
Técnico; en donde consideran las caracteristicas técnicas de los bienes
o servicios, la garantia del bien o servicio, tiempos de entrega, etc.
Econémico; en donde consideran el precios de los bienes o servicios
Seleccionan al proveedor de acuerdo al analisis Técnico-econémico

realizado. (Ver Anexo 8-RF)

Junta Directiva de
la AC 6 Comité

Financiero Contable

Elabora Acta de Adjudicacion de Bienes y/o Servicios (Ver Anexo 9-
RF), y la Orden de Compra de Bienes y Servicios con el respectivo
numero correlativo (Ver Anexo 10-RF). Obtiene la firma de todos los

miembros de Junta Directiva de la ACE.

Secretario(a) de
Junta Directiva.

ACE

Entrega el Acta de Adjudicacién de Bienes y/o Servicios y la Orden
de Compra a Junta Directiva de la ACE, para ser firmada;

autorizando con ello la compra.

Secretario(a) de
Junta Directiva.

ACE

Revisanel Acta de Adjudicacién de Bienes y/o Servicios y laOrdeny

firman autorizando la compra o contratacion del Bien o Servicio.

Junta Directiva de

la ACE.

Comunica al ofertante seleccionado, la adjudicaciéon de la compra,

para que éste entregue el bien o servicio solicitado.

Secretaria de Junta

Directiva. ACE

Recibe del Ofertante seleccionado los bienes o servicios y factura de
consumidor final (Anexo 11-RF) o Recibo'4 a favor de la ACE (Anexo
12-RF). Revisa que cumplan con las caracteristicas deseadas del bien

o producto, de acuerdo a lo especificado enla solicitud de cotizacion.

Presidente de junta

Directiva de la ACE

10. Elabora Acta de Recepcion del bien o Serviciol®, con el respectivo

numero correlativo (Anexo 13-RF), firma de recibido, dejando
constancia de que se recibe a entera satisfaccion y obtiene la firma del
proveedor o representante del mismo y entrega copia del Acta de

Recepcién y copia de la Orden de Compra al proveedor.

14 Siempre y cuando no sea contribuyente obligado del IVA.
15 cuando fueren bienes y/o0 servicios para actividades culturales, educativas y recreativas deberan
evidenciar la recepcion de los mismos mediante un listado que contenga el nombre de la actividad,
lugar, fecha, nombre, nimero de DUI. y firma de los participantes Hacer Formularioxxx.

Presidente de junta

Directiva de la ACE
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11. Entrega al Tesorero(a) la documentacién generada por la compra o
contratacion del bien o servicio:

* Orden de Compra del bien o Servicio.

= Acta de recepciéon del bien o Servicio, 6 Listado de Actividad
Desarrollada.

=  Factura de Recibido, 6 Recibo.

Secretaria(o) de

Junta Directiva de

la ACE.

12. Emite cheque a favor de la empresa o proveedor, de acuerdo a la
informacién contenida en la Orden de Compra (Ver Anexo 31-RF).
Firma y obtiene la firma del Presidente(a) de Junta Directiva de la

ACE.

Tesorero(a) de Junta

Directiva. ACE

13. Entrega cheque al proveedor. Estampa el sello de pagado a la

factura, llenando la informacién requerida en la misma.

Tesorero(a) de Junta

Directiva. ACE

14. Registra en el libro de ingresos y gastos la compra del bien o Servicio,
asi como en el libro de Bancos. Archiva la documentacién para sus

respectivos controles.

Tesorero(a) de Junta

directiva. ACE
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PROCEDIMIENTO PARA LA COMPRA O CONTRATACION DE SERVICIOS POR

LICITACION O CONCURSO PUBLICO POR INVITACION.

Los Articulos a los que hace referencia el presente Procedimiento son tomados de la Ley de Adquisiciones y

Contrataciones de la Administracién Puablica.

Secretario(a) de Junta Directiva de la

Elaborado: 11/11/04

Area Responsable:
ACE. / Junta Directiva ACE. Revisado: 20/12/04
ACTIVIDAD RESPONSABLE
1. Verifica que el bien o servicio a contratar este contenido en el Plande Junta Directiva
Compras y si existen los fondos para hacer dicha compra o contratacion. de la ACE
2. Elabora condiciones y especificaciones técnicas, de Obra, Bien 6 Servicio

que se quiere contratar, asi como las bases de Licitacion 6 Concurso

(Art. 12, Lit. J). (Ver Anexo 15-RF)

Junta Directiva

de la ACE

. Abrir expediente de contratacién por Licitaciéon o Concurso Pablico por
Invitacion, archivando las Bases de Licitacion o Concurso Pablico. (Art.

12, literal h).

Secretario(a)
Junta Directiva

dela ACE

. Convoca a reunién a los Padres de Familia para celebrar Asamblea

General.

Presid. de Junta
Directiva ACE.

En Asamblea General

5. Presenta las bases de Licitacion o Concurso Pablico y las somete a

aprobacion para hacer efectiva la compra del bien o servicio por medio

Presidente de

Junta Directiva

dela ACE.
de Licitacion o Concurso Puablico.
Asamblea
6. Revisa y aprueba la compra del bien ¢ servicio (Art. 18); y devuelve las
General de
bases de licitacion 6 concurso a Junta Directiva de la ACE.
Padres

SOLO PARA LICITACION O CONCURSO PUBLICO POR INVITACION.

7. 1 Consulta la informacién que tiene de ofertantes y contratistas que

hayan prestado sus servicios en el pasado, y elaborar una lista con un
minimo de cuatro ofertantes. Presenta el listado a Junta Directiva de la

ACE, para su aprobacion.

Secretario(a) de
Junta Directiva de

la ACE.
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7. 2 Revisa, y aprueba lista corta (Art. 66), estampando cada uno su

firma. Devuelve al Secretario(a) de Junta Directiva de la ACE.

Junta Directiva de

la ACE.

7. 3 Elabora nota de invitacién a ofertantes seleccionados (Ver Anexo 16-
RF) y la entrega al Vocal de Junta Directiva de la ACE, para ser

entregada a los ofertantes seleccionados.

Secretaria de Junta

Direct. ACE

7. 4 Envia nota de invitacién a ofertantes seleccionados y obtiene firma
de recibido en copia de nota; una vez firmada de recibido la nota; la
entrega nuevamente al Secretario(a) de junta Directiva de la ACE, para

ser anexa al expediente. (Art. 67).

Vocal de Junta
Directiva de la

ACE.

LICITACION O CONCURSO PUBLICO Y LICITACION O CONCURSO PUBLICO POR INVITACION

8. Redacta convocatoria para medios de prensa escrita de circulaciéon en
el pais (Art. 47), (Ver Anexo 17-RF) y la anexa al expediente de compra
o contratacién por licitacién 6 concurso publico, 6 licitacién o concurso

publico por invitacion.

Secretaria de Junta

Directiva de la

ACE.

9. Remite copia del expediente de contrataciéon o compra por Licitacién o
Concurso publico por Invitacién, y Convocatoria a la Direcciéon
Departamental de Educacién para ser publicada en los periddicos de

mayor circulacién en el pafs.

Presidente de

Junta Directiva de

la ACE.

Una vez publicada la Convocatoria en los periddicos de circulacion del

pais:

10. Recorta las bases de licitacién 6 concurso publicadas en los periddicos;
y agrega publicacién de convocatoria y original de bases de licitacién o

concurso al expediente, en espera de fecha para el retiro de las bases.

Secretaria de junta

Directiva de la

ACE.

11. Recibe del ofertante el cumplimiento de las condiciones por derechos
de bases de licitacion 6 concurso expuestas en la convocatoria a

licitacién 6 concurso, para la entrega de las bases de éstas.

Secretario(a) de
Junta Directiva de

la ACE

Z

12. Entrega bases de licitacion 6 concurso en lugar, fecha y hora
establecidos en convocatoria (Art. 49). Anota los datos del retiro de
bases de licitacion 6 concurso (Nombre de la persona, natural 6

juridica, fecha y hora)y obtiene firmar del ofertante. (Ver Anexo 18-RF)

Secretario(a) de

Junta Directiva de

la ACE
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13. Presenta Oferta segtn las bases de licitacion 6 concurso; y firmar el

Libro de Registro de Presentacion de Ofertas. (Art. 52). (Ver Anexo 19-
RF)

Ofertante

14. Elaborar carta, dirigida a la Direccién Departamental de Educacion,

invitindolos a la apertura de ofertas, como miembros de la Comisién

de Evaluacion de Ofertas!® (Art. 20).

Presidente de

Junta Directiva de

la ACE.

15. Realiza acto de apertura de ofertas segun bases de licitacion 6
concurso, y verifica que presten garantias de mantenimiento de oferta.

(Art. 53).

Junta Directiva de
la ACE, Comision
Evaluac. Ofertas, y
Ofertantes.

16. Elabora Acta de apertura de ofertas (Ver Anexo 20-RF), haciendo
constar las ofertas recibidas y garantias de mantenimiento de ofertas
(Art. 53). Obtiene las firmas de participantes y entrega copia de Acta a

Ofertantes.

Secretario(a) de
Junta Directiva de

la ACE.

17. Analiza ofertas, evaluando aspectos técnicos econémicos y financieros

(Ver Anexo 8-RF). Emite su recomendacion respecto del ofertante a ser

contratado. (Art. 55).

Comision
Evaluacion de

Ofertas.

18. Elaborar Acta de las Recomendaciones emitidas por la Comisién de

Evaluacién de Ofertas y la Anexa al expediente. (Ver Anexo 21-RF)

Secretario(a) de
Junta Directiva de

la ACE.

19. Convoca a reunion de Asamblea General y en ésta informa sobre el
proceso de contrataciéon o compra que se esta llevando a cabo(Art. 56);

presentandoles el expediente del mismo.

Presidente de
Junta Directiva de

la ACE.

20. Revisa el expediente; y adjudica (Art. 18) conforme a recomendaciones

de la Comisiéon de Evaluacion de Ofertas.

Asamblea General

de Padres

21. Elaborar resolucién de Adjudicacién (Ver Anexo 22-RF) (Art. 56) y la

Orden de Compra de Bienes y/o Servicios con el respectivo No.

correlativo. Obtiene la firma de los miembros de Asamblea General.

Secretario de Junta
Directiva de la

ACE.

16 «“Cuando la Institucion no contaré con personal especializado o idoneo en la materia que se trate, solicitara
colaboraciénde funcionarios publicos de otras instituciones del Estado, quienes estaran obligados a colaborary,

excepcionalmente, se podra contratar especialistas”. Art 20
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22.

Redactar aviso de adjudicacion para ser publicados en medios de
prensa escrita de circulacién de la Republica (Art. 57) (Ver Anexo 23-
RF), y lo anexa al expediente. Entrega el expediente al Presidente de

junta Directiva de la ACE

Secretario de Junta
Directiva de la

ACE.

23.

2

Envia el expediente de Contratacion 6 Compra a la Direccién
Departamental, para hacer las respectivas publicaciones en los
periddicos de circulacion nacional y para formalizar la contratacion del

bien 6 servicio.

Presidente de
Junta Directiva de

la ACE

24,

Elabora Acta de notificacion (Ver Anexo 24-RF) y esquela de notifica
Resoluciéon de Adjudicaciéon (Ver Anexo 25-RF). Envia a ofertantes
participantes y ofertante adjudicatario, (a mas tardar dentro de las 72

horas habiles siguientes de haberse proveido). (Art. 57, 74).

Secretario(a) de

Junta Directiva de

la ACE.

25.

Publica en los peridédicos de circulaciéon del pais el aviso de
adjudicacion. Elaborar contrato (Ver Anexo 26-RF) y lo remite a la

ACE; anexando el expediente del caso.

MINED

26.

Revisa el contrato, contra las bases de licitacién 6 concurso y comunica
al Ofertante Adjudicatario, el dia y hora para firmar el contrato. (Art.

18, 80).

Junta Directiva de

la ACE.

27.

Revisar y firmar contrato (en un plazo maximo de 8 dias hébiles
posteriores a la notificacion de la Resolucion de adjudicacion. Art. 81),

en presencia del Asesor Legal del MINED, en calidad de Notario.

Junta Directiva de
la ACE, Ofertante
Adjudicatario y

Notario.

28.

Anexa contrato al expediente y lo resguarda en el archivo de la ACE.

Secretario(a) de
Junta Directiva de

la ACE

29.

Devuelve garantias de mantenimiento de oferta a ofertantes no

ganadores (Art. 80).

Presidente Junta

Directiva. ACE.

30.

Prepara y entrega suministros 6 proporciona el servicio, seguin

clausulas del contrato.

Ofertante
Adjudicatario.
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31.

Recibe el bien adquirido y revisa que cumpla con las especificaciones
requeridas, asi como comprobar que el servicio prestado cumpla con

las clausulas del contrato.

Presidente de
Junta Directiva de

la ACE.

32.

Elaborar Acta de recepcion de bienes 6 servicios prestados (Art. 12,
literal j) la firmar y obtiene la firma del Ofertante Adjudicatario.

Entrega copia de Acta y Orden de Compra al Ofertante Adjudicatario.

Secretario(a) de
Junta Directiva de

la ACE.

33.

Devuelve garantia de cumplimiento de contrato con su respectivo
finiquito, al ofertante adjudicatario cuando éste, este totalmente

pagado 6 compensado el anticipo otorgado (Art. 34)17.

Secretario(a) de
Junta Directiva de

la ACE.

34.

Entrega el expediente de compra o contratacion por Licitacion o
Concurso publico por Invitacién, al Tesorero(a) de Junta Directiva de
la ACE; para cancelar el bien 6 servicio contratado (Depende de coémo
se haya pactado el pago; si se pagard todo al final del servicio recibido

0 pagos parciales).

Secretario(a) de
Junta Directiva de

la ACE.

35.

Emite cheque a favor de la empresa o proveedor, de acuerdo a la
informacién contenida en la Orden de Compra (Ver Anexo 31-RF).
Firma y obtiene la firma del Presidente(a), y Secretario(a) de Junta

Directiva de la ACE.

Tesorero(a) de
Junta Directiva.

ACE

36.

Entrega cheque al proveedor. Estampa el sello de pagado a la factura,

llenando la informacién requerida en la misma.

Tesorero(a) de
Junta Directiva.

ACE

37.

Registra en el libro de ingresos y gastos la compra del bien o Servicio,
asi como en el libro de Bancos. Archiva la documentacién para sus

respectivos controles.

Tesorero(a) de
Junta directiva.

ACE

171 a forma de cancelacion por el bien 6 servicio prestado esta definida en el contrato. Pueden ser

pagos fraccionados 6 un sélo pago al momento de recibir el bien ¢ servicio.
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PROCEDIMIENTO PARA LA COMPRA O CONTRATACION DE SERVICIOS POR
CONTRATACION DIRECTA.

Los Articulos a los que hace referencia el presente Procedimiento son tomados de la Ley de Adquisiciones y

Contrataciones de la Administracién Puablica.

Secretaria de Junta Directiva de la

Area Responsable:
ACE / Junta Directiva de la ACE.

Elaborado 15/11/04
Revisado: 20/12/04

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Elabora condiciones y especificaciones técnicas, de Obra, Bien 6
Servicio. Determina que la contratacion sera Directa de acuerdo a las

situaciones expuestas enel Art. 72, abre expediente del caso. (Art. 12,

literal h)

Junta Directiva de
la ACE 6 Comité
de Gestion de

Recursos.

Elabora la Resolucion de la Contratacion Directa (Ver Anexo 27-RF ),
en el cual se detalla las condiciones por las cuales se debera realizar la
compra o contratacién de forma Directa y obtiene la firma de los
miembros de Junta Directiva. Anexa la Resolucion de la Contratacion
Directa al expediente y lo entrega al Presidente de Junta Directiva de la

ACE, para su presentacion ante Asamblea General.

Secretaria de Junta
Directiva de la

ACE.

. Somete a aprobacion de la Asamblea General de Padres la compra por

medio de contratacion Directa.

Presidente Junta

Directiva ACE

Revisar el expediente y la Resoluciéon Razonada; autoriza la compra o
contratacion del Bien o Servicio por Contratacion Directa. Y lo remite

nuevamente al Jefe de UACIL.

Asamblea General

de Padres.

. Levanta Acta dando a conocer resolucion de la Asamblea General de

Padres de familia. Obtiene la firma de los Padres presentes en

Asamblea General.

Secretaria de Junta

Directiva de la

ACE.

Consulta la informacion registrada de ofertantes y contratistas que han
prestado sus servicios previamente a la ACE, selecciona ofertante(s)

que cumpla(n) requisitos; y llevara a cabo las cotizaciones respectivas.

Secretaria de Junta
Directiva de la

ACE.

Elabora cuadro de cotizaciones y traslada con el expediente a Junta

Directiva de la ACE, para proponer al ofertante segtn andlisis técnico-

Secretaria de Junta

Directiva de la
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econdmico (Ver Anexo 8-RF).

ACE.

8. Elabora el analisis técnico-econémico de cada uno de los ofertantes, y
proponen al ofertante mejor calificado para la Contratacion Directa del
bien 6 servicio. y someterla a aprobaciéon del Consejo Directivo;

anexando el expediente del mismo para su evaluacion.

Junta Directiva de
la ACE 6 Comité
Financiero

Contable

9. Somete a aprobaciéon en Asamblea General de Padres, la adjudicacion
del ofertante propuesto, para la compra o contratacion por Libre

Gestion, anexando el expediente del caso.

Presidente de
Junta Directiva de

la ACE.

10. Revisa y aprueba la compra del bien ¢ servicio por Contrataciéon
Directa; Adjudicando al ofertante a contratar(Art. 18). Emitir Acta;

anexando la certificaciéon de la misma al expediente.

Asamblea General

de Padres.

11. Elabora Acta de resoluciéon de Adjudicaciéon (Art. 56) (Ver Anexo 28-
RF), indicando la resolucién de los Padres de Familia Reunidos en
Asamblea General y la Orden de Compra. Obtiene la firma de los

asistentes y las anexa al expediente.

Secretario(a) de
Junta Directiva de

la ACE.

12. Envia expediente de Contratacion ¢ Compra a la Direccion
departamental de Educacién para que sea esta quien realice los
trdmites de contratacion ante el MINED, para formalizar la

contratacion del bien 6 servicio.

Presidente Junta

Directiva. ACE

13. Elabora contrato (Ver Anexo 26-RF)y lo remite a la ACE; anexando el

expediente del caso.

Asesor Legal del
MINED.

14. Revisar que el contrato este acorde a las condiciones y especificaciones

técnicas, de Obra, Bien 6 Servicio.

Presid.y Secret. de
Junta Directiva de

la ACE.

15. Convoca a Ofertante Adjudicatario para firmar el contrato.

Vocal de Junta

Directiva. ACE

16. Revisar y firmar contrato (Art. 18), en presencia del Asesor Legal del

MINED en calidad de Notario.

Junta Directiva de
la ACE, Ofertan.
Adjudic. y Notario

17. Anexa contrato al expediente y lo resguarda en el archivo de la ACE.

Secretario(a) Junta
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Direct. ACE

18.

Presenta garantias solicitadas en el Contrato al Encargado de Compras

(Secretario(a) de Junta Directiva de la ACE).

Ofertante
Adjudicatario.

19.

Prepara y entrega suministros 6 proporciona servicio, segtin clausulas

del contrato.

Ofertante

Adjudicatario.

20.

Recibe el bien o servicio y revisa que cumpla con las especificaciones

requeridas, asi como con las clausulas del contrato.

Presidente de

Junta Directiva de

la ACE.

21

. Elabora Acta de recepcion de bienes 6 servicios prestados (Art. 12,

literal j) la firmar y obtiene la firma de Ofertantes Adjudicatarios.
Emite copia de Acta y Orden de Compra para el Ofertante
Adjudicatario.

Secretario de Junta

Directiva de la

ACE.

22.

Devuelve garantia de cumplimiento de contrato con su respectivo
finiquito, al ofertante adjudicatario cuando éste, este totalmente

pagado 6 compensado el anticipo otorgado (Art. 34)18.

Secretrio(a) de

Junta Directiva de

la ACE.

23.

Entrega el expediente de compra o contrataciéon Directa al Tesorero(a)
de Junta Directiva de la ACE; para cancelar el bien 6 servicio
contratado (Depende de como se haya pactado el pago; si se pagara

todo al final del servicio recibido o pagos parciales).

Secretrio(a) de
Junta Directiva de

la ACE.

24.

Emite cheque a favor de la empresa o proveedor, de acuerdo a la
informacién contenida en la Orden de Compra (Ver Anexo 31-RF).
Firma y obtiene la firma del Presidente(a), y Secretario(a) de Junta

Directiva de la ACE.

Tesorero(a) de

Junta Directiva.

ACE

25.

Entrega cheque al proveedor. Estampa el sello de pagado a la factura,

llenando la informacién requerida en la misma.

Tesorero(a) de
Junta Directiva.

ACE

26.

Registra en el libro de ingresos y gastos la compra del bien o Servicio,

asi como en el libro de Bancos. Archiva la documentaciéon para sus

Tesorero(a) de

Junta directiva.

8] a forma de cancelacidn por el bien 6 servicio prestado esta definida en el contrato.
Pueden ser pagos fraccionados 6 un sélo pago al momento de recibir el bien 6 servicio.
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respectivos controles.

ACE
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POLITICAS PARA LA LEGALIZACION, REGISTRO Y CONTROL DE LA EJECUCION DE
LOS FONDOS TRANSFERIDOS POR EL MINED O DE OTROS INGRESOS.

LEGALIZACION DE LOS LIBRSO DE REGISTRO CONTABLE:

O Archiva documentos legales y financieros (resguardando por cinco afios los documentos de respaldo
y por diez afios los libros) para la rendicién de cuentas correspondiente.

0 La ACE debera aperturar en cualquier Banco del sistema financiero, una cuenta corriente especifica
para manejar los fondos que perciban por transferencias del MINED vy otra, para los otros ingresos.

0 Lascuentas bancarias de las Asociaciones Comunales para la Educacion serdn aperturadas a nombre
de la Modalidad y Centro Educativo; segtin Acuerdo de Personeria Juridica, ejemplos: “ Asociacién
Comunal para la Educacién del Caserio Tres Amates, Cantén Ojos de Agua, Municipio de Aguilares,
Departamento de San Salvador”.

0 Las Modalidades deberan mantener actualizado un archivo mensual y anual por fuente de
financiamiento y bono ordenando cronolégicamente los documentos legales que respaldan los
ingresos y egresos de la manera siguiente:

o Convenio y Contrato de Apertura de Cuenta Corriente;

o Recibos de los ingresos;

o Documentos de egresos respaldados por las cotizaciones,  facturasy/o recibos con el
No. de chequey fecha en que fueron pagados y otros documentos que respalden el
proceso de compra.

o Libro de Ingresos y Gastos; Libro de Bancoy Libro Auxiliar de Caja Chica.

o Chequeras, estados de cuenta del banco y conciliaciones bancarias;

o Informe de Rendicién de cuentas anual y de los otros ingresos, liquidacion anual y otros.

REGISTRO DE INGRESOS Y GASTOS:

Q Para los centros educativos que no perciban ingresos suficientes para aperturar una cuenta
corriente, se manejaran en efectivo y sus registros se llevardn en el libro de ingresos y gastos
correspondientes junto con sus respectivos archivos, siéndoles aplicables las demas regulaciones.

0 Lascuentas bancarias deberan ser administradas mancomunadamente de acuerdo por el Presidente

y Tesorero de la Junta Directiva.
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0 La ACE, debera llevar un libro de ingresos y gastos para las transferencias del MINED, en un
libro foliado de tres columnas autorizado por la Direccién Departamental del Ministerio de
Educacioén; separando los folios necesarios para el registro de cada transferencia. Al inicio del
registro de cada transferencia, deberan anotar el nombre de la misma.

0 Los otros ingresos deberdn registrarlos en un libro de ingresos y gastos separado de las
transferencias del MINED, en un libro de tres columnas autorizado por la Direccién
Departamental del Ministerios de Educacion. Elnombre del libro serd “ Registro de Otros Ingresos
y Egresos de Fondos”.

0 Las modalidades deberan llevar también un Libro de Banco para la cuenta bancaria de las
transferencias del MINED.

0 Los registros en los libros de ingresos y egresos deberan reunir las siguientes caracteristicas:

-No deberan dejarse espacios entre lineas ni paginas en blanco.

-Todas las anotaciones deberan hacerse en orden cronolégico y a tinta azul o negra nunca a
lapiz.

-El libro no debera tener borrones, testaduras ni enmendaduras, y si los hubiere deberan
hacerse del conocimiento de la Administracion Escolar para registrarlo y autorizarlas en el
libro de actas respectivas.

Los centros educativos que tengan mecanizados los registros de ingresos y gastos deberan
numerar y legalizar las hojas en blanco correspondientes en la Direccion Departamental, para
que registren las operaciones mensualmente. La Direccién Departamental llevara un registro
para el control de los libros u hojas legalizadas a los Centros Educativos.

0 Lasmodalidades deberdn tomar en cuenta Las Normas Técnicas de Control Interno (NTCI) 1-18-
01 Capitulo 1 Normas Generales Documentacion de Soporte.

“Las operaciones que realicen las entidades publicas, cualquiera que sea su naturaleza, deberan

contar con la documentacién necesaria que las soporte y demuestre, ya que con ésta se justifica e

identifica la naturaleza, finalidad y resultado de la operacién; asimismo, contiene datos y elementos

suficientes que facilitan su andlisis. La documentacién debe estar debidamente custodiada y contar

con procedimientos para su actualizacién oportuna.”
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o La chequera debera ser administrada por el Tesorero(a) y nadie debera firmar cheques en

blanco, no obstante la chequera debera resguardarse en el Centro Educativo.

0 Todo gasto debe pagarse mediante cheque (Anexo 31-RF).

o Cada vez que emita un cheque de pago, el Tesorero debe considerar la aplicaciéon de la

Ley del Impuesto sobre la Renta, principalmente el Capitulo II, Art. 66.

o Todo cheque emitido a cargo de los fondos asignados por el MINED y Otros Ingresos,

deberé ser firmado por los miembros de las Modalidades que tienen firma mancomunada.

Los cheques anulados deberan ser engrapados en el taco de la chequera.

PROCEDIMIENTO PARA LLEVAR A CABO LA LEGALIZACION, REGISTROY
CONTROL DE LA EJECUCION DE LOS FONDOS TR ANSFERIDOS POR EL MINED O

DE OTROS INGRESOS.

Junta Directiva de la ACE / Tesorero

Area Responsable:
de Junta Directiva de la ACE.

Elaborado: 17/11/04
Revisado : 20/12/04

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

LEGALIZACION DE LOS LIBROS DE REGISTRO CONTABLE

1. Autorizan el Libro de Banco, el cual contendra las transferencias de la
cuenta bancaria de la ACE; firmando cada uno de los miembros la
primera pagina del libro. Asi mismo acuerdan llevar a legalizar a la
Direccién Departamental el libro de Ingresos y Gastos de las

transferencias y el de Otros Ingresos.

Junta Directiva de

la ACE.

2. Presenta a la Direcciéon Departamental de Educacion correspondiente;
los Libros de Ingresos y Gastos, Libro de Banco y el Libro de Otros
Ingreso, para ser Legalizados por el MINED.

Presidente de
Junta Directiva de

la ACE

3. Legaliza el Libro de Ingresos y Gastos, Libro de Banco y el Libro de
Otros Ingreso para poder llevar el registro de las operaciones
financieras a efectuarse; y lleva el control de la autorizacion de los
mismos. Una vez legalizado el libro lo entrega al Presidente de Junta

Directiva de la ACE.

Director
Departamental de

Educacion.

4. Entrega los libros legalizados (Libro de Ingresos y Gastos, el Libro de

Otros Ingresos, y el Libro de Banco de la cuenta bancaria de las

Presidente de

Junta Directiva de
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transferencias), al Tesorero de Junta Directiva de la ACE, para que

inicie el registro de las operaciones financieras.

la ACE.

REGISTRO DE INGRESOS

5.

Confirma en el banco correspondiente la disponibilidad financiera de
las cuentas de las transferencias del MINED, y de los Ingresos por

Otros Ingresos.

Tesorero de Junta
Directiva de la

ACE

Anota, en la parte superior del primer folio a utilizar por cada
transferencia, en el Libro de Ingresos y Gastos, el nombre de la
transferencia o Bono, la fuente de financiamiento, y el afio en que
seran registrados dichos fondos. (Ver Anexo 29-RF). De igual forma
lo hace para el Libro de Otros Ingresos. Asi mismo, anota en el Libro
de Banco de la cuenta de las transferencias, el namero de la cuenta a
que corresponde el Libro, el nombre del banco y el afio (Ver Anexo

30-RF).

Tesorero de Junta
Directiva de la

ACE.

Registra en el Libro de Ingresos y Gastos, la cantidad de los fondos
recibidos, en la columna referente a Ingresos. La misma cantidad la
anota en la columna de Saldos al lado izquierdo de la misma (Ver
Anexo 29-RF). De igual manera procede a hacer el registro en el Libro

de banco (Ver Anexo 30-RF).

Tesorero de Junta
Directiva de la

ACE.

REGISTRO DE GASTOS

8.

Recibe del Secretario(a) de Junta Directiva de la ACE, expediente de
compra o contrataciéon de Bien o Servicio. Emite cheque (Ver Anexo
31-RF) de acuerdo a los datos indicados en al Orden de Compra o
Contratacion; 6 de acuerdo a los contratos de contrataciéon o compra

de Bienes o Servicios que la ACE haya celebrado con el Proveedor.

Tesorero de Junta
Directiva de la

ACE.

Recibe del Proveedor copia de la Orden de Compra, con la cual
reclama cheque. Entrega el respectivo Cheque; cancelando de esta

forma el bien o servicio adquirido.

Tesorero de Junta

Directiva de la

ACE.
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10.

Registrar en el Libro de Ingresos y Gastos, (6 en el Libro de Otros
Ingresos, segin sea el caso) y en el Libro de Banco, los gastos

efectuados en la columna de gastos correspondiente.

Tesorero de Junta
Directiva de la

ACE.

11.

Hace la resta de: el Saldo de la fila anterior (supongamos filal), con el
gasto registrado y coloca el resultado de la resta al lado izquierdo de
la columna de saldos (de la fila 2); si la resta resultara con un ntimero
negativo, éste se coloca al lado derecho. Lleva asi el control de todos
los gastos y saldos realizados en forma periddica, incluyendo cheques
emitidos a favor del Encargado de Caja Chica. (Ver Anexo 29y 30-
RF)

Tesorero de Junta

Directiva de la

ACE.

12.

Sella de pagado cada factura o recibo cancelado, indica la fecha,
Namero de cheque, la cantidad pagada, el nombre del Banco con el

que se giro el cheque y el Ntimero de cuenta en el Banco. (Ver Anexo

32-RF).

Tesorero de Junta
Directiva de la

ACE.

13.

Totaliza los ingresos, los gastos y el saldo al finalizar cada péagina del
Libro de Ingresos y Gastos, Libro de Otros Ingresos y el Libro de
Bancos; indicando que pasa a la siguiente pagina, y en la siguiente
indicara que vienen totales de la pagina anterior. Mensualmente debe

establecer el saldo total del mes.

Tesorero de Junta
Directiva de la

ACE.

14.

Al final de cada mes, debera hacer un resumen de los egresos o gastos
por concepto, para ser presentado a junta Directiva de la ACE y a

Asamblea General de Padres..

Tesorero de Junta

Directiva de la

ACE.

15.

Crea un expediente por fuente de financiamiento (MINED, Alcaldia,
ONG, etc); en el cual resguarda toda la documentacién legal que
respalde los ingresos y egresos (Recibos, Facturas, Quedan, etc); la

documentacion en el expediente debera estar ordenada

cronolégicamente, para facilitar los controles internos y de auditorias.

Tesorero de Junta
Directiva de la

ACE.
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POLITICAS DE MANEJO Y CONTROL DE LOS DOCUMENTOS DE OTROS INGRESOS
DEL CENTRO EDUCATIVO.

Q Se consideran otros ingresos de los Consejos Directivos Escolares y Asociaciones Comunales para
la Educacion los provenientes de las contribuciones de apoyo voluntario, administraciones de
tiendas escolares, cafetines, donaciones y otros; en cumplimiento al Art. 77 de la Ley General de
Educacion.

0 La utilizacion de estos ingresos seran para beneficio de la institucion educativa para el
mejoramiento de la calidad de la educacién, sustentados en Art. 77 de la Ley General de
Educacion y Art. 8 del Reglamento Especial de las Asociaciones Comunales para la Educacion.

a Para el control de los Otros Ingresos que perciba el Consejo Directivo Escolar, deberan imprimirse
dos series de recibos de ingresos prenumerados, una para el control exclusivo de las
contribuciones voluntarias y la otra para el control de los demas ingresos que se perciban. En el
caso de las ACE tinicamente la serie para el control de los ingresos por cafetines, tiendas escolares,
donaciones y otros.

Q Todos los ingresos percibidos deberan ser depositados en forma integra, en las siguientes 24 horas
hébiles a su recepcion.

0 Las modalidades podran modificar el Plan Escolar Anual y su presupuesto, de acuerdo a las
necesidades e ingresos reales que perciba el centro educativo, debiéndolas registrar en acta en el
libro correspondiente.

0 Si los ingresos percibidos son mayores o menores a los presupuestados, la modalidad podra
modificar su Plan Escolar Anual y Presupuesto, asignando los recursos en actividades prioritarias
del centro educativo.

0 Cuando serealicen actividades especiales en beneficio de la comunidad educativa, aprobadas por
la ACE, no debera limitarse a registrar anicamente los resultados de dicha actividad, si no que
deberan anotarse todos los documentos, que respalden legalmente los egresos y/o ingresos, los
cuales deberan registrarse detalladamente en los libros respectivos.

Q Sipara alguna actividad se emiten tarjetas, vales, recibos, ticket, listas etc., deberdn resguardar los
que no se utilicen o los sobrantes, en el tiempo que determine la ley para su revisiéon posterior.

Q Encasode perdida de recibos, la Administracion Escolar debera registrar en acta oportunamente
la numeracion de los recibos prenumerados extraviados con el fin de evitar fraudes y llevar un

mejor control de los mismos.
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a Para el registro y control de los gastos de estos fondos, debera aplicar la normativa y

procedimientos establecidos para la ejecucién de las transferencias (Ver Procedimiento para el

Registro de Ingresos y Gastos); asi como hacer el respectivo registro en el libro caja chica.

PROCEDIMIENTO PARA LLEVAR EL CONTROL DE LOS DOCUMENTOS DE OTROS
INGRESOS DEL CENTRO EDUCATIVO.

Junta directiva de la ACE / Tesorero de
Area Responsable:
Junta Directiva de la ACE.

Elaborado: 17/11/04
Revisado : 20/12/04

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

. Contrata los servicios de una imprenta para elaborar los recibos
prenumerados de ingresos en dos series: Una para las
contribuciones voluntarias (Anexo 33-RF); y otra para las demaés
fuentes de ingresos (Ver Anexo 34-RF); de acuerdo a resolucién de

Junta Directiva de la ACE. (Ver Procedimiento de Adquisicién de

Bienes y/o Servicios por Libre Gestion)

Secretario(a) de
Junta Directiva de la

ACE.

. Entrega talonarios, al Tesorero de Junta Directiva de la ACE, y
anota en el Libro Control de Recibos entregados; el primer namero
con que inicia la numeracién y el altimo nimero con el que finaliza;
obtiene la firma de recibido del Tesorero(a) de Junta Directiva de la

ACE. (Ver Anexo 35-RF)

Secretario(a) de
Junta Directiva de la

ACE.

. Recibe pagos por Otros Ingresos, y emite recibo correspondiente
por cada ingreso. Registra detalladamente en el libro de ingresos y
gastos, en la columna de ingresos y en orden cronolégico el

concepto y el monto recibido. (Ver Anexo 29-RF)

Tesorero de Junta

Directiva de la ACE.

. Remesa a la cuenta corriente de la ACE, integramente el ingreso
recibido; en las siguientes 24 horas habiles a la recepcion de los
fondos. Resguarda en la documentacion de respaldo del respectivo

expediente copia del comprobante de remesa.

Tesorero de Junta

Directiva de la ACE.

. Elabora, al finalizar cada mes, un resumen de los ingresos

percibidos detallando el concepto por cada uno; para ser presentado

Tesorero de Junta

Directiva de la ACE.

19 Este Tramite se lleva a cabo, antes de iniciar el afio escolar.
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ante junta Directiva de la ACE; y posteriormente en Asamblea

General de la ACE.

POLITICAS DE CONTROL DE CAJA CHICA.

0 Con cargo a los fondos transferidos por el MINED y de otros ingresos que genere el

centro educativo la ACE; podra en caso necesario crear una Caja Chica por tipo de

transferencia hasta por un monto de $57.14; siendo reembolsable su valor por la cantidad

gastada.

0 Los gastos pagados por Caja Chica, no podran ser mayores de $22.86,

0 Para el registro de los gastos por Caja Chica, llevardn un Libro Auxiliar.

0 Junta Directiva de la ACE, deber4 legalizar la Creaciéon y Uso de Caja Chica, por medio de

acuerdo, el cual serd registrado en el Libro de Actas, indicando la finalidad de uso de los

fondos.

0 Los Reintegros a caja chica se efectuaran al acumular el 80% o mds en facturas y/o

recibos pagados.

PROCEDIMIENTO DE USO Y CONTROL DE CAJA CHICA.

Junta directiva de la ACE / Tesorero de Junta

Area Responsable:
Directiva de la ACE.

Elaborado: 18/11/04
Revisado: 20/12/04

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1. Autorizan el Libro Auxiliar de Caja Chica, firmando el primer folio
del libro en cual se registraran los ingresos y gastos por el fondo que
de caja chica. Hacen entrega del libro auxiliar al Tesorero para que

lleve los registros correspondientes al uso de los fondos.

Junta Directiva de la

ACE.

2. Elabora vales prenumerados para el control de la caja chica (Ver
Anexo 36-RF), los imprime y entrega al Tesorero(a) de Junta

Directiva de la ACE, para su manejo y control.

Secretario(a) Junta

Directiva de la ACE.

- 177 -




Elabora cheque a su favor (Nombre del Tesorero(a) de Junta
directiva de la ACE) por el valor de $ 57.14; asi mismo elabora
recibo por el valor del cheque especificando la finalidad de uso de
los fondos. Presenta cheque y recibo firmado al Presidente(a) de

Junta directiva de la ACE, para autorizar el uso de los fonos

Tesorero(a) de Junta

Directiva de la ACE.

Revisa el cheque y el recibo. Firma el cheque; autorizando con ello

el uso de fondos para caja chica.

Presidente(a) Junta

Directiva de la ACE.

5.

Hace efectivo el valor del cheque, para disposicion de caja chica.

Tesorero(a) de Junta

Directiva ACE

GASTOS DE FONDOS DE CAJA CHICA

6.

Solicita al Tesorero(a) de Junta Directiva de la ACE; Vale
prenumerado de caja chica para efectuar compra de un bien, lo llena
especificando: Uso o finalidad de la compra y la cantidad a gastar
en letras y ndmeros, asi como su nombre y firma como persona que
recibird los fondos. Presenta el Vale con la informacién completa al

Presidente de Junta Directiva de la ACE, para ser aprobado por él.

Secretario de Junta

Directiva de la ACE

Firma el Vale de caja chica presentado por el Secretario(a),

aprobando de esta manera la compra por Caja Chica.

Presidente(a) de

Junta Directiva ACE

Presenta el Vale firmado de autorizado para recibir los fondos y

realizar la compra, al Tesorero de junta Directiva de la ACE.

Encarg Compras:

Secretario (a) ACE

Entrega el dinero y archiva el vale, para efectuar los respectivos

registros y controles internos y de auditorias.

Tesorero de

Directiva de la ACE.

10.

Efectta la compra y pide factura de consumidor final o recibo en
casos eventuales debidamente firmado por quién recibe el pago por

el producto comprado.

Secretario (a) ACE

11.

Entrega factura o recibo al Tesorero como comprobante de la

compra.

Secretario (a) ACE

12.

Sella de PAGADO la factura o recibo y el vale. Archiva en el
expediente correspondiente el vale, asi como facturas o recibos ya

cancelados.

Tesorero de Junta

Directiva de la ACE
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REINTEGRO DE FONDOS DE CAJA CHICA.

El reintegro es solicitado cuando se ha gastado el 80% de la disponibilidad de los fondos.

13.

Elabora solicitud de liquidacion de caja chica; en la cual detalla, el
concepto de cada compra y el No. de factura o recibo (Ver Anexo
37-RF); anexando comprobantes de los gasto efectuados (facturas o
recibos). Entrega la solicitud a Junta Directiva de a ACE, con los

respectivos anexos.

Tesorero de Junta

Directiva de la ACE

14.

Revisa la documentacién recibida, analiza y aprueba el reintegro de

fondos para caja chica.

Junta Directiva de la

ACE.

15.

Elabora cheque a su favor (Nombre del Tesorero(a) de Junta
directiva de la ACE) por el valor del REINTEGRO; asi mismo
elabora recibo por el valor del cheque especificando la finalidad de
uso de los fondos. Presenta cheque y recibo firmado al

Presidente(a) de Junta directiva de la ACE, para firmar el cheque.

Tesorero(a) de Junta

Directiva de la ACE.

16.

Revisa el cheque y el recibo. Firma el cheque; autorizando con ello

el uso de fondos para caja chica.

Presidente(a) Junta

Directiva de la ACE.

17.

Hace efectivo el valor del cheque, para disposicién de caja chica.

Tesorero(a) Junta

Directiva ACE

Para la liquidacién final de los saldos de los fondos, no se solicitara reintegro a caja chica; tinicamente se

presentaran los comprobantes de gastos (Facturas y recibos).
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POLITICAS Y NORMAS PARA RENDIR CUENTAS Y LIQUIDAR LOS RECURSOS
FINANCIEROS DEL CENTRO EDUCATIVO.

0o La ACE debera elaborar un informe anual de rendiciéon de cuentas y presentar la
liquidacién de fondos cuando se trate de las transferencias por el Ministerio de Educacién,
ante la comunidad educativa y la Direcciéon Departamental de Educacién correspondiente.

o Para los otros ingresos deben tnicamente rendir un informe anual a la comunidad
educativa.

o El informe anual de rendicion de cuentas deberd contener los objetivos y metas
alcanzados, el nimero de nifios, nifias y jovenes beneficiados, los ingresos recibidos , los
gastos realizados y saldo a la fecha del informe; todo lo anterior en funcién del Plan
Escolar Anual y presupuesto de la institucién educativa.

o La ACE debera presentar un informe de rendiciéon de cuentas por cada transferencia
recibida, conjuntamente con la liquidacién respectiva.

0 Los fondos que administra la ACE, serdn objeto de auditoria por el MINED y por las
instituciones interventoras del Estado. Asi mismo la ACE presentard al Ministerio de
Educaciéon o a las instituciones interventoras del Estado, toda informacion relacionada al
manejo de los fondos cuando éstas lo requieran.

0 La ACE debera convocar como minimo a dos reuniones con toda la Comunidad Educativa
durante el afio, con la finalidad de presentar el Plan Escolar Anual de la institucién, la
planificacién presupuestaria y los logros obtenidos en su ejecucion.

0 La Junta Directiva de la Asociacion Comunal para la Educacién debera presentar informes
financieros y de operaciéon a la Asamblea General y autoridades competentes del

Ministerio de Educacién cuando éstas lo requieran.

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE LA
LIQUIDACION DE LOS FONDOS TRANSFERIDOS POR EL MINED.

Area Responsable: |Junta directivadela ACE / Tesorero de Junta | Elaborado: 19/11/04

Directiva de la ACE. Revisado : 20/12/04

ACTIVIDAD RESPONSABLE
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1. Convoca a Junta Directiva de la ACE para informar sobre la|Presidente de Junta
elaboracion de la liquidaciéon y obtencién de nuevos fondos para el | Directiva de la ACE
funcionamiento del Centro Escolar EDUCO.

2. Ordenan toda la documentacién de respaldo y de registro financiero | Miembros con firma
por cada transferencia recibida de acuerdo a los lineamientos|mancomunada.
contenidos en el formulario de liquidaciéon.(Ver Anexo 38-RF)

3. Llenan el formato deliquidacién, y elaboran el informe de rendicién| Presidente y
de cuentas, en el que se demuestra el cumplimiento de los objetivos | Tesorero de Junta
y metas, nimero de beneficiarios atendidos y otros indicadores. | Directiva de la ACE.
Presentan a la Direcciéon Departamental de Educacion el formato de
liquidaciéon debidamente lleno, firmado y sellado, en original y
copia; anexa el informe de rendicién de cuentas en original.

4. Recibe, revisa y sella toda la documentacién que respalda la|Direcciéon
liquidacién, registra en el sistema la informacién correspondiente. |Departamental de

Educacion.

CASO DE NO HABER OBSERVACIONES CON LA DOCUMENTACION ENTREGADA:

5.

Archiva una copia del formulario de la auto liquidacién y el
informe original de rendicién de cuentas en el expediente de la
modalidad, y devuelve original del formulario de liquidacion
sellado y con firma de recibido; asi como el resto de la

documentacion presentada a los miembros de la modalidad.

Direccion
Departamental  de

Educacion.

CASO DE HABER OBSERV ACIONES CON LA DOCUMENTACION ENTREGADA:

6.

Imprime hoja de observaciones; en la cual se especifica la
informacién faltante y la fecha de nueva presentaciéon de la
liquidacion, y la entrega a los miembros de la ACE. Archiva copia

de la hoja de observaciones en el expediente de la modalidad.

Direccion
Departamental de

Educacion.

Recopila la informacién solicitada y la presenta nuevamente a la
Direccion Departamental de Educaciéon, para hacer efectiva la

liquidacién de los fondos transferidos.

Presidente y tesorero
de Junta Directiva de

la ACE.
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PROCEDIMIENTO PARA LA RENDICION MENSUAL DE CUENTAS.

Area Junta directiva dela ACE / Tesorero de Junta Elaborado: 09/07/05
Responsable: | Directiva de la ACE. Revisado : -/-/-
ACTIVIDAD RESPONSABLE
1. Elaboran el informe de rendicién de cuentas, en el que se|Presidente y

demuestra el uso de las transferencias y fondos, por medio de
los proyectos que se han ejecutado o que estan en proceso de
ejecucion, de acuerdo al Plan Escolar Anual; asi como los gastos
tijos mensuales (Ver anexo39-RF) y el inventario de bienes del
Centro Escolar (Ver Anexo 40-RF). Ver los procedimientos de

Conciliacién Bancaria y Comprobacién de Gastos.

Tesorero de Junta

Directiva de la ACE.

. Convoca a Junta Directiva de la ACE para informar sobre la

elaboracion de la Rendicidon de cuentas mensual.

Presidente de Junta

Directiva de la ACE

. Ordena la documentacién de respaldo de los gastos realizados y
los registros financieros por cada transferencia recibida. Ver

Anexo 41-RF

Tesorero(a) de junta

Directiva

. Presenta la rendicién de cuentas ante la Asamblea General de

Padres, demostrando el uso de los recursos que se han gastado

en el mes.

Direccion
Departamental de

Educacion.

CASO DE NO HABER OBSERVACIONES CON LA DOCUMENTACION ENTREGADA:

5. Elabora Acta de rendicién de cuentas, haciendo constar que

conocen y estdin de acuerdo con el manejo de los fondos
transferidos por el MINED. Obtienen la firma de los Padres de

familia reunidos en Asamblea General.

Asamblea  General

de Padres

. Archiva el Acta en el libro de Actas respectiva, con el informe

del rendicién de cuentas del mes.

Tesorero de Junta

Directiva de la ACE.

CASO DE HABER OBSERVACIONES CON LA DOCUMENTACION ENTREGADA:
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7. Analizan la informacién recibida y solicita explicaciones sobre la
utilizacién de gastos en proyectos determinados. Asi mismo
fijan fecha de presentaciéon de la informacién solicitada en el

caso de no quedar satisfechos con la informacién entregada.

Direccion
Departamental de

Educacion.

8. Recopila la informacién solicitada y la presenta nuevamente a la
Junta Directiva, si Junta Directiva no esta conforme se informa a

la Direccion Departamental.

Presidente y tesorero
de Junta Directiva de

la ACE.

CASO DE SUBSANAR OBSERVACIONES.

9. Elabora Acta de rendicién de cuentas, haciendo constar que
conocen y estan de acuerdo con el manejo de los fondos
transferidos por el MINED. Obtienen la firma de los Padres de

familia reunidos en Asamblea General.

Asamblea  General

de Padres

10. Archiva el Acta en el libro de Actas respectiva, con el informe

Secretario de Junta

del rendicién de cuentas del mes. Directiva de la ACE.
CASO DE QUE SE MANTENGAN DUDAS.
11. Analiza la informacién recibida y prepara informe a la Direcciéon | Asamblea  General
Departamental de Educacion, exponiendo sus observaciones y | de Padres.
anexando el informe presentado por la Junta Directiva de la
ACE,
12. Investiga y deduce responsabilidades. Direccion
Departamental  de
Educacion.
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PROCEDIMIENTO PARA LLEVAR A CABO LA CONCILIACION BANCARIA.

Area Junta directiva dela ACE / Tesorero de Junta Elaborado: 09/07/05
Responsable: | Directiva de la ACE. Revisado: -/-/-
ACTIVIDAD RESPONSABLE
1. Solicita oportunamente cada mes al banco los estados de las|Presidente(a) y

cuentas bancarias.

Tesorero(a) de Junta

Directiva de la ACE

CUENTA DE TRANSFERENCIAS

2. verificar contra el Libro de Banco y la chequera para revisar los

cheques emitidos y concilia ambos saldos.

Tesorero de Junta

Directiva de la ACE.

3. Suma los saldos del libro de ingresos y gastos de las diferentes
transferencias, cantidad que debe coincidir con el saldo del libro de

banco.

Tesorero de Junta

Directiva de la ACE.

CUENTA DE OTROS INGRESOS

4. verificar contra el Libro de Ingresos Y Gastos y la chequera para

revisar los cheques emitidos y concilia ambos saldos.

Tesorero de Junta

Directiva de la ACE.

5. Suma los saldos del libro de ingresos y gastos y la chequera

ambos saldos deben ser iguales.

Tesorero de Junta

Directiva de la ACE.

PARA AMBOS CASOS

6. Elabora informe de conciliaciéon bancaria, Ver Anexo 42-RF

Tesorero de Junta

Directiva de la ACE.
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CONTROLES PARA LA COMPROBACION DE GASTOS

La Junta Directiva de la ACE, deberé4 llevar cada mes el control de los pagos efectuados,
para comprobacion de los gastos efectuados. Estos gastos son el pago de salario al

docente, facturas de compra de materiales, planillas de pago al ISSS, AFP, etc.

PROCEDIMIENTO PARA LLEVAR A CABO LA COMPROBACION DE GASTOS.

Area Junta directiva dela ACE / Tesorero de Junta Elaborado: 09/07/05
Revisado : -/-/-

Responsable: | Directiva de la ACE.

ACTIVIDAD RESPONSABLE

1 Recibe y archiva facturas, recibos, planillas de acuerdo a la cantidad | Tesorero(a) de Junta

del cheque emitido. Directiva de la ACE

2 Registra en el libro de Ingresos y Gastos las facturas, recibos y|Tesorero de Junta

planillas pagadas. Directiva de la ACE.

3 Verifica que la suma de los gastos mensuales sea igual al valor de los | Tesorero de Junta

cheques emitidos en el mes. Directiva de la ACE.
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Anexo 1-L
SOLICITUD DE APERTURA DE SERVICIO EDUCATIVO Y CONTRATACION DE
MAESTROS.

San Salvador, __ de de 200__.

DIRECCION DEPARTAMENTAL DE DUCACION.
MINISTERIO DE EDUCACION
REPUBLICA DE EL SALVADOR

Presente.

Nosotros miembros de la Comunidad ,

Nombre de la Comunidad

ubicada en , solicitamos a ustedes la apertura del Centro

Direccién de la Comunidad, Cantén, Municipio, Dpto.

Escolar ; bajo la modalidad de una

Nombre sugerido para el Centro Escolar-

Asociacion Comunal para la Educacion, con el programa EDUCO. Actualmente la comunidad

cuenta con familias, con nifios con necesidad de estudios
No. de familias Cantidad de Nifios
escolares en los niveles de grado(s). Enla Comunidad no

Grados necesarios para los nifios

contamos con ningun centro escolar y el mas cercano esta ubicado en
a kilbmetros de nuestra comunidad.

Nombre y Direccién del Centro Educativo méas cercano

Asi mismo solicitamos los maestros para los respectivos niveles mencionados.

Agradecemos su atencién y espera de una resolucién favorable a nuestra solicitud.

DIOS UNION LIBERTAD
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ANEXO 2-L
ACTA DE CONSTITUCION DE LA ACE Y ELECCION DE LA PRIMERA JUNTA DIRECTIVA

En el Caserio del Cantén del Municipio  de
Departamento de a las horas del dia del
mes de del afio

Reunidos en Asamblea General, los Padres de Familia y demés miembros de la Comunidad y ante la
presencia de representantes del Ministerio de Educacion, éstos ultimos hicieron saber que el objeto de la
misma, era para constituir la ASOCIACION COMUNAL PARA LA EDUCACION de este lugar. Acto
seguido y de conformidad a lo que dispone el Art. 6 del Reglamento Especial de las Asociaciones
Comunales para la Educacién; y estando de acuerdo los presentes en constituirse y organizarse en
Asociacion Comunal para la Educacion, se procedio a ello y consecuentemente se declara constituida
esta Asociacion y se acuerda ademas, solicitar al Ministerio de Educaciéon se le otorgue la respectiva
personalidad juridica. Acto seguido se procedié a la eleccion de su primera Junta Directiva, quedando
integrada por las personas cuyos cargos, nombres, nimeros de documento Unico de identidad, extendida

en, fecha, ocupacion y domicilio se indica a continuacion: Presidente ( )
Nombre de la persona nombrada como Presidente
con nimero de Documento Unico de Identidad No. , extendido en , el
. de de 200, de oficio , del domicilio de
( );Vice Presidente ( ), con nimero de
Direcd6n exacta del lugar de vivienda
Documento Unico de Identidad No. , extendido en , el de
de 200__, de oficio , del domicilio de
( ); Tesorero(a) ( ), con ndamero de
Documento Unico de Identidad No. , extendido en , el de
de 200 de oficio , del domicilio de
( );  Secretario(a) ( ), con numero de
Documento Unico de Identidad No. , extendido en , el de
de 200, de oficio , del domicilio de
( ); Vocal ( ), con numero de Documento
Unico de Identidad No. , extendido en , e __ de de
200__, de oficio , del domicilio de ( );

Los mlembros elegidos, duraran en sus funciones por un periodo de tres afios a partir de la fecha en que

tomen posesion de sus cargos. No habiendo méas que hacer constar, se da por terminada la sesién y

firmamos:
NOMBRE DUI No. PRESIDENTE FIRMA
NOMBRE DUI No. VICEPRESIDENTE FIRMA
NOMBRE DUI No. TESORERO FIRMA
NOMBRE DUI No. SECRETARIO FIRMA
NOMBRE DUI No. VOCAL FIRMA

NOTA: A continuacién de las firmas de los miembros de la Junta Directiva deberan firmar todos los
asistentes a la Asamblea General.

VoBo
Nombre y Firma del Representante Coordinador(a) de Gestion Educativa
MINED Departamental

Nombre y Firma de los Padres de Familia reunidos en Asamblea General.
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NOMBRE DUI No. FIRMA NOMBRE DUI No. FIRMA
NOMBRE DUI No. FIRMA NOMBRE DUI No. FIRMA
NOMBRE DUI No. FIRMA NOMBRE DUI No. FIRMA
NOMBRE DUI No. FIRMA NOMBRE DUI No. FIRMA
NOMBRE DUI No. FIRMA NOMBRE DUI No. FIRMA
NOMBRE DUI No. FIRMA NOMBRE DUI No. FIRMA
NOMBRE DUI No. FIRMA NOMBRE DUI No. FIRMA
NOMBRE DUI No. FIRMA NOMBRE DUI No. FIRMA
NOMBRE DUI No. FIRMA NOMBRE DUI No. FIRMA
NOMBRE DUI No. FIRMA NOMBRE DUI No. FIRMA
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) ANEXO 3-L
ACUERDO DE PERSONALIDAD JURIDICA DE LA ACE

MINISTERIO DE EDUCACION
REPUBLICA DE EL SALVADOR

San Salvador, __ de de 200 .

ACUERDONo._______.ELORGANO EJECUTIVO EN EL RAMO DE EDUCACION,
CONSIDERANDO: I) Que de conformidad al Art. 7 del Reglamento Especial de las Asociaciones
Comunales parala Educacion, contenido en el Decreto Presidencial 45 de fecha 15 de abril de 1998,
publicado en el Diario Oficial No. 78, Tomo 339 del dia 30 de abril del mismo mes y aflo, tales entidades se
constituyen mediante Acta que deberd levantarse dela sesién de la Asamblea General de Padres y Madres de
Familia de la Comunidad y demas miembros de la misma. IT) Que de conformidad al Art. 7 del expresado
Reglamento corresponde al Ministerio de Educacién conferir la Personalidad Juridica a las Asociaciones
Comunales para la Educacion. III) Que se ha revisado el Acta de Constituciéon de la Asociacion Comunal
parala Educacién que se ha organizado y en ella aparece que tal entidad retne los requisitos sefialados en el
Reglamento en mencién. PORTANTO, en uso de sus facultades legales, ACUERDA: Confiéresele la

Personalidad Juridicaa la Asociacién Comunal para la Educacion, constituida en el Casetio

S —— )

Cantén ___  delMunicipiode ,del Departamento de
que administrara el Centro Educativo ,codigco_ .
COMUNIQUESE.

DIOS UNION LIBERTAD
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) ANEXO 4-L
MODELO DE TRANSCRIPCION DE ACUERDO DE
PERSONALIDAD JURIDICA DE LA ACE

MINISTERIO DE EDUCACION
REPUBLICA DE EL SALVADOR

San Salvador, de de 200 .

HOY SE HA EMITIDO EL ACUERDO QUE LITERALMENTE DICE:

“ACUERDO No. _ _____.ELORGANO EJECUTIVO EN EL. RAMO DE EDUCACION,
CONSIDERANDO: I) Que de conformidad al Art. 7 del Reglamento Especial de las Asociaciones

Comunales parala Educacion, contenido en el Decreto Presidencial 45 de fecha 15 de abril de 1998,
publicado en el Diario Oficial No. 78, Tomo 339 del dia 30 de abril del mismo mes y aflo, tales entidades se
constituyen mediante Acta que deberd levantarse dela sesién de la Asamblea General de Padres y Madres de
Familia de la Comunidad y demas miembros de la misma. IT) Que de conformidad al Art. 7 del expresado
Reglamento corresponde al Ministerio de Educacién conferir la Personalidad Juridica a las Asociaciones
Comunales para la Educacion. III) Que se ha revisado el Acta de Constituciéon de la Asociacion Comunal
parala Educacién que se ha organizado y en ella aparece que tal entidad retne los requisitos sefialados en el
Reglamento en mencién. PORTANTO, en uso de sus facultades legales, ACUERDA: Confiéresele la

Personalidad Juridicaala Asociacién Comunal para la Educacion, constituida en el Caserio _ .,

Cantén ___  delMunicipiode ,del Departamento de
que administrara el Centro Educativo ,codigp_ .
COMUNIQUESE.

COMUNIQUESE”. (Rubricado por el Sefior Presidente de La Republica). EL MINISTRO DE
EDUCACION. (f).

El que transcribo para su conocimiento y efectos legales consiguientes.

DIOS UNION Y LIBERTAD

NOMBRE Y FIRMA DE DIRECTOR(A) DEPARTAMENTAL DE EDUCACION



ANEXO 5-L

AUTORIZACION Y USO DEL LIBRO DE REGISTRO DE ACTAS

LOS INFRASCRITOS MIEMBROS DE LA ASOCIACION COMUNAL PARA LA
EDUCACION QUE ADMINISTRAN EL CENTRO EDUCATIVO
AUTORIZAN EL

Nombre del Centro Educativo
PRESENTE LIBRO DE REGISTRO DE ACTAS, COMPUESTO DE

No. Total de Hojas
HOJAS UTILES, EN EL CUAL SE ASENTARAN LOS PUNTOS Y TEMAS
TRATADOS EN CADA REUNION, LOS ACUERDOS TOMADOS Y TODOS
AQUELLOS ACTOS QUE DE ACUERDO AL CONVENIO Y SU REGLAMENTO
ESPECIAL DE LAS ASOCIACIONES COMUNALES PARA LA EDUCACION SE
EFECTUARAN POR LA ASOCIACION.

Nota:

El Libro de Registro de Actas debera ser autorizado, firmandolo todos los miembros de la ACE

para que tenga efecto legal.

El libro debera estar debidamente foliado (Todas sus hojas enumeradas) y sellado en cada una

de sus péaginas.
En el Acta No. 1 debera constar la trascripcion del Acta de Constitucion de la ACE y eleccion de

la nueva Junta Directiva, la cual fue entregada con el Visto Bueno del Director(a) Departamental

de Educacion
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ANEXO 6-L
ACTA DE ELECCION DE LA JUNTA DIRECTIVA DE LA ASOCIACION COMUNAL PARA LA

EDUCACION
ACTA No._ -
En el local de la Asociacibn Comunal para la Educacion, del Caserio del Canton
del municipio del Departamento de a las
del dia del Mes del afio de

Reunidos en Asamblea General, Padres y Madres de Familia y demas miembros de la Comunidad y
representantes del Ministerio de Educacién; con el proposito de elegir a la Junta Directiva de la ACE del
periodo comprendido entre las fechas desde el hasta el

Expuesto lo anterior se procedié a realizar dicha eleccién: quedando ésta integrada por las personas
cuyos cargos, nombres, nimero de documento Unico de identidad, extendido en, con fecha, ocupacién y

domicilio, se indican a continuacién: Presidente ( ),con nUmero de Documento
B Nombre de la persona nombrada como Presidente
Unico de Identidad No , extendido en , el de de 200_, de
Direccién exacta del lugar de vivienda
oficio , del domicilio de ( ); Vice Presidente
, con nimero de Documento Unico de Identidad No. , extendido
en , el __ de de 200__, de oficio , del domicilio de
( ),
Tesorero(a) ( ), con ndmero de Documento Unico de Identidad No.
, extendido en , el de de 200 , de oficio
, del domicilio de ( ) Secretario(a)
( ), con numero de Documento Unico de Identidad No. ,
extendido en , el _ de de 200__, de oficio , del
domicilio de ( );Vocal ( ),
con nimero de Documento Unico de Identidad No. , extendido en , el
. de de 200, de oficio , del domicilio de
( ),

Los miembros elegidos, durardn en sus funciones por un periodo de tres afios a partir de la fecha en que
sean juramentados en sus cargos. No habiendo méas que hacer constar, se da por terminada la sesién y
firmamos.

Nombre y Firma Nombre y Firma Nombre y Firma
del Presidente(a) del Vicepresidente(a) del Tesorero(a)
Nombre y Firma Nombre y Firma
del Secretario(a) del Vocal
VoBo
Nombre y Firma del Representante Coordinador(a) de Gestion Educativa
MINED Departamental
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ANEXO 7-L
MODELO DE CUADRO DE TRANSCRIPCION DEL ACTA DE ELECCION POR SUSTITUCION

Centro Educativo Cadigo
(Nombre del Centro Educativo)

Ubicado en , , : .
(Caserio) (Cantén) (Municipio) (Departamento)

Fecha del Acta de Eleccién

LA ACEESTA CONFORMADA ASI: CON LA REESTRUCTURACION LA ACE QUEDA CONFORMADA ASI:
DOCUMENTO LUGAR Y FECHA FIRMA OCUPACION DOMICILIO
No. CARGO NOMBRE No. CARGO NOMBRE IDENTIDAD N° DE EXTENSION
1 1
2 2
3 3
7 s
5 5
F. F. F.
Presidente de la ACE Secretario de la ACE Representante de la Departamental de Educacion

-195 -




ANEXO 8-L
ACTA DE FINALIZACION DEL PERIODO Y TRASPASO DE PATRIMONIO DE LAS
ASOCIACIONES COMUNALES PARA LA EDUCACION (ACE)

Reunidos en el local de del Caserio de Municipio
de del Departamento de

Los sefiores directivos del periodo al

Presidente (Nombrey firma) Doc. Identidad N°

Vicepresidente Doc. Identidad N°

Tesorero Doc. Identidad N°

Secretario Doc. Identidad N°

Vocal Doc. Identidad N°

Técnicos del Ministerio de Educacion:

Se acordd por finalizacion de periodo realizar el cambio total de la Junta Directiva,

quedando integrada para el periodo de al de la siguiente manera:
Presidente Doc. Identidad N°
Vicepresidente Doc. Identidad N°
Tesorero Doc. Identidad N°
Secretario Doc. Identidad N°
Vocal Doc. Identidad N°
Al efectuar el traspaso de documentacion relativa a los afios , Se ha

constatado que:

El monto asignado a la ACE en el periodo fue de
$

Saldo con el que micio su gestion, segun estado de cuenta...... $

El monto desembolsado ala fecha.........................ol. $

Monto utilizado porla ACE, alafecha................................. $

DETALLE DE GASTOS

$

Pago a Docentes..................... $

Pago ISSSyFSV......cooiininian, $

Pago AFP............cooiiiiiiinl, $

Pago Caja Mutual................... $

Pago Sobresueldos.................. $

Pago indemnizacion................. $

Otros Gastos........covvveiiininnnnnnn. $

Disponibilidad en cuenta bancaria N° 3
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Disponibilidad en efectivo..........ccccovveiieiiciicic e $

SOBRANTE Y/O FALTANTE ...iuiiiiiiiirrrvra s eeee $

HALLAZGOS EN EL TRASPASO ADMINISTRATIVO CONTABLE

Recibiod los documentos de pago a docentes segun contratos

Recibio las planillas del ISSS de los afios 0 meses

Recibi6 las planilas de Renta de los afios 0 meses

Recibio las planillas de AFP de los afios 0 meses

Recibié comprobante de pago a Caja Mutual de los afios

Recibi6 facturas de Material Gastable de los afos

Recibié comprobantes de Otros gastos de afios

Recibiod los Estados de Cuenta del Banco, asi como las chequeras utilizada de

los afios

-197 -



Recibié Actas de Eleccion y/o Enmienda de los afios

Recibio Libro de Actas de los afos

Recibié Libro de Ingresos y Gastos de los afios

Queda pendiente la siguiente documentacion:

Acordando su entrega en un plazo no mayor de 30 dias a partir de la fecha

OBSERVACIONES:

No habiendo mas que hacer constar firmamos la presente acta a

las horas del dia del mes de del

ano
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DIRECTIVA SALIENTE

Nombre y Firma Nombre y Firma Nombre y Firma
del Presidente(a) del Vicepresidente(a) del Tesorero(a)
Nombre y Firma Nombre y Firma
del Secretario del Vocal

DIRECTIVA ENTRANTE

Nombre y Firma Nombre y Firma Nombre y Firma
del Presidente(a) del Vicepresidente(a) del Tesorero(a)
Nombre y Firma Nombre y Firma
del Secretario(a) del Vocal
Nombre y Firma del Nombre y Firma del Nombre y Firma de
Representante del MINED Representante del MINED Representante del MINED
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ANEXO 1-RH

CONVOCATORIA

DE DE 200__

Sefior es(as) Padres de Familia

Miembros de Asamblea General

Presente.
Por este medio me permito invitarles a una reunion, el dia de
alas horas, en el local

El propésito de dicha reunion es:

Mucho le agradeceremos su asistencia

Firma:

Nombre del Presidente de la ACE
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ANEXO 2-RH

MODELO DE RESUMEN DE DATOS DE CANDIDATO A PLAZA VACANTE
1. DATOS GENERALES

1.1 Nombre del candidato(a)

1.2 Direccion particular

1.3 Teléfono

1.4 NIP 1.5 Nivel 1.6 Especialidad

2. EXPERIENCIA LABORAL (Ultimos tres afios)

CARGO INSTITUCION FECHA

3. FORMACION ACADEMICA DOCENTE

3.1 Profesorado Institucion
3.2 Licenciatura Institucion
3.30tros Institucion

4. CURSOS O SEMINARIOS (ultimos tres afios)

5. REFERENCIAS PERSONALES (nombres y teléfonos de por lo menos tres
personas que puedan referencias que no sean familiares)
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ANEXO 3-RH

PROPUESTA DE FORMAS DE ELECCION DE MAESTROS EN ASAMBLEA
GENERAL

1. Emitir copia de resumen de expediente de los candidatos, agrupar a los padres
de familia en grupos de 5 o 10 y entregar una copia a cada grupo. El grupoen
votacion interna y por mayoria elegird a un candidato y luego el grupo vota en
asamblea general por un tinico candidato.

Se recoge la opinién de todos los grupos, se contabiliza los votos por grupo
para cada aspirante y el que tenga mas votos, es elegido como nuevo docente

de la Escuela.

2. Elsecretario dela ACE expone en una pizarra del centro escolar:

» Nombre del docente,

> Nivel de ensefianza,

> especialidad,

> experiencia laboral (cargo e institucién) y

> el tipo de formacion.
Cada padre de familia vota y el(la) secretario(a) asigna un punto o rayita a cada
maestro segtinla designacién de cada padre de familia. Finalmente contabiliza
y el docente con mayor numero de rayitas o que sume mas puntos seré el

maestro contratado.
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ANEXO 4-RH
ACTA DE RATIFICACION DE CONTRATACION DE DOCENTE

ACTA NUMERO

En el local:

(Nombre del centro educativo segn acuerdo de acreditaciéon y c6digo)

De la Jurisdiccion de

(Caserio, canton, municipio departamento)

a las horas del dia de
de 200__. Reunidos los Padres de Familia en Asamblea General de la
ACE de este Centro Educativo y luego de haber elegido por medio de votacién al

Docente , con NIP y
) Noni_are Completo del Docente
Nivel con la especialidad de para laborar como docente.

(uno o dos)

Autorizamos a la Junta Directiva de la ACE, que proceda a la contratacion de
dicho docente, en el grado , seccion en este Centro Educativo.

No habiendo mas que hacer constar, suscribimos la presente acta que firmamos.

Sello

Padres de Familia Reunidos en Asamblea General

NOMBRE DUI No. FIRMA NOMBRE DUI No. FIRMA
NOMBRE DUI No. FIRMA NOMBRE DUI No. FIRMA
NOMBRE DUI No. FIRMA NOMBRE DUI No. FIRMA
NOMBRE DUI No. FIRMA NOMBRE DUI No. FIRMA
NOMBRE DUI No. FIRMA NOMBRE DUI No. FIRMA
NOMBRE DUI No. FIRMA NOMBRE DUI No. FIRMA
NOMBRE DUI No. FIRMA NOMBRE DUI No. FIRMA
NOMBRE DUI No. FIRMA NOMBRE DUI No. FIRMA
NOMBRE DUI No. FIRMA NOMBRE DUI No. FIRMA
NOMBRE DUI No. FIRMA NOMBRE DUI No. FIRMA
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ANEXO 5-RH
MODELO DE CONTRATO ACE-EDUCADOR

Nosotros: de afios de edad,
(Nombre del Presidente de Junta Directiva de la ACE)
del domicilio de :
(Profesion u Oficio)
portador (a) del Documento Unico de Identidad N° actuando en
calidad de Presidente de la ASOCIACION COMUNAL PARA LA EDUCACION del

Cas’erio Canton Municipio
que en el curso de este documento seré llamado

Departamento

‘EMPLEADOR” y , de afos de edad,
(Nombre del Maestro que firmara contrato)
docente, del domicilio de ,que

en el curso de este documento seré llamado “EL TRABAJADOR?”, por medio de
este documento OTORGAMOS: Que hemos acordado celebrar el presente
Contrato de prestacion de servicios profesionales de docencia, el cual se regira

por las siguientes Clausulas:

PRIMERA : OBJETO DEL CONTRATO

El docente se obliga por medio del presente Contrato a prestar

sus servicios profesionales como profesor de aula, en el y
grado del nivel de Educacién: Parvularia [ Basica [l
Media [
En la Comunidad ;

(Caserio) (Canton)
Jurisdiccién de , Departamento

de

SEGUNDA : PLAZO DEL CONTRATO

El plazo del presente contrato es a partir del _(fecha, mes, afio),
hasta _(fecha, mes, afio ) .

TERCERA : HORARIO DE TRABAJO

El trabajador queda sujeto al horario de trabajo siguiente: de las
a.m. a las meridiano, y de p.m. a las
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p.m., horas con derecho a un dia de descanso
semanal. El horario estara sujeto a las normas del MINED y
no sera negociable con la ACE.

Ademas cumplird por lo menos una jornada de trabajo mensual,
fuera de este horario para desarrollar la escuela de padres. El
Docente gozara de asuetos, vacaciones y licencias remuneradas
de conformidad al Cadigo de Trabajo.

CUARTA : SALARIO Y PRESTACIONES SOCIALES

El Docente recibira en concepto de salarios y la ACE se obliga a
cancelar en cada uno de los meses comprendidos dentro del
plazo de contratacion, la cantidad de

Cantidad mgnsual pagada_al docente en letras
$ ) y gozara de todas las prestaciones sociales que

cantidad en numeros_ ) o _ ]
sefala el Cédigo de Trabajo y/o Ministerio de Educacion.

Al Docente se le descontard de su salario mensual el % de
AFP 6.25 con CONFIA y el 6.20 con CRECER
el 3 % del ISSS, y $ de impuesto sobre la RENTA

correspondiente (De acuerdo al Art. 1 de la Ley de Impuestos
Sobre la Renta. Ver Anexo 4).

El Docente recibira en concepto de aguinaldo el 50% del salario
nominal del Sueldo Base y un 100% en concepto de
indemnizacién anual. En caso de no haber laborado todo el afio
sera proporcionalmente de conformidad a la Ley.

QUINTA : OTRAS OBLIGACIONES DEL DOCENTE

El Docente queda formalmente obligado a cumplir con las
obligaciones que sefiala la Ley, a cumplir las instrucciones y
directrices que en lo administrativo financiero le comunique la
ACE, a mantener un nivel aceptable, en la calidad de la
ensefianza que imparta en el aula, a mantener la asistencia de
alumnos que sefale el Convenio, a organizar la Escuela de
Padres en un horario que no interfiera con las clases de los
nifios y que los padres puedan asistir, en general a observar una
conducta decorosa y ejemplificante para los alumnos y la
comunidad, etc.

Al finalizar su contrato queda obligado a devolver al Director de
la ACE, todos los documentos que le hayan sido entregados
(Programas, Guias, documentos, libros de coleccién Cipotes,
biblioteca de aula, etc.).
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SEXTA - CAUSALES DE TERMINACION DEL CONTRATO

El presente contrato podra darse por terminado sin

responsabilidad para el Empleador, ademas de los casos

sefialados por la Ley (Capitulo V, Codigo Trabajo), por las

causas siguientes:

e Porser nombrado oficialmente

e Por no cumplir con el horario de trabajo establecido por el
MINED.

o Por faltas injustificadas al trabajo

e Por faltar al respeto a los alumnos, a la Junta Directiva de la
ACE, a los padres de familia 'y la Comunidad.

e Por obtener una evaluacién deficiente de su trabajo por parte
del MINED.

e Por apartarse de los objetivos del proceso educativo.

e Porobservar una conducta publica o privada no edificante.

e Por no cumplir con los requisitos académicos que le acreditan
como docente (Escalafén).

EN TODO LO ANTERIOR, firmamos el presente CONTRATO en

Caserio Cantén Municipio
, a los dias del

mes de Departamento
afo
F F:

EMPLEADOR TRABAJADOR

(Presidente ACE) (Educador)
Nombre: Nombre:
No. DUI : No. DUI:

Direccién Particular
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ANEXO 7-RH
ACTA DE TOMA DE POSESION DE

PLAZA VACANTE DE DOCENTE

ACTA NUMERO

En el local:

(Nombre del centro educativo segin acuerdo de acreditacion y codigo)

De la Jurisdiccion de

(Caserio, cantén, municipio departamento)

alas horas del
dia___ del mes del afio 200__. Reunidos los miembros de la Junta
Directiva de la ACE de este Centro Educativo y luego de cumplir con los requisitos
establecidos en el Reglamento Especial de las Asociaciones comunales para la
Educacién; se procede a dar posesion del cargo al(la) profesor(a)
;con NIP Nivel con la especialidad
de  para laborar como docente, en el grado , Seccion en

(uno o dos)

este Centro Educativo a partir de esta fecha; y no habiendo mas que hacer constar,

suscribimos la presente acta que firmamos.

Sello
F: F:
Nombre del Presidente(a) de Junta Directiva de la ACE Nombre del Vice presidente(a) de Junta Directiva ACE
F: F:
Nombre de Secretario(a) de Junta Directiva de la ACE Nombre del Tesorero(a) de Junta Directiva de la ACE

Nombre del Vocal de Junta Directiva de la ACE
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ANEXO 8-RH
ACTA DE AMONESTACION.

En el local alas

horas del dia __ del mes de del afio 200__, reunidos los miembros

de Junta Directiva de la ACE para

La reunion estuvo presidida por

La agenda a tratar fue la siguiente:

Luego de la discusion se tomaron los siguientes acuerdos:

Y no habiendo mas que tratar, se levanta la sesion y cierra la presenta acta que

firmamos.

F. ( ) F.( )
N9m bre del Presidente(a) de Juntfa Direc_tiva de la ACE Nombre del Tesorero(a) de Junt-a Diref:tiva de la ACE
Presidente(a) de Junta Directiva de la ACE Tesorero(a) de Junta Directiva de la ACE

F.( ) F. ( )
Nombre_del Secretario(a) de Junt_a Direc_:tiva de la ACE Nombre del Vocal de anta Difectiva de la ACE
Secretario(a) de Junta Directiva de la ACE Vocal de Junta Directiva de la ACE

F. ( )

Nombre del Vicepresidente(a) de Junta Directiva de la ACE

Vicepresidente(a) de Junta Directiva de la ACE

Firma de recibida. ( )

Nombre del Docente amonestado
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Anexo 9-RH

ACTA DE RESOLUCION DE SANCION.
ACTA NUMERO
En el local:

(Nombre del centro educativo segun acuerdo de acreditacion y cédigo)
De la Jurisdiccion de

(Caserio, cantén, municipio departamento)

alas horas del
dia___ del mes delafio 200__. Reunidos los miembros Padres de
Familia en Asamblea General de la ACE de este Centro Educativo y luego de
conocer la falta cometida por ,con cargo de

Nombre de la persona que cometio la falta.

Cargo de la persona sea docente o miembro de la ACE.

Acordamos que la Junta Directiva de la ACE, haga efectivas la(s) siguiente(s)
sancion(es):

No habiendo mas que hacer constar, suscribimos la presente acta que firmamos.

Sello
NOMBRE DUI No. FIRMA NOMBRE DUI No. FIRMA
NOMBRE DUI No. FIRMA NOMBRE DUI No. FIRMA
NOMBRE DUI No. FIRMA NOMBRE DUI No. FIRMA
NOMBRE DUI No. FIRMA NOMBRE DUI No. FIRMA
NOMBRE DUI No. FIRMA NOMBRE DUI No. FIRMA
NOMBRE DUI No. FIRMA NOMBRE DUI No. FIRMA
NOMBRE DUI No. FIRMA NOMBRE DUI No. FIRMA
NOMBRE DUI No. FIRMA NOMBRE DUI No. FIRMA
NOMBRE DUI No. FIRMA NOMBRE DUI No. FIRMA
NOMBRE DUI No. FIRMA NOMBRE DUI No. FIRMA
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) ANEXO 1-RF
NOTA DE AUTORIZACION PARA CAMBIO DE FIRMAS DIRIGIDA AL BANCO

REPUBLICA DE EL SALVADOR

Fecha
Sefiores
(Nombre Banco)
Presente.
Muy atentamente solicito efectuar en la cuenta N° del Consejo

Directivo Escolar

(Nombre de la Asociacion Comunal para la Educacion)

Departamento de , los siguientes cambios de miembros

segun Resolucion No. 01 de fecha 21 de febrero del 1997:

CARGO SITUACION ACTUAL CAMBIO SOLICITADO

PRESIDENTE:

TESORERO:

En espera de su pronta atencion al respecto, me suscribo a ustedes:

Nombre:

(Director Departamental)

Firma:

(Director Departamental)
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ANEXO 2-RF

MINISTERIO DE EDUCACION
REPUBLICA DE EL SALVADOR

CONVENIO DE TRANSFERENCIA DE FONDOS
ENTRE EL MINISTERIO DE EDUCACION Y ASOCIACION COMUNAL PARA LA
EDUCACION (ACE).

Nosotros, ( ), mayor de edad, ( ),
Nombre del Director(a) Departamental de Educacion Prefesion u ocupacion
del domicilio de ( ), actuando en caracter de Director Departamental

_ Nombre del Departamento o _ ]
de Educacion y que en adelante se llamard Ministerio de Educacion; y por otra parte

los(as) serfiores(as):

1) ( )

Nombre del Presidente de Junta Directiva de la ACE

Mayor de edad y de ocupacion ( )

Profesion, Ocupacion u Oficio
Del domicilio de ( )

. D_ireccién del lugar donde vive
Con Documento Unico de Identidad No.

Extendida en ( )
Departamento o Municipio donde saco el DUI
Con fecha ( )
Fecha de emisién del DUI
2) ( )
Nombre del Tesorero de Junta Directiva de la ACE
Mayor de edad y de ocupacion ( )
Profesion, Ocupacion u Oficio
Del domicilio de ( )

3 Direccion del lugar donde vive
Con Documento Unico de Identidad No.

Extendida en ( )

Departamento o Municipio donde saco el DUI

Con fecha ( )

Fecha de emisién del DUI
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Quienes actlan mancomunadamente en representacion de la Asociacion Comunal

para la Educacion ( )
Nombre de la ACE
que administra el Centro Educativo CENTRO ESCOLAR
II( )II
Nombre del Centro Educativo
con codigo No. , Ubicado en: ( )

Direccion del Centro Escolar, Municipio, Departamento y Jurisdiccion.

celebran el presente Convenio de transferencia de fondos.

MARCO LEGAL:

Para el presente Convenio entre el Ministerio de Educacion y la Asociacion
Comunal para la Educacion (ACE), se tomara como base:

El Articulo 50, numeral 1 de la Ley de La Carrera Docente

Los Articulos 65y 77 de la Ley General de Educacién

El Articulo 61, literal b); 63 literal a); 71 y 72 del Reglamento de la Ley de la
Carrera Docente.

OBJETO:

El objeto del presente Convenio es establecer los términos y condiciones en que
el Ministerio de Educacion transferira a la Asociacion Comunal para la
Educacion, recursos financieros provenientes del Presupuesto General del
Ministerio de Educacion y de Cooperacion de Organismos e Instituciones
Nacionales e Internacionales.

A)

B)

OBJETIVOS DEL CONVENIO:

El presente Convenio regulard las acciones tendientes a lograr los objetivos
siguientes:

Que la Asociacion Comunal para la Educacion reciba fondos para apoyar
el desarrollo de su Proyecto Educativo Institucional, orientado al
mejoramiento de la calidad de los servicios educativos.

Fortalecer a la Asociacion Comunal para la Educacion su capacidad de
administracion 'y gestion al utlizar procesos democraticos de
funcionamiento al interior del centro educativo.

Promover programas para el desarrollo integral de los alumnos y
alumnas.
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V.

A.

RESPONSABILIDAD DEL MINISTERIO DE EDUCACION Y DE LA
ASOCIACION COMUNAL PARA LA EDUCACION.

Del Ministerio de Educacion:

Determinar y transferir fondos a la Asociacibn Comunal para la Educacion, las
veces que estime conveniente, debiendo justificarse y definiendo objetivos claros,
para la ejecucion de acciones que conlleven al mejoramiento de la calidad de los
servicios educativos en los diferentes el nivel de educacion.

Proporcionar y/o gestionar capacitacion, asistencia técnica a los miembros de La
Asociacion Comunal para la Educacion a fin de que éste cumpla con lo estipulado
en el presente Convenio Yy los objetivos institucionales.

Emitir las normas, especificaciones técnicas, condiciones especificas, instructivos
para la administracion de fondos.

Congelar los fondos, todo o en parte cuando las instancias correspondientes
adviertan cualquier irregularidad en la administracion de estos fondos o cuando
asi convenga a los intereses del Estado. EI Ministerio de Educacion hara la
comunicacion respectiva al Banco donde se encuentren depositados tales fondos
y también lo hara del conocimiento a los miembros de la Modalidad.

Definir los mecanismos, procesos, periodos e instrumentos sobre como la
Asociacion Comunal para la Educacion liquidara dichos fondos.

Brindar el seguimiento respectivo para verificar el cumplimiento de las normas
establecidas en este Convenio y otros que el Ministerio de Educacion disponga,
determine o establezca.

Establecer el monto de la transferencia a cada institucion educativa de acuerdo a
criterios que se establezcan por cada transferencia.

De la Asociacién Comunal para la Educacién que en adelante se denominara Modalidad:

La Modalidad, queda formalmente obligada a utlizar los fondos
exclusivamente para el desarrollo de acciones que conlleven el mejoramiento de
la calidad de la educacion y cumplir con los requerimientos establecidos en el
presente Convenio; asi como el cumplimiento de las normas administrativas e
instructivos dados por este Ministerio y otras regulaciones del Estado.

La Modalidad, llevard los libros de control de los ingresos y gastos
debidamente autorizados por la Direccion Departamental de Educacién, en donde
reflejen los ingresos percibidos, los gastos efectuados y los saldos
correspondientes actualizados.
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La Modalidad, deberad tener los comprobantes de gastos y/o ingresos
efectuados, asi como los documentos de liquidaciéon de fondos, que deberan
estar disponibles para las auditorias correspondientes cuando el Ministerio de
Educacion y/o alguna institucion fiscalizadora o interventora del Estado lo
requiera y debera tener por un periodo de diez afios los libros de ingresos y
gastos y por cinco afios la documentacion de respaldo.

La Modalidad, autorizara por escrito al Ministerio de Educacion para
congelar los fondos segun lo estipulado en el numeral 4 literal A del romano IV,
de las responsabilidades del Ministerio de Educacion.

Para los desembolsos de fondos que perciba la Modalidad, ésta debera
presentar al funcionario que designe el Ministerio de Educacion, el
correspondiente recibo por tipo de Bono debidamente firmado por el Presidente,
Tesorero y Consejal Propietario Profesor.

La Modalidad debera tomar las medidas para conservar su capacidad
operativa para adquirir y retener todos los derechos y obligaciones que le asigna
el presente Convenio y lograr asi una eficiencia mayor en el ejercicio.

Responsabilidades Conjuntas:

Mantener comunicacion constante de acuerdo a las necesidades de cada una de
las partes y por los canales respectivos.

. Garantizar el fiel cumplimiento de lo estipulado en este Convenio e Instructivo
para la ejecucion de los gastos.

Este Convenio tendra vigencia a partir de la fecha de su suscripcion vy finalizara
cuando la Modalidad liquide adecuadamente dichos fondos, ante la instancia y el
periodo que designe el Ministerio de Educacion.

. Ambas partes aceptan que este Convenio se regira por las normas y
procedimientos administrativos-financieros que para tal efecto ha emitido el
Ministerio de Educacién; ambas partes declaran que conocen, aceptan y se
obligan a cumplir en todas sus partes.
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V. MONTO DEL CONVENIO:

El monto del Convenio, estara determinado por las disponibilidades financieras
del Ministerio de Educacion, de los Organismos e Instituciones de Cooperacion
Nacionales e Internacionales, de acuerdo a las politicas de montos, desembolso y
fines que establezcan las mismas, para lo cual presentaran recibo, él cual
describir4 informacién concerniente del monto a transferir, destino y fuente de
financiamiento.

VI. DE LO NO PREVISTO:
Las partes convienen en que lo No Previsto en este Convenio, seré resuelto entre
la Modalidad y la instancia respectiva del Ministerio de Educacién y si es
necesario se tendra por incorporado a éste en forma de Adenda al mismo o por

Resolucion Departamental.

En fe de lo anterior, firmamos el presente Convenio en la ciudad de

( ), alos( )dias del mes de ( ) del
Lugar donde se firma el Convenio Fecha del dia en letras mes en letras
DOS MIL .
F. ( ) F.( )
Nombre del Presidente de Junta Directiva de la ACE Nombre del Tesorero de Junta Directiva de la ACE
Presidente de Junta Directiva de la ACE Tesorero de Junta Directiva de la ACE
F.( )

Nombre del Director Dptal. de Educacion.

DIRECTOR DEPARTAMENTAL DE EDUCACION
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ANEXO 3-RF

RECIBO DE TRANSFERENCIA FONDOS

Por $( )

Cantidad en NUmeros

Recibimos del Pagador Auxiliar Departamental de ( ), de fondos
Nombre del Departamento
Provenientes del ( ), la cantidad de ( )
Institucién que dona los fondos. Cantidad donada en letras.
DOLARES ($ ); transferencia de fondos en concepto de Bono de
Cantidad en nimeros
( ), el cual firmamos en representacion de la

Tipo de bono (Calidad, Gratuidad, Alimentos, etc)
Asociacion Comunal para la Educacion (ACE), que administra el centro educativo No.

ESCUELA ( ), ubicada en( )

Nombre del Centro Escolar. Direccion del Centro Escolar

JURISDICCION:
DEPARTAMENTO:

Fecha de emisién del recibo:

Dia/Mes/Ano
Numero de cuenta de la ACE:

Banco:

F. ( ) F.( )

Nor_nbre del Presidente de Jur]ta Dirt_activa de la ACE Nombre del Tesorero de Ju_nta Dir_ectiva de la ACE
Presidente de Junta Directiva de la ACE Tesorero de Junta Directiva de la ACE
DUL: DUI:
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ANEXO 4-RF
NOTA DE AUTORIZACION AL BANCO PARA QUE EL MINED PUEDA CONGELAR LOS FONDOS DE LA MODALIDAD

, de de 200
Nombre del Dpto. y lugar de reunion
Sefiores
BANCO
Nombre del Banco en donde se apertur6 la cuenta
Presente

Cuenta Corriente

No. De la Cuenta Corriente
A nombre de

Asociacion Comunal para la Educacion
Estimados sefiores:

Me refiero a la cuenta corriente aperturada a nombre del Consejo Directivo Escolar del Centro Escolar
yala cual se

Nombre del Centro Escolar
realizan transferencias de fondos para el mejoramiento de la Calidad Educativa.
Autorizamos al Banco para

Nombre del Banco en donde se aperturé la cuenta
gue el Ministerio de Educacion cuando determine cualquier irregularidad en la administracion de fondos o cuando asi
convenga a los intereses del Estado congele la cuenta, asi como también, autorizo para que las cantidades remesadas
indebidamente por la Pagaduria del Ministerio, puedan ser reintegrados a dicha Pagaduria.

Atentamente,

(Nombre del Presidente(a) de la ACE). (Nombre del Tesorero (a) de la ACE)
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TIPOS DE FORMAS DE
ADQUISICION | CONTRATACI
MONTO $ 3 OBSERVACIONES
ES ON
De0Oal0
salarios )
o Obras, bienes,
minimos . . By L
servicios y Libre Gestion Basta unasola cotizacion.
urbanos 1/ }
Consultorias.
De $0.0011a
$1,440.00
) Debera contenercomo minimo 3 cotizaciones de ofertantes.
Arriba de 10 ] » ) )
Se deberealizar comparacion de calidad yprecios.
salarios ) o .
o Cuando se trataré de ofertante Unico o marcas especificas, en que
minimos

urbanos hasta

por un monto

Obras, bienes,

bastara un solo ofertante, para lo cual se debe emitirunaresolucion
razonada (Anexo 6-A). (Art. 13 que reformael literal c) del Art. 40 de la

Ley de Adquisiciones yContrataciones y Art. 14 que reforma el literal ¢)

inferiora 80 senicios y Libre Gestion o )
) . del Art. 41 de laLey de Adquisiciones yContrataciones.?2/
salarios consultorias. o L » )
» “No podra adjudicarse la adquisicion o contratacion al mismo ofertante o
minimos
b contratista cuando el monto acumulado de un mismo bien o servicio
urbanos
asignado por Libre Gestion, supere el equivalente a 80 salarios m inimos
De $1,440.01 ]
urbanos, dentro de un periodo de tres meses, so penade nulidad”. Art.
a$11,520.01
17 quereformael Art. 70 de la Ley.
Arriba de 80 Es la formade seleccion de contratistas enlaque se elaboraunalistade
salarios Obras, bienes, ofertantes, con un minimo de cuatro invitaciones a personas naturales o
Licitacion
minimos servicios y Publi juridicas, nacionales o extranjeras alas que se invita publicamente a
Ublica.
urbanos consultorias. participar a fin de asegurar precios competitivos 3/ (Art. 16 que reformaal
$11,520.01 Art. 66 dela Ley de Adquisiciones yContrataciones.

ANEXO 5-RF

FORMAS DE
CONTRATACION DE
BIENES Y SERVICIOS

1/ Considerando que el salario
minimo urbano actual es de $
144.00; modificandose los techos

autométicamente si se modifica el
salario minimo urbano.

2/ Para aplicacion de estos
contenidos, referirse al Decreto
No. 868, Ley de Adquisiciones y
Contrataciones de la
Administracién Pdublica, publicada
en el Diario Oficial, Tomo No. 347,
del 15 de mayo del 2001 vy
reformas a la Ley mediante
Decreto No. 244, publicado en el
Diario Oficial No. 11, Tomo No.
350 del 15 de enero del 2001.

3/ Cuando existan convenios
especiales que regulen de
diferente manera las formas de
contratacién de bienes y senicios,
el MINED podra emitir una
resolucién modificativa especifica.
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MODELO DE PLAN DE COMPRAS

ANEXO 6-RF

MODALIDAD:
NOMBRE DEL CENTRO EDUCATIVO: )
CODIGO: DISTRITO
No. DEPARTAMENTO: MUNICIPIO:
DIRECCION: FECHA:
AREA DE INVERSION UNIDAD FECHA
Y RUBROS DE PRECIO MONTO PROBABLE DE
ESPECIFICOS DESCRIPCION DEL BIEN/SERVICIO CANTIDAD MEDIDA UNITARIO $ TOTAL $ COMPRA

TOTAL
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] ANEXO 7-RF
SOLICITUD DE COTIZACION

, de de 200

Nombre del Dpto. y lugar de reunién

Sefores
Nombre Comercial del Proveedor.
Presente
El suscrito Presidente de ,del Centro Escolar
(Nombre de la Modalidad)
, ubicado en ,

(Nombre del Centro Educativo) (Direccion Exacta)
por este medio solicita cotizacion por escrito del material o servicios abajo detallados,
la cual debera ser enviada a nuestro centro educativo a mas tardar el del mes
de de 200_; las cotizaciones que se reciban posterior a esta fecha

no serén consideradas para decidir la compra.

Debera presentarse la oferta en original, a hombre de la Asociacion Comunal para la
Educacion de este centro educativo, indicandose la vigencia de la cotizacion asi
como especificar las siguientes condiciones de compra:

1. PLAZO DE ENTREGA:

2. LUGAR DE ENTREGA:

3. VIGENCIA DE LA COTIZACION:

4. TEMPO DE GARANTIA DE LOS BIENES: (de ser necesario)

UNIDAD DE
No. CANTIDAD MEDIDA DESCRIPCION
f f.
NOMBRE Y FIRMA PRESIDENTE DE LA ACE NOMBRE Y FIRMA DE RECIBIDA POR EL PROVEEDOR:
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ANEXO 8-RF
MODELO DE ANALISIS TECNICO-ECONOMICO

NOMBRE DEL CENTRO EDUCATIVO:
FUENTE DE FINANCIAMIENTO:
FECHA DE ELABORACION:

EMPRESA No. 1 EMPRESA No. 2 EMPRESA No. 3
No CANT. DESCRIPCION1/ PRECIO | PRECIO | CUMPLE NO PRECIO | PRECIO | CUMPLE | NOJ PRECIO | PRECIO NO
UNITARIO | TOTAL 2/ CUMPLE | UNITARIO | TOTAL 2/ CUMPLE | UNITARIO | TOTAL | CUMPLE | CUMPLE

Total Total Total

1/ DESCRIPCION: Detallar el bien o servicio con sus caracteristicas originales a las que cotizaron, para poder establecer la comparacion.
2/ CUMPLE: Cuando el bien o servicio que cotizaun proveedor, se apegaa las caracteristicas establecidas en la solicitud de cotizacion.
3/NO CUMPLE: Cuando unade las caracteristicas no se apega alas establecidas en la solicitud de cotizacion.

F. ( ) F. ( )

Nombre del Tesorero(a) de Junta Directiva de la ACE

Tesorero(a) de Junta Directiva de la ACE

Nombre del Presidente(a) de Junta Directiva de la ACE

Presidente(a) de Junta Directiva de la ACE

F.( )

Nombre del Secretario(a) de Junta Directiva de la ACE

Secretario(a) de Junta Directiva de la ACE
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ANEXO 9-RF

ACTA DE ADJUDICACION DE UN BIEN O SERVICIO

En reuniéon de la ACE del Centro
(indicar si es ordinaria o extraordinaria)

Educativo ,alas horas del
(nombre del centro educativo)

dia del mes de del afio , los firmantes

nos reunimos para evaluar técnica y econdmicamente las cotizaciones presentadas
por los siguientes proveedores

(indicarlos nombres de los proveedores que han cotizado)
a solicitud nuestra, relativas al suministro de los siguientes: (bienes o0 servicios)

(indicar el bien(es) o servicio(s) aque serefierenlas cotizaciones)
resultando seleccionado

(indicarel nombre del proveedor seleccionado)

por un valor de $ )
(valor enletras) (valor en numeros)
OBSERVACIONES:

F. ( ) F. ( )
N9m bre del Presidente(a) de Junt_a Direc_tiva de la ACE Nombre del Tesorero(a) de Junt_a Dire_ctiva de la ACE
Presidente(a) de Junta Directiva de la ACE Tesorero(a) de Junta Directiva de la ACE

F. ( ) F. ( )
Nombre del Secretario(a) de Junta Directiva de la ACE Nombre del Vocal de Junta Directiva de la ACE
Secretario(a) de Junta Directiva de la ACE Vocal de Junta Directiva de la ACE
F. ( )

Nombre del Vicepresidente(a) de Junta Directiva de la ACE

Vicepresidente(a) de Junta Directiva de la ACE
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ANEXO 10-RF
ORDEN DE COMPRA DE BIENES Y SERVICIOS

No.
( ), DE DE200

Dpto. donde esta ubicado el Centro Escolar.

Sefiores:

Nombre Comercial del Proveedor Seleccionado.

Por este medio se comunica que la Asociacion Comunal para la Educacion, del

centro educativo , ha decidido adquirir en esa
empresa 0 negocio los bienes o servicios que mas adelante se detallan, de acuerdo
a los precios y condiciones de su oferta del dia del mes de
del afio .
Dichos suministros deberan entregarse en ,el
Indicar el lugar donde se recibiran los bienes y/o servicios.
dia de del afio alas horas.
UNIDAD DE PRECIO
CANTIDAD | MEDIDA DESCRIPCION UNITARIO $ | SUBTOTAL $
TOTALES
OBSERVACIONES:

Para efectos de cobro presentar esta orden de compra, asi como original y copia de facturas de
consumidor final a nombre de:

(Asociacion Comunal para la Educacion y nombre del Centro Escolar).

SECRETARIO DE JUNTADIRECTIVADE LA ACE:

NOMBRE FIRMA

SUMINISTRANTE:

NOMBRE FIRMA
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MODELO DE FACTURA

LIBRERIA “NUEVO HORIZONTE”
Av. Buena Vista y Pasaje El Sol No. 4

San Salvador. Tel 223-0000 Fax 223-0000

ANEXO 11-RF

FACTURA
REGISTRO
NIT

No. 0222
No. 40444-6
0614-210887-002-9

Autorizacion Imprenta No. 100 — D.G.LI.

Fecha:

Sefior: Asociacién Comunal para la Educacién del centro educativo

Direccioén:

CANTIDAD

DESCRIPCION

PRECIO
UNITARIO $

VENTAS
EXENTAS $

PRECIOS
AFECTAS $

TIPOGRAFIA L

99 Av. Sur No. 100, San Salvador

Tiraje 0001-0250

2-94

SUMAS
VENTAS
EXENTAS
VENTA TOTAL

ORIGINAL - Emisor: Fiscalizacion
D.G.I.I.DUPLICADO - Cliente
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ANEXO 12-RF

RECIBO
(SI NO ES CONTRIBUYENTE OBLIGADO DEL IVA)

POR $

Recibi de la Asociacion Comunal para la Educacién, del Centro Educativo:

ubicado en el Caserio Jurisdiccion de ,
Cantén , Departamento de ,
No. De NIT emitido el ,la Cantidad de

Cantidad en letras

($ ), en concepto de

Lugar y Fecha

: Firma y Nombre del Proveedor
NIT O DUL
Direcciony Teléfono
F: F:
Presidente dela ACE Tesorero de la ACE

“Excluido del VA. Art. 28"
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ANEXO 13-RF

ACTA DE RECEPCION DE BIENES Y SERVICIOS

No.
(Numero Correlativo)
NOMBRE DE LA MODALIDAD:
CODIGO No. : DEPARTAMENTO:
MUNICIPIO: DISTRITO No.:
FECHA: NOMBRE DEL CENTRO EDUCATIVO:

EL (LA) SUSCRITO (A) HACE CONSTAR QUE HE RECIBIDO DE ACUERDO A LO CONVENIDO

CON: , LOS BIENES Y
(NOMBRE DEL PROVEEDOR)

SERVICIOS QUE SE DETALLAN A CONTINUACION:

UNIDAD DE | CANTIDAD PRECIO VALOR

DESCRIPCION O CONCEPTO MEDIDA RECIBIDA UNITARIO $ TOTAL $
TOTAL EN LETRAS: TOTAL
OBSERVACIONES:
RECIBIDO POR:
NOMBRE PRESIDENTE DE JUNTA DIRECTVA DE LA ACE FIRMA
ENTREGADO POR:
NOMBRE DEL REPRESENTANTE DEL PROVEEDOR FIRMA
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) ANEXO 14-RF
ACTA DE RECEPCION DE BIENES Y SERVICIOS PARA ACTIVIDADES
CULTURALES Y RECREATIVAS.

No.
(Numero Correlativo)
NOMBRE DE LA MODALIDAD:
CODIGO No. : DEPARTAMENTO:
MUNICIPIO: DISTRITO No.:
FECHA: NOMBRE DEL CENTRO EDUCATIVO:

EL (LA) SUSCRITO (A) HACE CONSTAR QUE HE RECIBIDO DE ACUERDO A LO CONVENIDO

CON: , LOS BIENES Y
(NOMBRE DE LA PERSONA O INSTITUCION QUE PRESTO SUS SERVICIOS)

SERVICIOS QUE SE DETALLAN A CONTINUACION:

DESCRIPCION O CONCEPTO DE LA LUGAR DONDE SE DESARROLLO FECHA
ACTIVIDAD REALIZADA

VALOR DE LA ACTIVIDAD $ EN LETRAS:

VALOR DE LA ACTIVIDAD $ EN NUMEROS:

LISTA DE PARTICIPANTES

NOMBRE DUI No. FIRMA NOMBRE DUI No. FIRMA
NOMBRE DUI No. FIRMA NOMBRE DUI No. FIRMA
NOMBRE DUI No. FIRMA NOMBRE DUI No. FIRMA
NOMBRE DUI No. FIRMA NOMBRE DUI No. FIRMA
NOMBRE DUI No. FIRMA NOMBRE DUI No. FIRMA

RECIBIDO POR:

NOMBRE PRESIDENTE DE JUNTA DIRECTIVA DE LA ACE FIRMA

ENTREGADO POR:

NOMBRE DEL REPRESENTANTE DEL PROVEEDOR FIRMA
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ANEXO 27-RF

RESOLUCION RAZONADA POR CONTRATACION DIRECTA
RESOLUCION No. /200__

La Asociacion Comunal para la Educacion (ACE) del centro educativo
, ubicado en el Caserio ,

Nombre del Centro Educativo

Canton , Municipio de , Departamento de
; alos dias, del mes de
de
CONSIDERANDO :
\VA Que el centro educativo requiere la compra o contratacion del(los) siguiente(s) bien (es)o
servicio(s)

(Especificar los bienes y sus caracteristicas)

V. Que el bien o servicio antes descrito es suministrado Unicamente por

(Nombre del Prov eedor(es))

POR TANTO,
Solicitamos, la autorizacién de compra por medio de Contratacion Directa, segun lo establece la

Ley de Adquisiciones y Contrataciones

F. ( ) F.( )
Nombre del Presidente(a) de Junta Directiva de la ACE Nombre del Tesorero(a) de Junta Directiva de la ACE
Presidente(a) de Junta Directiva de la ACE Tesorero(a) de Junta Directiva de la ACE

F. ( ) F. ( )
Nombre del Secretario(a) de Junta Directiva de la ACE Nombre del Vocal de Junta Directiva de la ACE
Secretario(a) de Junta Directiva de la ACE Vocal de Junta Directiva de la ACE
F.( )

Nombre del Vicepresidente(a) de Junta Directiva de la ACE

Vicepresidente(a) de Junta Directiva de la ACE
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V1.

VII.

VIIIL.

, ) ) ANEXO 28-RF
RESOLUCION DE ADJUDICACION POR CONTRATACION O COMPRA POR
CONTRATACION DIRECTA

RESOLUCION No. /200
Los padres de familia reunidos en Asamblea General de la Asociacién Comunal para la
Educacion (ACE) del centro educativo , ubicado en el
Caserio ,
Nombre del Centro Educativo
Canton , Municipio de , Departamento de
; alos dias, del mes de
de
CONSIDERANDO:
Que el centro educativo requiere la compra o contratacion del(los) siguiente(s) bien (es)o
servicio(s)
(Especificar los bienes y sus caracteristicas)
Que el bien o servicio antes descrito es suministrado Gnicamente por
(Nombre del Proveedor(es))
Que mediante el andlisis técnico-econdémico la empresa o proveedor mejor calificada
fue:
(Nombre del Proveedor mejor calificado segtn el andlisis técnico-econémico)
POR TANTO,

Con base a las razones anteriores y a lo que establece la Ley de Adquisiciones y
Contrataciones

RESUELVE :
Adjudicar a la empresa
Nombre del Proveedor
la compra de a un precio unitario de
es_pecificar el(los) bien(es) a comprar y sus caracteristicas
$ , haciendo un valor total de $

Il. Elaborar Orden de Compra

Especificar el concepto de Orden de Compra
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FIRMAN LOS PADRES DE FAMILIA REUNIDOS EN ASAMBLNEA GENERAL

NOMBRE DUI No. FIRMA NOMBRE DUI No. FIRMA
NOMBRE DUI No. FIRMA NOMBRE DUI No. FIRMA
NOMBRE DUI No. FIRMA NOMBRE DUI No. FIRMA
NOMBRE DUI No. FIRMA NOMBRE DUI No. FIRMA
NOMBRE DUI No. FIRMA NOMBRE DUI No. FIRMA
NOMBRE DUI No. FIRMA NOMBRE DUI No. FIRMA
NOMBRE DUI No. FIRMA NOMBRE DUI No. FIRMA
NOMBRE DUI No. FIRMA NOMBRE DUI No. FIRMA
NOMBRE DUI No. FIRMA NOMBRE DUI No. FIRMA
NOMBRE DUI No. FIRMA NOMBRE DUI No. FIRMA
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NOMBRE DE LA TRANSFERENCIA O BONO:

MODELO DE REGISTRO EN EL LIBRO DE INGRESOS Y GASTOS

FUENTE DE FINANCIAMIENTO:

ANEXO 29-RF

ANO:
FECHA REFERENCIA/1 CONCEPTO INGRESO GASTO SALDO
Anotar el valor Anotar el
que ingresa. (1) mismo  valor
de lo
ingresado (2)
Anotar el valor [ Anotar el[ Anotar el
del gasto| resultado de | resultado de
realizado (3) (2)-(3); si es| (2)-(3);sies
positivo. negativo.
TOTALES DEL MES
TOTALES ACUMULADOS

1/Debera anotarse en esta columna los nimeros de los recibos de ingresos o los nimeros de cheques emitidos.
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No de Cuenta:

MODELO DE REGISTRO EN EL LIBRO DE BANCO

ANEXO 30-RF

BANCO:
ANO:
FECHA CHEQUE No. DETALLE INGRESO | GASTO SALDO
Anotar el valor Anotar el
que ingresa. (1) mismo valor
de lo
ingresado
(2
Anotar el valor | Anotar el| Anotar el
del gasto | resultado de | resultado
realizado (3) (2)-(3); sies| de (2)-(3);
positivo. st es
negativo.
TOTALES DEL MES
TOTALES ACUMULADOS
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ANEXO 31-RF

MODELO DE CHEQUE

SERIE “O” No. $

FECHA __ DE
No. DE ORDEN DE PAGO

CONCEPTO

SALDO ANTERIOR

MAS DEPOSITOS
SUBTOTAL

OTROS
MENOS ESTE CHEQUE

SALDO

ASOCIACION COMUNAL PARA LA EDUCACION
CENTRO ESCOLAR

DE 200__ ( ) CTANo.(___ )
Nombre del Centro Escolar
SERIE No. “O” ( )
No. De cheque
DE DE 200 $
Dia Mes Afio Cantidad a pagar
PAGUESE A
LA ORDEN DE
Nombre del Proveedor
LA SUMA DE
Escrito en letras DOLARES
BANCO

Nombre del Banco donde se cobrara el cheque

Lugar de emisién

F. PRESIDENTE DE LA ACE F. TESORERO DE LA ACE

ANEXO 32-RF

MODELO DE SELLO

FECHA:
CHEQUE No.
POR $
BANCO

PAGADO

No. DE CUENTA
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ANEXO 33-RF

MODELO DERECIBO DE INGRESOS
(CONTRIBUCIONES VOLUNTARIAS)

Asociacion Comunal para la Educacion.
Centro Educativo

Por $
Serie A. N° 0001.

Nombre del Alumno : o Contribuc. Voluntaria $
Grado: Seccién Opcioén : o Libreta de Notas $
Cantidad en Letras: o Carnet $
Representante : o Monograma $
Detallar Concepto: o Certificado $
o Pines $
o Manto. Instuc. $
o Tit. Yo Dip. Graduc. $
o Otros (Detallar). $
Fecha: de del Afio 20 ] $
u| $
o $
Tesorero (A.C.E.) SELLOA.C.E. $
$

Original :Centro Educativo
Duplicado: Alumno

Nota : Este recibo se emitira en original y copia, si el Centro Educativo quiere llevar un control adicional, puede imprimir otras copias e indicar el
destinode cadaunade ellas
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MODELO DE RECIBO DE INGRESOS

(OTROS INGRESOS)

ANEXO 34-RF

Asociacion Comunal para la Educacion.
Centro Educativo

Serie B. N° 0001.

Nombre

Por servicios de :

Cantidad en Letras:

Detallar Concepto:

Si el valor es pagado por un alumno, especificar el Grado :
y Opcién:
Fecha: de del Afio 20
Tesorero (A.C.E.) SELLO ACE.

Seccion_

Por$

000000 DD

O00D0DD0DDD0D DO

Tiendas Escolares.
Cafetines.

Rifas.

Excursiones.
Fotocopias.

Telas.

Uniformes Deportivos.

Fiestas bailables y
Coronaciones.
Peliculas.

Otros (Detallar).
Graduaciones
Donaciones

Otros

PR AP AR R AL RHH DD

Original :Centro Educativo
Duplicado: Alumno

Nota : Este recibo se emitira en original y copia, si el Centro Educativo quiere llevar un control adicional, puede imprimir otras copias e indicar el destino de

cadaunadeellas
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ANEXO 35-RF

CONTROL DE ENTREGA DE TALONARIOS.

Fecha

Concepto

1% No. de
talonario.

Ultimo No.
de talonario

Nombre de quien
recibe

Firma de quien
recibe.
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VALE DE CAJA CHICA

ANEXO 36-RF

ASOCIACION COMUNAL PARA LA EDUCACION
CENTRO ESCOLAR ¢

Nombre del Centro Escolar

No de vale.

VALE POR $

Recibi la cantidad de

Doélares,

Cantidad en letras

del Fondo de Caja Chica para

Lugar y Fecha

(Tesorerode Junta Directiva de la ACE)
Nombre y Firma de recibido
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LIQUIDACION DE CAJA CHICA

PERIODO DEL AL

ANEXO 37-RF

DE

SALDO ANTERIOR

(+) INGRESOS
(Numero y fecha del cheque)

(-) GASTOS
TOTAL
CONCEPTO

Detalle de todos los gastos, con el respectivo No. De facturaorecibo

1.

(No. de Factura o Recibo)®
2.

3.

4.

TOTAL DE GASTOS:

EFECTIVO EN CAJA

Solicito reintegro a la Caja Chica la cantidad de

MONTO

A T I

(en letras)

LUGAR Y FECHA

(en ndmeros)

NOMBRE Y FIRMA DEL TESORERO DE JUNTA DIRECTVA ACE

20/ Si es factura anotar el nimero, si es recibo anotar el nombre de quién recibié el dinero.
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MINISTERIO DE EDUCACION ANEXO 38-RF

REPUBLICA DE EL SALVADOR

DOCUMENTACION REQUERIDA A LAS MODALIDADES PARA LIQUIDAR
TRANSFERENCIAS

Formato de Liguidacion debidamente lleno, firmado y sellado.

Convenio

Recibo o recibos cuando tienen recibos complementarios.

Libro de Actas

Plan Escolar Anual y Plan de Compras (por Bono).

Libro de Ingresos y Gastos y Libro de Banco de la cuenta de las transferencias.
Chequera (s).

Ultima Conciliacion Bancaria.

© © N o g c w0 Db BB

Ultimo Estado de Cuentas.

[y
o

. Cotizaciones firmadas y selladas por el Proveedor.
11. Cuadros de Analisis Econdmico y Técnico (compra después de $ 1,440.00).
12. Orden de Compra de Bienes y Servicios.

13. Actas de Recepcion de Bienes y Servicios.

14. Comprobantes de Gasto (Facturas de Consumidor Final y/o Recibo con sello de pagado).

15. Contratos de Bienes y/o Servicios.

16. Si han constituido Caja Chica deberan presentar el libro auxiliar correspondiente, los

comprobantes de ingreso y gasto, y demas documentos que sefiala el Documento Paso

a Paso 4.

17. Inventario (cuando haya compra de mobiliario y/o equipo).

18. Cuando fueren bienes y/o servicios utilizados para actividades culturales y educativas,

deberan evidenciar la recepcién de los mismos mediante un listado que contenga el

nombre de la actividad, lugar, fecha, nombre, nimero de DUL y firma de los

participantes.
19. Para el Bono de Alimentacion el Informe Mensual de alimentos.

20. Para el Bono de Asistencia Administrativa contrato de servicios, informe mensual de

asistencia técnica.
21. Adjunto a la liquidacion de gastos, deberan presentar un Informe de Rendicion de
Cuentas que contenga los beneficios alcanzados con cada Bono, cumplimiento del

objetivo, la poblacién beneficiada.
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REPUBLICA DE EL SALVADOR

DOCUMENTOS QUE DEBERA CONSIDERAR EL TECNICO QUE LIQUIDARA
TRANSFERENCIAS 2001

INSTANCIA DEPARTAMENTAL

1. Convenio General y Recibos por financiamiento firmado y sellado.

2. Documento 4, Paso a Paso en la Administracion y rendicién de cuentas de las
transferencias financieras del estado y otros ingresos incluidos provenientes de
las contribuciones voluntarias de los padres de familia y/o cuotas de escolaridad;
y otros documentos especificos que respalden los diferentes bonos.

3. Instructivo MINED No. 001/2001.

4. Resoluciones vigentes que modifican al Instructivo MINED No. 001/2001.

5. Proyectos para Bono: Juventud para Escuelas Abiertas, Alegria, CRA y Planes
de Desarrollo Profesional Docente.

6. Listado de centros educativos beneficiados por cada una de las diferentes
transferencias, especificando el nombre correcto de la transferencia, que incluya
codigo, tipo de modalidad, nombre del centro educativo, monto transferido, fuente
de financiamiento.

7. Listado de Bonos codificados nombre, fuente de financiamiento.

8. Expedientes de las modalidades para confrontar documentos e informacion.

9. Nombre y nimero de las cuentas a las cuales deberan hacerse los reintegros y
reembolsos de los diferentes bonos.
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MINISTERIO DE EDUCACION
REPUBLICA DE EL SALVADOR

MODELO DE CONCILIACION BANCARIA

ASOCIACION COMUNAL PARA LA EDUCACION.

MUNICIPIO:
NOMBRE DEL CENTRO ESCOLAR
CUENTA BANCARIA No.
1. Nombre del Banco Comercial:
2. Saldo segun estado bancario $
Menos:
3. Cheques emitidos pendientes de cobro:
FECHA NUMERO A FAVOR DE MONTO $
TOTAL DE CHEQUES EMITIDOS Y NO COBRADOS
4. MAS O MENOS OTRAS OPERACIONES (Notas de cargo o de abono, etc.)
SUB TOTAL
5. TOTAL $ (ESTE VALOR TIENE QUE SER IGUAL AL SALDO DEL NUMERAL 6).
6. SALDO SEGUN LIBRO DE BANCO (INGRESOS Y GASTOS) $
F: F:
TESORERO(A) JUNTA DIRECTIVA DE PRESIDENTE(A) JUNTA DIRECTIVA
LA ACE DE LA ACE
NOMBRE NOMBRE
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FORMULARIO DE LIQUIDACION
ANO

NOMBRE DEL BONO:

FUENTE DE FINANCIAMIENTO:

1. DATOS DE LA MODALIDAD DE ADMINISTRACION ESCOLAR LOCAL:

1.1 TIPO DE MODALIDAD (Marcar con una X)
Ace L] CDE CECE L] ]

1.2 CODIGO DE MODALIDAD: L] ||

1.3 NOMBRE DEL (LOS) CENTRO(S) EDUCATVO (S):

2. UBICACION GEOGRAFICA:

2.1 DIRECCION:

2.2 DEPARTAMENTO: 2.3 MUNICIPIO:
24 CANTON: CASERIO:

3. DATOS BANCARIOS:

3.1 NOMBRE DEL BANCO:

3.2 CUENTA CORRIENTE No.:

3.3 NOMBRE DE LA CUENTA CORRIENTE:

3.4 NOMBRES Y FIRMAS AUTORIZADAS DE LA CUENTA CORRIENTE:

NOMBRE FIRMA CARGO

NOMBRE FIRMA CARGO
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41 MONTO TRANSFERIDO: $

FONDOS TRANSFERIDOS RECIBIDOY LIQUIDADOS:

CONCEPTO CANTIDAD | CANTIDAD
PARCIAL TOTAL
4.2 MONTO RECIBIDO Y FECHA:
$ $
MENQOS (RUBROS SEGUN CONVENIO E INSTRUCTIVO) $ $
4.3. MONTO INVERTIDO $
$
$
$
$
$
$
$
$
$
4.4 SALDO: (MONTO RECIBIDO MENOS MONTO INVERTIDO) $

Declaramos bajo juramento que los datos en la presente autoliquidacion son
las cifras reales, por lo que asumimos la responsabilidad correspondiente.

5. NOMBRE DE LOS MIEMBROS:

PRESIDENTE NOMBRE COMPLETO FIRMA
TESORERO NOMBRE COMPLETO FIRMA
(SELLO)

(NOTA: CUANDO SE HAN HECHO TRANSFERENCIAS COMPLEMENTARIAS DE
UN BONO, DEBEN SUMARSE TODOS LOS RECIBOS FIRMADOS)
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6. PARA USO EXCLUSIVO DE LA DIRECCION DEPARTAMENTAL DE
EDUCACION:

6.1 REEMBOLSO D $ No. DE CHEQUE

62 REINTEGRO [ | $

6.3 PLAZO:

DESCRIPCION VALOR $

OBSERVACIONES:

FECHA DE LA LIQUIDACION:

7. RECEPCION DE FORMULARIO DE AUTOLIQUIDACION

7.1 ELABORO:

NOMBRE Y FIRMA
7.2 RECIBIDA POR:

NOMBRE Y FIRMA
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MINISTERIO DE EDUCACION
GERENCIA ADMINISTRATIVA

CUADRO RESUMEN DEL GASTO DE LOS FONDOS RECIBIDOS
ANO

RUBROS (SEGUN CONVENIO) $
1 2 3 4 5 6

No. DE TOTAL $
CHEQUE | CONCEPTO

TOTAL POR RUBRO ($)

TOTAL GENERAL  ($)

REEMBOLSO %)
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OBSERVACIONES AUTOLIQUIDACION DEL BONO No.

NOMBRE DEL BONO:
FUENTE DE FINANCIAMIENTO:
FECHA:

MODALIDAD: CDE D ACE D CECE D

NOMBRE DEL CENTRO EDUCATIVO:

CODIGO :
CASERIO: CANTON:
MUNICIPIO: DEPARTAMENTO:

INCONSISTENCIAS ENCONTRADAS

1. Libro de Actas. 10. Actade Recepcion de Bienes y
Senicios

2. Plan de Compras. 11. Facturas y recibos con sello de
Pagado.

3. Libro de Ingresos y Gastos
4. Chequera. 13. Inwentario.

5. Conciliacién Bancaria. 14. Caja Chica.

Oooood

6. Estado de Cuenta Bancaria. 15. Lista de asistencia por actividad

firmada y sellada.

7. Cotizaciones firmadas y selladas por el |:| 16. Para el Bono Alimenticio Informe

Proveedor. Mensual de alimento.

8. Cuadros de analisis economicos y D 17. Documentos de respaldo alterados.
financieros (compra mayor de $
1,440.00)

9. Orden de Compra de Bienes y |:| 18. Informe de Rendicion de Cuentas.
Senicios.

OTRAS OBSERVACIONES:

Fecha limite para superar las observaciones:

PRESIDENTE JUNTA DIRECTIVA ACE. NOMBRE COMPLETO FIRMA
TESORERO JUNTA DIRECTIVA ACE. NOMBRE COMPLETO FIRMA
(SELLO)
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ANEXO 39-RF

MODELO DE HOJA DE LIQUIDACION MENSUALY ANUAL PARA EL PAGO DEL SERVICIO

FECHA

NOMBRE DEL CENTRO EDUCATIVO

CODIGO DE LA MODALIDAD

DIRECCION

DEPARTAMENTO __

MUNICIPIO
LIQUIDACION DE LOS FONDOS TRANSFERIDOS A LA ACE CORRESPONDIENTE AL ANO 200___.

Monto utilizado en el aflo segtn detalle:

CANTON

CASERIO

CONCEPTO

ENERO

FEBRERO

MARZO

ABRIL

MAYO

JUNIO

JULIO | AGOSTO

SEPTIEMBRE

OCTUBRE | NOVIEMBRE | DICIEMBRE [ TOTAL

Pago a Maestros

Indemnizacién Anual

Pago a ISSS y FSV

Pago a AFP

Pago Caja Mutual

Pago Impuesto sobre
la Renta

Material Gastable

Bono de Calidad

Otros Gastos

Otros Pagos

Total

Monto asignado durante el periodo fiscal
Monto total utilizado

Saldo de fondos en cuenta Bancaria N°

Saldo a reintegrar

OBSERVACIONES:

©¥ PP

Nombre y Firma
Presidente ACE

Nombre y Firma
Tesorero ACE

Nombre y Firma
Técnico de la Direccion Departamental
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ANEXO 40-RF
LISTADO DE BIENES DEL CENTRO EDUCATIVO

Los documentos entregados y recibidos son los siguientes:

A. LIBROS DE REGISTROS ADMINISTRATIVOS

Tipo de Libro Afo Folio Observaciones

Nuamero

Actas de Asamblea General de

Padres de Familia.

Actas del Consejo de
Maestros

Acta del Centro
Educativo

Inventario actualizado

Registro de Donacionesy
Patrocinio

Visitas de personas
importantes

Otros (especificar)

B. LIBROS ACADEMICOS

NO. || Tipo de Libro Afo Folio Observaciones

Nuamero

Matricula

Calificaciones

Notas finales

Registro de Diplomas y
Certificados

Otros (especificar)

C. OTROS DOCUMENTOS Y CORRESPONDENCIA

(Circulares recibidas, Circulares enviadas; Proyecto Educativo Institucional, Planes
de trabajo, cartas y/o Memorandum recibidas y enviadas; Acuerdo de Acreditacion
del Centro Educativo.)



D. EXPEDIENTES DEL PERSONAL DOCENTE Y ADMINISTRATIVO

Numero de Acuilizads Observaciones.

No. [[Nombre del Empleado
expediente
Sl NO

Declaramos que todo lo enterado es propiedad del Centro Educativo, y que
todo los inventarios fueron contabilizados en nuestra presencia; ratificamos y

firmamos:

Por la Asociacion Comunal para la Educacion:

Nombre y Firma Nombre y Firma

Nombre y Firma
del Presidente(a) del Vicepresidente(a) del Tesorero(a)

Nombre y Firma
del Vocal

Nombre y Firma
del Secretario(a)

ANEXO 41-RF.

ARCHIVOS QUE LLEVA LA ACE

Los encargados de los archivos son: el Secretario de la ACE, quien debe
guardar los documentos legales y administrativos. Y el Tesorero de la ACE,

quien debe guardar los documentos financieros.

-251 -



Estos Folderes lo archivara el Secretario(a) de la ACE:

FOLDER DE DOCUMENTOS LEGALES.
En este félder se guardan:

YVVYY

Y

Reglamento de la ACE

Acuerdo Ministerial.

Convenio MINED/ACE

Acta de Constitucion y eleccion de la
primera Junta Directiva.

Actas de Enmienda.

FOLDER DEL LIBRO DE REGISTRO
DE VISITAS A LA ACE.

En este folder se guardara el cuaderno
de registro de las personas que \Visitan la
comunidad.

FOLDER DE DOCUMENTOS VARIOS
En este folder se guardaran:

>
>

VVVVY

Los contratos de los docentes.

Las conwvocatorias a reuniones de la
Junta Directiva y Asamblea General.
El libro de Actas de la ACE.

Los correogramas.

Permisos.

Expediente de cada docente.

Otros documentos.

FOLDER DEL SEGURO SOCIAL Y AFP
En este folder se guardara:

» Comprobante de Inscripcion al
Patrono ( Directiva de la ACE)
» Comprobante de Inscripcion al
Trabajador (Docente).
Incapacidades del maestro.
Recibos y planillas del ISSS.
Fotocopia de NUP de cada docente.
Fotocopia de tarjeta de afiliacion al
ISSS de cada docente.

YV VY

Estos Félderes los archivara el Tesorero de la ACE:

FOLDER DE DOCUMENTOS BANCARIOS.
En este folder se guardan:

>

YVVVVYVYYYVY

Comprobante de apertura de cuenta
bancaria de la ACE.

Chequera.

Tacos de la Chequera.

Estado de cuenta del Banco.

Notas enviadas por el Banco.
Conciliacién de caja chica.

Cheques pagados deweltos por el
banco.

FOLDER DE RECIBOS Y FACTURAS.
Se guardaran en este folder:

» Recibos de transferencia mensual de

fondos del MINED.

» Recibos de pago mensual al
Docente.

» Facturas y/o recibos de material
gastable, Otros Gastos y del Bono.

» Recibos de pago de renta.

» Recibos de Caja Mutual e

INSAFORP

MODELO DE CONCILIACION BANCARIA
NOMBRE DE LA MODALIDAD ESCOLAR LOCAL:

CUENTA No.

1.
2.

Nombre del Banco Comercial:

Saldo segun estado bancario

MUNICIPIO:
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Menos:

3. Cheques emitidos pendientes de cobro:

FECHA NUMERO

A FAVOR DE

MONTO $

TOTAL DE CHEQUES EMITIDOS Y NO COBRADOS

4. MAS O MENOS OTRAS OPERACIONES (Notas de cargo o de

abono, etc.)

SUB TOTAL

5. TOTAL (ESTE VALOR TIENE QUE SER IGUAL AL SALDO DEL

NUMERAL 6). $

6. SALDO SEGUN LIBRO DE BANCO

(INGRESOS Y GASTOS)

$

F:
TESORERO (A)

NOMBRE

F:

PRESIDENTE(A)

NOMBRE
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C. PROPUESTA DE METODOLOGIA DE PLANEACION PARA LAS ACE

Ante la dificultad encontrada en la etapa de diagndstico de la falta de
participacioén activa de los miembros de la ACE en el proceso de planeacién; se
presenta a continuacién una guia metodolégica; a fin de que los miembros
dejen de ser tinicamente una figura aprobatoria de planes y se involucren en el
quehacer de los mismos adquiriendo con esto un conocimiento pleno de las

actividades y proyectos que ellos mismos deberdn impulsar y llevar a cabo.

1. OBJETIVOS:

GENERAL:
Proporcionar a las Asociaciones Comunales para la Educacién una guia que
permita llevar a cabo un proceso de planeacién participativo que permita

proyectar y avanzar con acciones firmes a un mejor nivel de gestion escolar.

ESPECIFICOS:
Definir lineamientos para la planeacion acordes con la normativa del
MINED
Identificar y proponer las instancias y autoridades de planificacion,
comités, consejos, etc.
Implementar procesos para la formulacién, elaboracién, gestion y
ejecucion del Plan y los proyectos contemplados en él.
Implementar los indicadores de gestion y métodos de auto evaluacion.

Medir los logros y el cumplimiento de los objetivos establecidos.

2. DEFINICION DE LINEAMIENTOS PARA LA PLANEACION
Como me menciono en la etapa de Situaciéon Actual y Diagnostico dentro del

Programa EDUCO existen dos tipos de planes, por un lado se encuentra el
Proyecto Educativo Institucional que es el plan a largo plazo (5 afios) y por otro
se encuentra el Plan Escolar Anual que se desarrolla para un afio.

Este proyecto educativo institucional es el plan estratégico del Programa

EDUCO el cual debe contemplar Misién, Vision, Objetivos y Estrategias a largo
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plazo en forma general para todo el programa, es decir lo que el programa
desea lograr en un periodo de tiempo junto con las ACE en miras de mejorar la

calidad educativa y el desarrollo del programa.

DEFINICION DE INSTANCIAS, COMITES ENCARGADOS DE DE PLANIFICAR

ALCANCE NIVELES TIPO DE OBJETO
PLANEACION
Largo plazo ||Institucional Estratégica Elaboracion del mapa ambiental
MINED para evaluaciéon. Debilidades,

oportunidades, fortalezas vy
amenazas. Incertidumbre.

Corto plazo ||Operacional Operacional Subdivision de planes tacticos de

ACE cada ACE en planes
operacionales para cada tarea.

TABLA No 17. Tipo de Planeacién. Fuente: Administracion "Procesos
Administrativos" - Idalberto Chiavenato. Segunda Edicion. 1998

a. Nivel Institucional

En este nivel se realiza la llamada Planeacion Estratégica, por que los
lineamientos son disefiados y asumidos por los dirigentes o altos mandos de la
organizacioén, en este caso el MINED para toda la organizaciéon. Por ello,
cumplen con la tarea de enfrentar la incertidumbre que se genera en el
ambiente, determinando las amenazas y oportunidades y disefiando estrategias

para enfrentar estos dos anteriores.

La proyeccion se debe realizar a largo plazo, y se debe tomar a toda el
programa, diseflando una Mision (Actual), Vision (futuro) y Metas
(Proyecciones). Basicamente no solo se preocupa por anticiparse al futuro, sino
por visualizar implicaciones futuras en decisiones actuales. Est4d proyectada al
logro de los objetivos institucionales del programa, y tiene como finalidad

basica el establecimiento de guias generales de accién del mismo.
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b. Nivel Operativo
Los detalles del plan a plazo largo no son suficientes para lograr las operaciones

corrientes inmediatas, es necesario detallar atin mas este plan; esto es posible a

través de los planes a corto plazo.

Los planes a corto plazo son usualmente planes a desarrollarse en un afo o
menos y contienen detalles y calendarios del tipo de presupuesto o plan de

financiamiento para su realizacion

La parte que compete exclusivamente a las ACE es la de suministrar los
lineamientos y metas de la Comunidad Educativa de tal forma que todos los
miembros se encuentren en sintonia de hacia donde vany porque quieren estar
ahi es decir, la definicion de las metas y objetivos y con que lo haran. Es por ello
que luego de definir la misién y vision se realiza un diagnostico breve de la
situacion en que se encuentra el Centro Escolar. Luego se muestra un cuadro en

el que van los objetivos en la siguiente secuencia:
Que — paraque — como

De tal modo que se define en orden el objetivo, la meta y la estrategia. Como

por ejemplo:
Que= tener agua potable
Para que = reducir las diarreas y enfermedades infectocontagiosas

Como= a través del apoyo de la alcaldia y los miembros de la comunidad.

En base a esto se definen las actividades que se requeriran para alcanzar las
metas. Hasta aqui se lleva a cabo la parte de planeacion en el sentido estricto y
comienza la parte de programacion que consiste en calendarizar y definir los

recursos necesarios para llevar a cabo los planes.

A nivel operativo el procedimiento que se sigue para la elaboracién de planes

de acuerdo a la organizacién propuesta es el siguiente:
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< PLANEACION >

COMITE DE PLANEACION, elabora
diagnostico de la Comunidad
Educativa

A

JUNTA DIRECTIVA, establece
objetivos, metas y estrategias a
adoptar

A

COMITE DE PLANEACION, elabora
calendarizacion de actividades a
desarrollar

A
COMITE DE FINANZAS
CONTABILIDAD, elaboran
presupuesto de necesidades
financieras y recursos materiales

;, Son suficientes los recursc
con que cuenta el Centro
scolar para cada actividad?

S| COMITE DE GESTION, propone
instituciones que pueden colaborar
con cada actividad

A
COMITE DE RECURSOS
HUMANOS, establece responsables
por actividad y coordina a las
personas involucradas

o

Figura No 21. Procedimiento para elaborar planes

En la Figura No 22 se presenta el proceso de planeacién y seguimiento

propuesto.
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En este apartado se describe la planeacion, programacion, y puesta en marcha y

en el apartado del Sistema de Evaluacion y control se describe el seguimiento y

evaluacion.
Planeacion
Programacion Programas
D bjetivos > operatlvos
Metas anuales
Presupuesto
Ingresos Puesta en
Egresos Marcha
Caja Chica

Ejecucion de
las Actividades

]

Seguimiento

Informes de
Avance,
Informes de
ejecucion
Indicadores

Anélisis de Resultados y Propuestas

—

Ejercicio

Evaluacion

Figura No 22. Proceso de Planeaciéon y Seguimiento para Las ACE
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3. ESTRUCTURA PROPUESTA PARA LA ELABORACION DEL PEA

Para la elaboracion del PEA los pasos genéricos a seguir son los siguientes:

Definir mision y visiéon del Centro Escolar.

Diagnostico
Definir objetivos y metas

Definir que actividades a desarrollar para lograr los objetivos y metas

Programar las actividades

AN L N

Definir recursos y elaborar presupuestos

Lo anterior se esquematiza en la Figura No 23 Descripcién de la Etapa de
Planeacion.

Asi mismo para seguir los pasos antes descritos y sobre la base de los
requerimientos basicos que debe contener un plan de tal forma de simplificar la
estructuracion de un documento tedioso y de dificil comprensién, se ha

propuesto el formulario 1 para la elaboracién del PEA.
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Resultados
del afio
anterior
Indicadores

-

(—

<
<j Z
o
&

Programacion de
actividades

-

Definicion de recursos

Definicion de Mision y
Vision
Diagnostico
Definicién de Objetivos
|

gt

PLAN
ESCOLAR
ANUAL

Figura No 23. Descripcién de la Etapa de Planeacién

Planeacion en sentido estricto

Programacion de recursos
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Formulario 1 para la elaboracion del PEA

PLAN ESCOLAR ANUAL
DEFINICION DE VISION Y MISION

MISION VISION
DIAGNOSTICO
Puntos fuertes Debilidades
Oportunidades Amenazas

OBJETIVOS

¢QUE? ) ¢PARA QUE? ) ¢,COMO?
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PROYECTOS A REALIZAR

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES POR PROYECTO

CRONOGRAMA

No. DESCRIPCION ler. TRIM. [ 20. TRIM. [ 3er. TRIM. | 4. TRIM. RESPONSABLE
E[F|[M|[A[M|[J[J][A[S|[O[N[D

Tablal

RECURSOS Y PRESUPUESTO POR PROYECTO

RECURSOS PRESUPUESTO
HUMANOS MATERIALES INGRESOS EGRESOS

RUBRO | CANT| RUBRO |CANT
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a. Elaboracion del diagnostico

Con el objeto de facilitar la elaboracién de la etapa de diagndstico se presenta una

propuesta metodolégica para su elaboracion.

Elaborar un diagnostico por medio del FODA en base a las siguientes &reas:

e Area pedagégica - curricular

e Area administrativa - financiera
e Area organizativa - operacional
e Area comunitaria

Con la ayuda del Cuadro siguiente:

Positivas Negativas
Exterior Oportunidades Amenazas
Interior Fortalezas Debilidades

Tabla No 18. DIAGNOSTICO FODA

Propuesta metodoldgica para el desarrollo de la técnica FODA

En este apartado se describe una propuesta de metodologia para llevar a cabo el FODA ,
la cual contempla las siguientes etapas: 1) Integracién del equipo de trabajo, 2) Disefio
de una agenda de trabajo, 3) Sesién de trabajo (lluvia de ideas), 4) Seleccion y andlisis de
problemas, 5) Ordenamiento de los problemas, 6) Evaluacién de los problemas, 7)

Seleccion ponderada de los problemas, 8) Andlisis comparativo de FODA, 9)
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Alternativas estratégicas, 10) Definicién del concepto de negocio, 11) Plan de operacién,

y 12) Evaluacién permanente; mismas que se presentan graficamente en la Figura No.24

INT EGRACION DEL| DISENO DE SESION DE SELECCION Y
EQUIPO AGENDA DE TRABAJO ANALISIS DE
> »  TRABAJO »(LLUVIA DE » PROBLEMAS
IDEAS)
ORDENAMIENTO - SELECCION DE ANALISIS
EVALUACION DE
DE PROBLEMAS PROBLEMAS PROBLEMAS _|comPARATIVO DH
> > 7| FODA
ALTERNATIVAS DEFINICION DEL PLAN DE EVALUACION
ESTRATEGICAS CO'\,‘\ICEEG"OTC?ODEL OPERACION PERMANENTE

Figura No 24. Metodologia para elaboracién del FODA

b. FUENTES SUGERIDAS DE FINANCIAMIENTO
En esta parte lo que se busca es que, una vez realizado el presupuesto de ingresos y

egresos, se consoliden los tres presupuestos de manera que si queda un hueco la
Comunidad Educativa tenga la iniciativa de buscar el apoyo de instituciones afines a
cada uno de los proyectos planteados, logrando de esta manera una gestiéon integral de

cara a la busqueda de la mejora continua en la calidad educativa.
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c. CRONOGRAMA
El Cronograma, se debera indicar las semanas del mes en que se realizara la actividad.

Por ejemplo, si la actividad se realizara en la segunda semana de marzo, se indicara con

el Namero 2. Si se realizara a lo largo de las cuatro semanas, se indicara: 1, 2, 3, 4; etc.

d. ELABORACION DE PRESUPUESTOS
Para poder definir un presupuesto requerido se necesita primero haber definido todos

los proyectos que se van a ejecutar en el afio escolar, teniendo bien claro los recursos que
se utilizaran.

Una forma sencilla de establecer el presupuesto es asignar a cada recurso un costo
(formulario 2) que puede ser tanto estimado por valores de afios anteriores; o cotizados
a través del comité de Finanzas y Contabilidad (Sus funciones se detallan en el Manual
de Organizacion).

Formulario 2

RECURSOS A UTILIZAR POR PROYECTO.

MATERIALES (Equipo, Mobiliario, Libros, etc.)

DETALLE CANTIDAD VALOR TOTAL

El propésito de identificar primero los recursos necesarios es para estimar el monto
necesario para realizar todos los proyectos sin restringirse a lo que en teoria se debe
gastar en un Centro Escolar, lo que se busca es la vision de Comunidad Educativa.
Luego de haber calculado el monto necesario para desarrollar todos los proyectos se
prosigue a estimar los presupuestos de ingresos (formulario 3) y de egresos (formulario
4).
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Formulario 3
PRESUPUESTO ANUAL DE INGRESOS

INSTITUCION EDUCATIVA:
MODALIDAD: CODIGO: - DISTRITONo.
TELEFONO: - DEPARTAMENTO:
MUNICIPIO: ANOESCOLAR:
e SALARIOS/SERVICIOS PAGADOSPORELMINEDUS $
Personal Docente US $
Personal Administrativo US $
Servicios Béasicos USs $
Alquiler Us $
e TRANSFERENCIAS (BONOS) uss
e INGRESOS PROPIOS uss
Otros ingresos propios Us $
(Especificar)
¢« DONACIONES US $
e OTROS ( Detallar): Us $
TOTAL INGRESOS US $
Presidente de la Modalidad Tesorero de la Modalidad

Formulario 4 Egresos. Consideraciones

Para completar los totales del rubro 1 Pago de Personal Docente; se tomara en cuenta, el
gasto mensual de pago que se hace a los docentes y se multiplicard por doce, sumando
las prestaciones de ley. Los mismos pasos se aplican para el rubro 2 Pago de personal

administrativo y/ o Servicios.

Para completar los rubros 3 y 4 Pago de Servicios Basicos y Pago de Alquiler

respectivamente; se almacenaran los recibos de todo el afio y se proyectaran los valores
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para el siguiente afio, colocando en la casilla de totales la suma de los 12 meses del afio

anterior.

Para el llenado del rubro 5 Compra de Material Educativo, se utilizard como insumo el
formulario 1 debiendo hacerse la sumatoria de cada proyecto que se pretende

desarrollar en el afio y ese total trasladarlo a la casilla de Monto estimado Anual.

Para el llenado del rubro 6 Gastos de Operacién se deberan de auxiliar de un registro de
equipo enregular estado y que podria necesitar reparaciéon y proyectar las sumas de

anos anteriores.

En muchos casos las cifras presupuestarias se retoman de los gastos de afios anteriores,
en caso de proyectar la elaboracién de nuevos proyectos no desarrollados en afios
anteriores se deberan considerar los gastos de los mismos y sumarlos al presupuesto del

afio en que se pretenden desarrollar.
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Formulario 4
PRESUPUESTO ANUAL DE EGRESOS

INSTITUCION EDUCATIVA: MODALIDAD: __

CODIGO: ___ DISTRITONo.____ DEPARTAMENTO:

TELEFONO: _________ MUNICIPIO: ANOESCOLAR: ____

RUBROS MONTO ESTIMADO ANUAL

(US 9)

1. Pago personal docente

a) Pagado por el MINED

b) Pagado por la Modalidad y/o Alcaldia Municipal, ONGs
¢) Otros

2. Pago personal Administrativo y/o de Servicio
a) Pagado por el MINED

b) Pagado por la Modalidad

c) Otros

3.Pago de Servicios Basicos

a) Por el MINED

b) Por la Modalidad

c) Otros

4.Pago de Alquiler

5. Compra de Material Educativo

a) Didéctico

b) Equipo

¢) Mobiliario

d) Otros

6. Gastos de Operaciéon

a) Mantenimiento y reparacién de Infraestructura
b) Mantenimiento y Reparacién de Mobiliario y Equipo
c) Material e implementos de Aseo y Limpieza

d) Materiales y gastos de operacién logistica
e) Otros

7. Capacitacion

a) Libros o material didactico

b) Servicios profesionales ( Especificar)

¢) Servicios de Alimentacién

d) Otros

9. Actividades Sociales

10. Otros Gastos( Detallar):

Presidente de la Modalidad Tesorero de la Modalidad
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e. SEGUIMIENTO EVALUACION
Para poder dar seguimiento a cada proyecto se desarrolla un sistema de indicadores y

evaluaciéon para la ejecuciéon de los planes. La estructura de los indicadores es la

siguiente:

Indicadores de impacto Indicadores de proceso Indicadores de resultados

Beneficiarios del proyecto | Ejecucién presupuestaria | Satisfaccion de los

usuarios

Desarrollo de la Tiempo de ejecucion Capital social estructural

comunidad

Capital social cognitivo

Tabla No 19. Tipos de Indicadores

La evaluacién de la ejecucion de los planes se detalla en el Sistema de Informaciéon y
Evaluacién Institucional. Los indicadores que se consideran como vitales por ser los que
dan seguimiento a las actividades mientras se ejecutan son los indicadores de proceso, y
son los que se describen con mayor amplitud en el Sistema de Informacién y Evaluacién

Institucional.

Los resultados esperados son:

e Que del 79% de los miembros de la Junta Directiva ACE que participaban el la
elaboraciéon del PEA se incluya el 100% a través de la participaciéon de los Comités
de Contabilidad Finanzas y de Gestién de Recursos quienes seran los que definan
los recursos financieros y materiales. El Comité de Recursos Humanos
coordinara los equipos de trabajo para cada proyecto y el comité de Planeacién

quien definird objetivos, metas, actividades y dara seguimiento en la ejecucion.
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Con esto se logra también la participacion de padres de familia que forman parte
de los comités

e Se tendrd una metodologia de seguimiento de los planes a través de indicadores
para el seguimiento de actividades brindando lineamientos sobre que hacer ante
un determinado indicador, el cual servird como foco de alerta durante la
ejecucion de las actividades.

e Se fortalece la intervencién de los miembros de la comunidad con la participacion
de todos y la aprobacién de los planes en Asamblea General.

e Se incrementa el potencial de Gestién de la Comunidad.

Cuadro resumen de los beneficios obtenidos:

Situacion Actual

Situacion Propuesta

Poca participaciéon de los miembros

Participaciéon del 100% a través de

de la ACE en la elaboracién de | Comités multidisciplinarios de
planes trabajo
Recarga de trabajo a nivel | El trabajo del pedagogo se vuelve
administrativo de personal | una orientacién al os miembros de
pedagogico las ACE

Poco poder de gestion debida a la
falta de involucramiento de los

miembros

Incremento en la Gestién como una

Comunidad unidad

Tabla No 20. Situacién actual vs. propuesta

A continuacién se presenta el Sistema de Informacion y Evaluacién Institucional.
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D. SISTEMA DE INFORMACION Y EVALUACION INSTITUCIONAL.

El sistema de informacién para la evaluacién institucional aplicada al area de la
educaciéon se va a definir como una actividad de investigacién y anélisis para llegar a
verificar logros y deficiencias de lo que se establezca en la planeacion del Centro Escolar.
Esta evaluacién se va a nutrir en fuentes de tipo pedagégico y administrativo para los

fines del mejoramiento de la educacién (véase figura No 25).

SISTEMA DE INFORMACION Y
EVALUACION INSTITUCIONAL

Pedagdgicos Administrativos

Figura No 25. Areas Sistema de Informacién

1. DESGLOSE ANALITICO:
Para comprender los objetivos del sistema de informacion a continuacién se presenta el

desglose analitico en la figura No 26.

- 273-



Proveer informacion pertinente para la toma de
decisiones en las areas de Gestién de las ACE

A 4

A 4

y

A 4

Informacion Gestion de Recursos Humanos Sistema de
Contable Recursos Indicadores
% Registro de cuentas ¢+ Prog de Actividades. ¢+ Cuerpo docente + Indicadores
% Mobiliario y equipo + Instituciones que ¢ Organizacion pedagogicos
s Caja ayudan % Plan de carrera + Indicadores de impacto
¢ Planillas ¢ Actividades en % Programa de +¢ Indicadores de
% Infraestructura ejecucion sensibilizacion resultado

e

A

Material didactico

X3

S

X/
o

Actividades finalizadas
Donaciones

X3

S

X/
L X4

Indicadores de proceso
Indicadores de
operacion

Figura No 26. Desglose Analitico de Areas de Gestién
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OBJETIVO GENERAL

Proveer de informacion pertinente sobre el estado del programa EDUCO vy los
Centros Escolares que permita comprender y analizar deficiencias y areas de

oportunidad en la Gestion Escolar.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Analizar el nivel de cumplimiento de los objetivos propios del programa.

e Determinar el estado de funcionamiento de los factores de operativos que
inciden en el logro de esos objetivos.

e Conocer de forma precisa sobre la capacidad real y potencial de logro del
programa.

e Disponer de informacién confiable para regular a tiempo las estrategias de
logro.

e Proveer la informacién que pueda ser conocida por autoridades superiores en
relacion con su situacion global que se estime necesario conocer.

e Analizar el uso de recursos financieros asignados para el logro de los
productos previstos.

e Comparar, a través del tiempo, el mejoramiento institucional logrado en
cuanto a capacidad de consecucién de metas, sobre la base de los recursos

humanos y financieros razonablemente asignados a la institucion.
La escuela recibe una serie de recursos y apoyo desde diversos sectores e

instituciones. La comunidad se preocupa por la escuela y también solicita el

rendimiento de cuentas acerca de la gestion realizada. Por ello, la accién de
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evaluacion de la institucion escolar se estd haciendo mdas necesaria e
imprescindible.

A continuacién se presenta una figura que representa de donde recibe los
recursos la escuela y quienes son los que le exigen claridad en el manejo de los

recursos en pro del centro escolar.

MINED ONG ALCALDIA

Centro Escolar

Iy

COMUNIDAD

Figura No 27. Interrelacién entre instituciones y Centro Escolar

La unidad educativa esta siendo vigilada y medida en base a eficiencia y sentido
ético por multiples razones. Por un lado se tiene la basqueda de la Calidad
Educativa, es decir como mejorar las condiciones en que se encuentra el Centro
Escolar lo cual se refiere a los recursos, ya sean materiales, humanos, técnicos o
de otro tipo. Por otro lado se preocupa de impulsar sus potencialidades de
desarrollo o, por el contrario, revisar el caimulo negativo de elementos que
limitan su accionar. De ello dependerd ratificar, modificar o sustituir las

correspondientes decisiones y estrategias del caso.

2. DISENO DEL SISTEMA DE INFORMACION
El sistema de informacién propuesto es manual dado que, el hacerlo mecanizado

requiere de personal especializado y su implementacién llevaria al menos 3 afios
y medio en base a criterios de expertos en educacién, esto se debe a que primero
seria necesario ensefiar a los miembros de la ACE a llevarlo manualmente, asi
mismo los Centros Escolares tendrian que contar todos con el Centro de Recursos

de Aprendizaje que consiste en laboratorio y Centro de Computo. De tal manera
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que se propone que, para hacerlo mecanizado primero cuente con un CRA y se
vaya enseflando a los padres de familia a usarlos a través de cursos de
computacién para lo cual requeriria de un instructor de tiempo completo o

medio tiempo y disponer horarios en que los padres de familia pudieran asistir.

a. DEFINICION DE LA ARQUITECTURA DEL SISTEMA
Con el fin de organizar y facilitar el disefio, se realiza una divisién del sistema de

informacién en subsistemas de disefio, como partes logicas coherentes
claramente definidas con la tnica finalidad de tomar decisiones oportunas

basadas en el proceso administrativo.

Se parte de tomar el desglose analitico presentado en la figura 25. Se propone
crear un catdlogo de subniveles para cada uno de los subsistemas de la siguiente
forma:

e Contabilidad

e Recursos Humanos

e Gestion de Recursos

¢ Indicadores

Contabilidad

Este subsistema consiste en el registro de todas las operaciones de cada proyecto
detallando los ingresos y los egresos y sus respectivos conceptos.

Objetivo: Brindar informacién transparente y confiable sobre el uso de los
recursos asignados a cada proyecto asi como retroalimentar el estado

presupuestario de cada proyecto.
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Recursos Humanos

Este subsistema registra y promueve la participacién de la comunidad en
proyectos para el mejoramiento de los Centros Escolares como también la
participacion en actividades culturales y recreativas.

Objetivo: lograr una participacion integral de la Comunidad Educativa en las

actividades del Centro Escolar.

Gestion de Recursos

Este subsistema sirve para brindar lineamientos y generar una base de datos
confiable para obtener financiamientos y colaboraciéon de Instituciones ajenas al
Centro Escolar. por ejemplo: colaboracién técnica en la ampliacién de secciones
del Centro Escolar, charlas y capacitaciones para miembros de la ACE y /o
padres de familia, etc.

Objetivo: proporcionar todos aquellos insumos necesarios para el desarrollo de

actividades que contribuyan a mejorar a la Comunidad Educativa.

Indicadores

Este subsistema sirve para evaluar los proyectos y la operatividad del Centro
Escolar en cualquier etapa -Aqui se presentara la evaluacion institucional-.
Objetivo: permitir evaluar el estado de los proyectos y la operatividad del Centro

Escolar a través de indicadores.

El objeto del sistema de informacién es el de proveer informacién al dia en la
cual se puedan tomar decisiones respecto a la ejecuciéon de proyectos y la
operacion del Centro Escolar, lo cual se presenta esqueméaticamente en la figura

No 28.
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OBJETIVOS Y
POLITICAS

AREAS DE INFORMES

PLANEAMIENTO DECISION [ GERENCIALES

> EJECUCION — — CONTROL

Figura No 28. Interaccién entre el sistema de informacion, el proceso

administrativo y la toma de decisiones

b. DESCRIPCION DETALLADA POR SUBSISTEMA

Es necesario definir las etapas y los documentos que se generan en cada uno de
los subsistemas de tal forma que se logre un funcionamiento integrado del
sistema de informacién. Para tal caso se definen a continuacién cada uno de los

elementos de dicho sistema.

i. Contabilidad
En este subsistema se lleva el registro de las transacciones, la contratacion de
bienes y servicios y del aprovisionamiento de materiales en que incurre la ACE

en la ejecucién de las actividades

e Compra de bienes y servicios
Para la compra de bienes y servicios se sigue el procedimiento de compra de
bienes y servicios para proyectos. Los documentos que se generan por la

transaccion son los siguientes:
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e Cotizaciones Anexo 7-RF

e Modelo de anélisis técnico-econémico Anexo 8-RF

¢ Acta de adjudicacién de un bien o servicio Anexo 9-RF

¢ Orden de compra de bienes y servicios Anexo 10-RF
e Recibo (si no es contribuyente obligado del IVA) Anexo 12-RF
e Acta de recepcion de bienes y servicios Anexo 13-RF
e Acta de recepcion de b/s para acts. culturales y recreativas. Anexo 14-RF
e Registro en el libro de ingresos y gastos Anexo 29-RF

El flujo de informacién que se genera debido alos documentos y la secuencia de

actividades es como a continuacién se detalla (figura No 29)
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‘ Inicio ’

COMITE DE
GESTION solicita
la adquisicion de
un bien o servicio

ala ACE

I

ACE evaltua
necesidad en
Asamblea
General

¢se hace |la

FLUJO DE INFORMACION PARA LA
CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS
PARA PROYECTOS

ansacciony

Comité de Finanzas realiza
cotizaciones y selecciona la
mejor oferta y elabora orden

de compra

ACE realiza transaccion *

J

Se reciben los bienes o
servicios y se registran el
actiade recibode by s

Tesorero registra en libro
de ingresos y gastos la
transaccion

* Segun procedimiento compra o contratacion de bienes y
servicios del manual de politicas y procedimientos

Figura No 29. Contratacién de bienes y servicios

e Registro de transacciones
El registro de las transacciones se dara en la medida que éstas se hagan efectivas
es decir cuando se tengan ingresos o egresos de una determinada fuente o de las

transferencias otorgadas por el MINED. El registro de estas se llevaran a cabo en
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el libro de ingresos y gastos en donde se definira el concepto, la fecha la
referencia (es decir de donde proviene-MINED, Donado por , etc.-), monto de
ingreso o de gasto y el saldo.

Este formato se llevara uno a uno por cada proyecto que se vaya ejecutando, esto
facilitard el control presupuestario de la ejecucion y también el célculo de
indicadores por proyecto. El formato para el registro de las transacciones del

proyecto es el siguiente:

Formulario 5.

MODELO DE REGISTRO EN EL LIBRO DE INGRESOS Y GASTOS
NOMBREDEL PROYECTO

FECHA | REFERENCIA/1 CONCEPTO INGRESO | GASTO SALDO
Anotar el Anotar el
valor  que mismo
ingresa. (1) valor de

lo
ingresado

)

Anotar el [ Anotarel [ Anotar el
valor del | resultado | resultado

gasto de (2)-|de (2)-
realizado (3); si es|(3); sies
@) positivo. | negativo.

TOTALES

1/ Debera anotarse en esta columna los nimeros de los recibos de ingresos o los numeros
de cheques emitidos.

¢ Inventarios

Para el caso de los inventarios es necesario saber con que elementos materiales se
cuenta para el desarrollo de obras fisicas de tal modo que existen ciertas

actividades sobre la base del aprovisionamiento oportuno que se debe coordinar
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con la contratacién de bienes y /o

desglosar de la siguiente forma:

servicios, estas actividades se pueden

INVENTARIOS
CATALOGO DE INGRESOS A EGRESOS POR pailis
PRODUCTOS BODEGA BODEGA R

Figura No 30. Sistema de inventarios para proyectos

Para llevar el control de los inventarios de materiales e identificar las necesidades

de materiales se generan los siguientes reportes:

Catalogo de productos

En el Catalogo de productos se clasifican los diferentes tipos de productos o

materiales que son utilizados en cada proyecto. El formato para tal actividad es

el siguiente:

Formulario 6. Catalogo de cuentas

Categoria

Clasificacion

Detalle

01 Construcciéon

01 materiales de construccién

01 Ladrillos
02 Cemento
03 Piso

04 Tablas

02 Ferreteria

01 Clavos
02 Tornillos
03 Tuercas

03 Plomeria

01 Tubos de Acero
02 Tubos PVC

03 Grifos

04 Codos

Este catalogo dependera en gran medida del tipo de proyecto y de los

requerimientos de materiales. Es por ello que no se desarrollan por completo

sino que se da la pauta para que se elaboren y depuren por personal de MINED.
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Kardex de productos

El kardex de productos es basicamente el registro de los ingresos y las salidas de
materiales en la ejecucion de los proyectos, este sirve de ayuda para saber en un
momento dado que tanto material de X producto se encuentra en bodega y
contrastandolo con el avance de la obra -que puede hacerse por simple
observaciéon o preguntando al encargado del proyecto-, se determinan las
necesidades de materiales.

El formato sugerido es el siguiente:

Formulario 7. Kardex

Nombre del proyecto: construccién de instalaciones de la biblioteca
Nombre del Producto: __ clavos
Unidad de medida: libras

Fecha Ingreso Salida Saldo
15/07/05 25 25
17/07/05 10 15
18/07/05 9 6
19/07/05 35 41

Cierre de inventarios o de bodega

El informe de cierre del proyecto se realiza cuando el proyecto ha concluido por
completo, este informe especifica la cantidad utilizada de cada producto y sus
respectivos sobrantes, el objetivo de determinar los sobrantes es procurar
utilizarlos en otro proyecto, al hacer esto en el kardex del producto del otro
proyecto se genera un ingreso.

La cantidad utilizada se puede calcular a partir de la suma de todos los ingresos
y los sobrantes se retoman del saldo final si es que existe.

El formato utilizado para el cierre del proyecto es el siguiente:
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Formulario 8. Cierre del Proyecto.

Nombre del proyecto:
Fecha de inicio del proyecto:
Fecha de terminacién del proyecto:

Informe de Cierre de Inventario

Categoria

Clasificacion

Detalle

Cantidad
usada

pP.U.

Valor

Sobrantes

Valor

01 Construcciéon

01 materiales
de
construccién

01 Ladrillos
02 Cemento
03 Piso

04 Tablas

02 Ferreteria

01 Clavos
02 Tornillos
03 Tuercas

03 Plomeria

01 Tubos de
Acero

02 Tubos
PVC

03 Grifos

04 Codos

02 Carpinteria

01 Madera

01 Tablas de
Y

02 Plywood
de V4’

03 Plywood
de?2”

02 Clavos

01 Clavos de
"

02 Clavos de
acero de 72"
03 Tornillos
de madera
04 Tablas
para
armaduras

03 Pegamento

01 Cola
Blanca
02 Thiner

04 Accesorios

01 Broca
para taladro
02 Lija

03 Hojas de
sierras

04 Prensas

El procedimiento para el control de los materiales en la ejecucién de un proyecto

es el siguiente:
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Inicio

COMITE DE GESTION, elabora
catalogo de productos retomando
las necesidades materiales
planteadas en la planeacion

Registra ingresos de productos
adquiridos en el kardex del
producto vy las salidas de los
mismos en la ejecucion de acts.

Monitorea la ejecucion de cada
proyecto y determina
necesidades de materiales

ZSe necesitan m

PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE INVENTARIO DE
MATERIALES POR PROYECTO

materiales?

Elabora informe de cierre
de inventario, por proyecto

Elabora informe de necesidades
materiales y lo presenta a Comité

de Fin/Cont

COMITE DE #INANZAS Y
CONTABILIDAD, evalua
disponibilidad de fondos para

compra de materiales

¢ Existen fondos ?

COMITE DE GESTION,

realiza procedimiento de
aprobacion y gestion de
fondos para proyectos

COMITE DE FIN/CONT,

realiza procedimiento de

Contratacion de Bienes y
servicios

— 1

Fin

Figura No 31. Procedimiento de control de inventarios en la ejecucién de

proyectos
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ii. Recursos Humanos
En el sistema de informacion de recursos humanos de la ACE lo que se pretende
es mantener un registro de aquellas personas que pueden colaborar en los
proyectos del Centro Escolar, asi mismo el subsistema describe los
procedimientos para la coordinacion de equipos de trabajo, su instruccion y los

pasos para lograr la participacion comunitaria.

e Reclutamiento y seleccion de personal
En este apartado se busca lograr el involucramiento de la comunidad integrando
equipos de trabajo.

Los formatos que se generan son los siguientes:

Formulario 9. Cooperacion de miembros de la Comunidad

Nombres Apellidos Colaboracion

En la columna de colaboracién se incluyen aquellos aportes que las personas
puedan hacer para la ejecuciéon de actividades, estos pueden ser materiales,

donaciones, y mano de obra.

Formulario 10. Clasificaciéon de personal

Proyectos Nombres Apellidos Colaboracion Firma
Construcciéon de | Manuel Flores Mano de obra
bafios Héctor Suérez Cemento

Jorge Salinas Herramientas
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El procedimiento que se sigue para lograr la participacion es el siguiente:

‘ Inicio ’

COMITS DE RECURSO? r PROCEDIMIENTO PARA EL

HUMANOS, determina necesidad de

e oral e T RECLUTAMIENTO DEL RECURSO HUMANO
informa a Junta Directiva PARA LA EJECUCION DE PROYECTOS

JUNTA DIRECTIVA, convoca a los
padres y madres de familia a
Asamblea General para solicitar
colaboracion

COMITE DE GESTION, presenta
resumenes de proyectos y los
beneficios que estos traerian

v

COORDINADOR DE COMITE DE

RECURSOS HUMANOS, solicita la

cooperacion de miembros de la
comunidad por proyecto

SECRETARIO DE LA ACE, anota a
los voluntarios por proyecto y como
colaboraran en formato de recursos
humanos para proyectos

COMITE DE RECURSOS

HUMANOS, clasifica a las personas

de acuerdo con el proyecto en que
pueden colaborar

Elabora y publica en el Centro
Escolar en periodico mural nomina
de voluntarios por proyecto

VOLUNTARIOS, se presentan con
el Comité de Recursos Humanos
para ser instruidos y/o capacitados

Figura No 32. Procedimiento para reclutamiento del Recurso Humano para la

ejecucion de proyectos.
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e Coordinacién de equipos de trabajo

Una vez que se presentan los voluntarios con el Comité de Recursos Humanos se
prosigue con la coordinacion de los equipos de trabajo conformado por aquellos

miembros que prestardn su mano de obra. Para ello se sigue el siguiente

Inicio

COMITE DE RECURSOS
HUMANOS, presenta a los
voluntarios de cada proyecto

!

Designa encargado del proyecto
para que coordine actividades y
les de seguimiento

|

COMITE DE RECURSOS
HUMANOS, prepara
capacitacion para cada equipo
de trabajo y se las imparte

procedimiento:

Fin

Figura No 33. Procedimiento para la coordinacion de equipos de trabajo

iii. Gestion de Recursos
El subsistema de gestion de recursos se refiere a la forma en que las ACE
realizaran actividades para obtener recursos de todo tipo y asi poder llevar a

cabo los proyectos en pro del beneficio del Centro Escolar.

e Presentacion de proyectos a instituciones
La presentaciéon de proyectos a instituciones de cardcter privado puede ser

trascendental para un Centro Escolar en el sentido que puede gestionar a través
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de estos actividades y proyectos que normalmente no se desarrollarian con los

bonos y transferencias del MINED. Para poder presentar estos proyectos que

potencializan el desarrollo del educando se presentan los siguientes formatos:

Formulario 11. Matriz Resumen de Proyectos.

NOMBRE DEL CENTRO ESCOLAR

Id Nombre Duracion | Fecha de Costo Fecha Costo | Duracion
estimada | ejecucién | estimado | inicio real real
1 | Instalacién de | 2 sem 4/04/05 | $60.00 07/05/05 | $ 3 sem
bafios sanitarios 80.00

El nombre del proyecto, la duracion estimada, la fecha de ejecucién y el costo

estimado se formularan en la parte de planeacion y las demas casillas se llenaran

al finalizar el proyecto

Proyectos en ejecucion:

Al llevar el control del los proyectos en ejecucion se logra utilizar de una forma

mucho mas racional los recursos y de ahi su importancia para llevar a cabo este

control se utilizara el siguiente formato:

Formulario 12. Proyectos en Ejecucion.

Nombre del proyecto:

construccion de los sanitarios

Financiamiento: _quien pone los recursos Monto a invertir: __ $

Id Fecha Actividad Costo Duracion
1 02/03/05 | Cimientos de los bafios $ 30.00 2 dias

2 04/03/05 | Columnas para las paredes $ 60.00 1 dia
Totales
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Para presentar un proyecto especifico es necesario plantear un formato uniforme

en el cual se presenten los beneficios, la justificaciéon,

Formulario 13. Solicitud de Financiamiento para proyectos Especificos.
NOMBRE DEL CENTRO ESCOLAR

COMUNIDAD:

MUNICIPIO: DEPARTAMENTO:

NOMBRE DEL PROYECTO:

JUSTIFICACION

NUMERO DE BENEFICIARIOS
BENEFICIOS

OBJETIVOS

Monto estimado de la inversion:
Listado de miembros de la comunidad que pondran su apoyo para la ejecucion del
proyecto

Asociacion Comunal para la Educacion

Tesorero Presidente Vicepresidente

Vocal Secretario
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e Coordinacién de ejecucion de proyectos
Coordinar la ejecucion de proyectos es asegurarse que las actividades se ejecuten
de acuerdo a la calendarizacion, para tal efecto el comité de Planeacion define y
prioriza el orden en que se ejecutaran todos los proyectos de tal forma que se
puedan suplir todos los recursos para cada uno de ellos. El comité de Planeaciéon
junto con el Comité de Gestion daran seguimiento a todas las actividades y
garantizardn que se realicen en el orden y requerimientos establecidos, esto se

llevara a cabo a través de los siguientes procedimientos:

Procedimiento Figura

e Contratacién de bienes y servicios Figura No 29.

e Flujograma de control de inventarios en la ejecucion de | Figura No 30.

proyectos

Procedimiento para reclutamiento del Recurso Humano para la | Figura No 32.

ejecucion de proyectos.

e Procedimiento para la coordinacion de equipos de trabajo Figura No 33.
e Procedimiento para aprobacion y gestion de fondos para proyectos Figura No 35.
e Procedimiento para dar seguimiento a los proyectos FiguraNo 34.

Tabla No 21. Procedimientos para la coordinacién de la ejecucion de proyectos

Es necesario tener un procedimiento genérico que permita dar un seguimiento a
las actividades de los planes, en ese sentido se presenta el siguiente

procedimiento (figura 34):
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‘ Inicio )

PROCEDIMIENTO PARA DAR —
SEGUIMIENTO POR PROYECTO PLANEACION,

monitorea la ejecucion
de proyectos

Revisa presupuesto
asignado y verifica el
uso de los recursos

Elabora estado dell
proyecto en base a
indicadores de proceso

ZEsta el proyecto d®
acuerdo a los
andares permitidgs#

Identifica area en
la que se esta
fallando

COMITE DE GESTION,
solicita cooperacion a
instituciones justificando el

monto requerido

. Se esta agotando e
lempo presupuestado2

No

|

INSTITUCIONES,
verifican la justificacion y
brindan el apoyo

- economico
JUNTA DIRECTIVA, se COMITE DE RECURSOS
reune para identificar el HUMANOS, coordina equipos g
problema y darle de trabajo para acelerar el
solucion proceso atrasado

A 4

COMITE DE PLANEACION, da el aval |
para continuar con la obra o concluirla

Fin

Figura No 34. Procedimiento para dar seguimiento por proyecto
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e Financiamiento de proyectos
Para la gestion del financiamiento de los proyectos es indispensable poder
presentar los proyectos a instituciones que brinden el apoyo a los Centros
Escolares para ello se deberd contar con un catalogo de instituciones a fin de
facilitar la btsqueda de fuentes cooperantes. Para llevar el registro de las
instituciones que cooperan con los Centros Educativos se propone el uso del

siguiente formato:

Formulario 14. Registro de instituciones cooperantes

Nombre del Centro Escolar

Id | Nombre de la Instituciéon | Tipos de proyectos Fecha  Inicio | Fecha de
del Proyecto | Finalizacion

del proyecto.

El campo Id es tnicamente un correlativo que puede servir para cuestiones de
archivo, el nombre de la instituciéon y el tipo de proyecto con los cuales dicha
institucién colabora son en si lo que constituye el primer nivel de la base de
datos, el segundo nivel lo constituyen el expediente de cada institucién para lo

cual se recomienda el formato siguiente:
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Formulario 15. Expediente de Instituciones Cooperantes.

“NOMBRE DE LA INSTITUCION”

Tipos de proyectos con los que colaboran

Proyectos en los que ha colaborado con el Centro Escolar. Fecha

Descripcion del tipo de colaboracién que ha brindado al Centro Escolar

Nombre del contacto

Teléfono:
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APROBACION Y GESTION DE FONDOS
COMITE DE GESTION Y DE PARA PROYECTOS
FIN/CONT, determinan
necesidades de financiamiento
en etapa de planeacion

v

COMITE DE GESTION,
elabora plan del proyecto que
necestia el financiamiento

-

Presenta plan del proyecto a
Junta Directiva para su
aprobacién y observaciones

v

JUNTA DIRECTIVA, evalla la
posibilidad de realizar el

proyecto con las ventajas y
desventajas que traeria

SAutoriza’
N realizacion del Sk
proyecto?,
JUNTA DIRECTIVA, justifica el JUNTA DIRECTIVA, hace
porque no o se reprograma observaciones si las tiene y
para realizarse después firma de autorizado por la ACE

COMITE DE GESTION,
sugiere actividades a realizar
para la recoleccion de fondos

para el financiamiento

y

COMITE DE GESTION,
presenta proyecto a
Instituciones que podrian
aportar donaciones o
cooperacion

¢Institucion
coopera?

Sj

COMITE DE GESTION Y
COMITE DE RRHH, involucran
personas de la comunidad para|

desarrollar las actividades del
proyecto

y

COMITE DE GESTION, pone
en marcha la ejecucién del

proyecto
I
Fin
Figura No 35. Procedimiento para la aprobacion y gestion de fondos para
proyectos
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iv. Indicadores
Las condiciones existentes de logro, comprenden la apreciaciéon de parametros
indicativos, el diagnéstico de situaciones para llegar a determinar las reales
condiciones de logro de la institucion en los diversos niveles del sistema. Se
deben precisar, ademads, las determinaciones de indices reales de logro por

objetivo frente a las condiciones existentes.

Propésitos de los indicadores

Los indicadores deben cumplir el doble fin de servirle al Estado como
instrumento de regulacién del sector de la educacién y, a las instituciones para
rendirle cuentas a la sociedad sobre lo que ellas hacen con los recursos ptublicos.
En estos fines esta implicito que cada entidad, a su vez, podra emplearlos para
hacer evaluacién de gestion de si misma y en comparacién con sus semejantes.
Desde la perspectiva del Estado, la construcciéon de un sistema de indicadores
para la educacion debe concebirse con el propésito de servir como un
instrumento de regulacion.

Tanto los indicadores financiero como los indicadores de gestion son
instrumentos de medida relativamente objetivos, mediante los cuales las
entidades de servicio publico pueden rendir cuentas al Estado y a la sociedad

sobre el uso de unos recursos, que no son propios sino de toda la comunidad.

Los analistas del desempefio del programa EDUCO y los Centros Escolares
pueden ser de dos tipos:

1. Interno:

Personal directivo, personal docente, personal administrativo, alumnos.

2. Externos:

Personal del Ministerio de Educacién u otras instituciones de las cuales depende
la escuela, supervisores, especialistas en educacion, agentes de la comunidad,

expertos.
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Al proyectar la aplicacion de una metodologia destinada a examinar las acciones
institucionales de logro, habrd que considerar los siguientes aspectos y fases de

desarrollo

e Indicadores de impacto
Los indicadores de impacto son los que miden la fuerza que tendré el proyecto al
desarrollarse, es decir permiten medir cuanto es el beneficio que percibe la
Comunidad Educativa al realizarlo. Dentro de estos indicadores tenemos los

siguientes:

Beneficiarios del proyecto
En cuanto al numero de personas, los usuarios finales, el drea de influencia, etc
tenemos los siguientes indicadores:

o Numero de beneficiarios

o Cuales son los beneficios

o Ubicacién del Proyecto

Desarrollo de la Comunidad
En cuanto a la forma como la comunidad se va desarrollando en la educacién y
aquellos elementos que se ven afectados indirectamente tenemos:

o Incremento de la matricula

o Atencién en salud

o Alfabetizacion

o Poblacién atendida

e Indicadores de proceso
Los indicadores de proceso sonlos que estdn relacionados con la ejecucion de las
actividades en si, estos se definen con una mayor claridad en el Sistema de

Evaluacion Institucional, estos indicadores son:
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o Ejecucion presupuestaria

o Ejecucién en el tiempo
Es necesario esclarecer una metodologia para el seguimiento de los planes ya que
sin esta los planes se quedan estancados en papel y no se ejecutan o si se ejecutan
y se tienen fallas es muy dificil de encontrar las causas, es por ello que a
continuacién se detalla la manera en que las Asociaciones Comunales para la
Educacién dardn seguimiento a las actividades programadas que se encuentran

contempladas en el PEA

De las fases de la metodologia de planeacion se tienen:

Planeacion Objetivos y metas a largo plazo

Programacion | Objetivos y metas, a mediano plazo,

Proyecto Fechas y / o duracion de actividades, recursos humanos.

Presupuestos | Recursos econémicos disponibles

Puesta en | Integracion de recursos y organizacion de los participantes.

marcha

Tabla No 22. Fases de la metodologia de planeacién

Los cuales son los insumos que dan la pauta para decir si las actividades se
llevan a cabo de acuerdo a lo planeado. Antes de continuar se presentan las
ventajas de dar seguimiento a las actividades:

¢ Se hace un uso mas racional de los recursos

e Permite prever acontecimientos que afectan la ejecucion de una actividad

e Permite retroalimentar y evitar errores en el futuro

e Logra tener un manejo transparente de los recursos

Para dar inicio a la parte de seguimiento y evaluaciéon de los planes es

conveniente aclarar las etapas de una actividad
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En proceso

Inicio

. Fin

Figura No 36. Estructura de una Actividad

Es necesario aclarar este punto ya que es de vital importancia para saber como

dar seguimiento a una actividad ya que para ello se tienen diversos tipos de

indicadores los cuales se detallaran mas adelante.

Para dar seguimiento a la programacion de actividades se sigue un cronograma

de actividades el cual se presento en los formatos utilizados en los planes, este

sirve par ver si las actividades se estan realizando en la fecha programada, a este

se pueden agregar los siguientes indicadores para complementar el seguimientos

de los planes:

INDICADOR

EXPLICACION

Actividades realizadas

Total de actividades planeadas

Este indicador se puede utilizar al final de

cada mes y al finalizar el proyecto.

Indica el adecuado uso de los recursos que ha tenido un proyecto en
términos de actividades realizadas y las planeadas, cuando este llega a
ser igual a 1 significa que se realizaron las actividades conforme a lo
planeado. (no incluye duracién).

Si el indicador es menor a 1 se realizaron menos actividades que las
planeadas, lo que podria significar un ahorro si se logran los objetivos
del proyecto.

Si el indicador es mayor a 1 indica un mayor uso de recursos, lo que
puede significar que se planeo mal o se hizo un mal uso de los recursos
asignados al proyecto; en dicho caso se deberdn analizar las causas de

desviaciones y considerarlas para los proyectos futuros.

durl + dur2 +... + durn

Suma de la duracién del proyecto

Indica el grado de avance del proyecto como un global incluyendo la
duracién, permite saber que tanto del proyecto ya esta ejecutado. Si al
final del proyecto este es mayor que uno quiere decir que se ejecuto en
mayor tiempo del que se habia estimado, si es menor significa que se
realizé mas pronto de lo esperado y amerita averiguar que fue lo que lo

permitié para incluirlo en otros proyectos.
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INDICADOR

EXPLICACION

Gastos realizados para el proyecto

Gastos asignados para el proyecto

Este indicador se puede utilizar al final de

cada mes y al finalizar el proyecto.

Mide el uso de los recursos financieros.

Cuando este llega a ser igual a 1 significa que los gastos del proyecto se
realizaron conforme a lo planeado.

Si el indicador es menor a 1 se gasto menos de lo planeado, lo que
podria significar un ahorro si se logran los objetivos del proyecto.

Si el indicador es mayor a 1 indica un mayor uso de recursos financieros,
lo que puede significar que se planeo mal o se hizo un mal uso de los
recursos asignados al proyecto; en dicho caso se deberan analizar las

causas de desviaciones y considerarlas para los proyectos futuros.

Objetivos cumplidos

Objetivos propuestos.

Indica el grado de cumplimiento de los objetivos planteados, el valor
debe acercarse a 1 lo cual indica que se ha logrado el cumplimiento de
los objetivos. Sirve como medida del cumplimiento de metas puede

denotar cuan dindmica es la comunidad.

Tabla No 23. Indicadores para el seguimiento de actividades

Los resultados de las mediciones llevadas a cabo por medio de los presentes

indices, se presentaran a Consejo Directivo (en formulario 16), a fin de evaluar y

buscar mejoras en la elaboraciény desarrollo de los planes, asi como en el uso de

los recursos. Estos indicadores se calcularan en cada proyecto con el fin de tener

un estandar para el seguimiento de los planes; por medio de un pardmetro de

referencia el cual nos dird que tan cerca estamos de la finalizacién del proyecto.

Con esto se logra que los miembros de las ACE puedan identificar por si mismos

el estado de avance de un proyecto.

INDICADOR

VALOR OBSERVACIONES

Actividades realizadas

Total de actividades

Act1 xdur1 +act2x dur2+...act nxdur n

Suma de actividades por su duracién

Gastos realizados para el proyecto
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INDICADOR VALOR OBSERVACIONES

Gastos asignados para el proyecto

Objetivos cumplidos

Objetivos propuestos.

Formulario 16. Presentacion de Indicadores

e Indicadores de resultados
Los indicadores de resultados estin mas asociados a la culminacién de los planes
y pueden de hecho servir como instrumento de evaluacién de los mismos, es
decir si con la ejecucién del plan se han obtenido los resultados esperados o si
existe una brecha. Algunos ejemplos de este tipo de indicador se muestran a
continuacion.
Satisfaccion de los usuarios
Se refiere al grado de cumplimiento que tienen los proyectos con respecto a los
objetivos, es decir si cumple o no con las expectativas, en ese sentido se puede

plantear el siguiente cuadro de cumplimiento de objetivos

Nombre del proyecto
Nombre del Centro Escolar

Cuadro de medida de satisfacciéon del proyecto

Objetivo Excelente | Muy bueno Bueno Regular Malo

Formulario No 17. Medida de satisfaccion de proyectos
Este formato se llenara para cada proyecto que se vaya finalizando, de este modo
se contara con una evaluacién de los resultados de los proyectos. Luego de

haber llenado el formato se procedera a calcular el indice para lo cual se
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consideraran objetivos logrados aquellos que tengan una puntuacién de bueno
hacia arriba

Objetivos logrados/Objetivos propuestos

Capital social estructural
El capital social estructural se refiere a aquellos puntos en los que los miembros
de la comunidad prosperan juntos para superar aquellas deficiencias que se
pudieran encontrar. Los puntos que se evaltian en esta parte son:

Organizacion comunitaria

Liderazgo

Nivel de pobreza de la comunidad
Capital social cognitivo
El capital social cognitivo mas que un indicador es el resultado sobre el sentir de
la poblaciéon de una comunidad, en este sentido se pueden realizar encuestas
para poder determinar los siguientes elementos:

Confianza en la comunidad

Aporte familiar y comunitario a proyectos de beneficio colectivo
Debido al caracter de este tipo de evaluacion se considera que debera ser
realizada por personal del MINED ya que estos pueden orientar una encuesta

para tener una evaluaciéon social de este tipo.

e Indicadores de operacion*®
Los indicadores de operacion tienen por finalidad establecer como la labor
administrativa de las ACE ha rendido fruto, los estindares para estos
indicadores han sido calculados en base a la operacién 100% de un Centro
Escolar, es decir un Centro Escolar con 9° grado y dos turnos. El objetivo de
plantear los estandares de esta forma es hacer que los miembros de la ACE

consideren una brecha que se debe minimizar.

* para mayor detalle consultar el instructivo de indicadores en la siguiente seccion
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OBJETIVOS INDICADORES FORMULA ESTANDAR
Eficiencia:
Y Capacidad instalada | 2 Xsalones.x28 504
promedio
Y Alumnos  promedio  por total alimnos 28
total maestros
maestro
1. Conocer Ila
medida del | Efectividad:
limiento d 0
M S ) Alumnos reprobados
los objetivos | $Indice de reprobacion
total de alumnos
propios del
programa. 0
%indice de desercion Alumnos que no terminaron el afio
tot alumnos que iniciaron el afio
Obj. cumplidos 1
%Objetivos objetivos propuestos
Costo promedio por alumno Gastos de la esc. al mes $11.95
2.  Conocer el
Total de alumnos
estado de
funcionamiento
de los factores de
_ Costo promedio por grupo Costo por alumno x 28 $334.60
operativos que
inciden en el
Cobertura financiera Total de alumnos
logro de esos
Gastos de la esc.
objetivos.
0.08
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OBJETIVOS INDICADORES FORMULA ESTANDAR
3. Realizar una | Cobertura geografica 3.1415x R x Ra 28
indagacion mas o

menos precisa | Indice de aprobacién alumnos aprobados 1

sobre cudl es la
capacidad real y
potencial de logro

del programa.

Proyeccion de matricula

tot de alumnos

matricula anterior +

%estimado de crecimiento

4. Comparar, a
través del tiempo,
el mejoramiento
institucional

logrado en cuanto
a capacidad de
consecucién  de
metas, sobre la
base de los
recursos humanos
y financieros
razonablemente
asignados a la

instituciéon.

Proyeccion de indicadores

/periodo

Tabla No 24. Indicadores de Operacion.

Estos indicadores deben ser calculados por los miembros de las ACE para lograr

su involucramiento en la busqueda de la mejora de la calidad. El formulario para

su presentacion es el siguiente:

* R es el radio en km
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INDICADORES

FORMULA

RESULTADOS

OBSERVACIONES

Eficiencia:
% Capacidad
promedio

% Alumnos
maestro

promedio

Efectividad:

& Indice de reprobacion

% ndice de desercién

% Objetivos

instalada

por

2 xsalones.x28

total alumnos
total maestros

Alumnos reprobados

total de alumnos

Alumnos que no

terminaron el afio
tot alumnos que iniciaron
el afno

Obj. cumplidos
objetivos propuestos

Costo promedio por alumno

Costo por grupo

Cobertura financiera

Gastos de la esc. al mes
Total de alumnos

Costo por alumno x 28

Total de alumnos
Gastos de la esc.

Cobertura geografica

Indice de aprobacién

3.1415x Rx R

alumnos aprobados
Tot de alumnos

Formulario 18. Presentacién de indicadores de operacion

El formulario 18 debe ser presentado en Asamblea General y explicado por la

Junta Directiva de la Comunidad, esto con el fin de buscar acciones orientadas a

disminuir la brecha entre el estdndar y los resultados obtenidos. A continuacién

se presenta el Instructivo para el uso de indicadores.
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e Instructivo para el uso de indicadores

INDICADORES DE PROCESO

Los responsables del andlisis de los indicadores de proceso de tipo ejecucion en
el tiempo seran los miembros del Comité de Planeacion de tal modo que sean
estos los que se aseguren del cumplimiento de las metas y objetivos de los
proyectos que se realicen en la Comunidad Educativa. Asimismo los
responsables de dar seguimiento a los proyectos en su ejecucién presupuestaria
sera el comité de Gestion de Recursos ya que seran los garantes de que se tengan

los fondos necesarios para el desarrollo de los proyectos.

Nombre del indicador: Indice de Actividades realizadas

Responsable: Comité de Planeacion

Objetivo del indicador:

Indicar el uso de los recursos asociados a las actividades llevadas a cabo y su

comparacion con las planeadas.

Férmula
Actividades realizadas
Total de actividades planeadas
Frecuencia de uso: Se pretende que sea usado mensualmente
Estandar: Sera acorde a como se haya presentado en el

programa de actividades

Que acciéon tomar si no cumple con el estandar
cuando este llega a ser igual a 1 significa que ya se deberia haber concluido el

proyecto(no incluye duracion) de acuerdo a lo planeado para fin de mes.
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Medidas correctivas propuestas

e Revisarel estado real de avance del proyecto
e Considerar actividades no previstas

e Elaborar cronograma para dar seguimiento

e Incrementar el uso del Recurso Humano

Nombre del indicador: Indice de avance por duracién
Responsable: Comité de Planeacion
Objetivo del indicador:

Indica el grado de avance del proyecto como un global incluyendo la duracién,

permite saber que tanto del proyecto ya esta ejecutado

Férmula
durl + dur2 +... + durn
Suma de las duraciones de actividades
Frecuencia de uso: Se sugiere su uso mensual
Estandar

Depende de la programacion de actividades pero al final del proyecto debera ser

igual a uno.

Que accién tomar si no cumple con el estandar

Si al final del proyecto este es mayor que uno quiere decir que se ejecuto en
mayor tiempo del que se habia estimado y que debe incrementarse el recurso
humano o acelerar la ejecucion de las actividades, si es menor significa que se
realizé mas pronto de lo esperado y amerita averiguar que fue lo que lo permiti6

para incluirlo en otros proyectos.
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Medidas correctivas propuestas

e Revisarel estado real de avance del proyecto
e Considerar actividades no previstas

e Elaborar cronograma para dar seguimiento

e Incrementar el uso del Recurso Humano

e Reasignarrecursos de acuerdo a las necesidades

Nombre del indicador: Indice de Ejecucién presupuestaria
Responsable: Comité de Gestion de Recursos
Objetivo del indicador

Indicar que tanto se va cumpliendo con el presupuesto asignado a cada uno de

los proyectos que se desarrollan en la Comunidad Educativa

Férmula

Gastos realizados para el proyecto

Gastos asignados para el proyecto
Frecuencia de uso: Se sugiere se calcule semanalmente
Estandar

El estindar para este indicador es 1 al finalizar el proyecto pero es de vital

importancia ya que indica como se han usado los recursos monetarios.

Que accién tomar si no cumple con el estandar

Si este indicador se va acercando a 0.70 o mas quiere decir que los fondos para el
proyecto se estan acabando y se hace una conciliacién de cuentas. Si se
encontrarse un faltante serd necesario hacer una auditoria y en caso de no ser

justificado los representantes de la ACE deberan reponer ese dinero. En caso de
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no haber faltante buscardn nuevos fondos para concluir el proyecto cuando éste

no pueda ser terminado con los fondos restantes.

Medidas correctivas propuestas

e Revisarel estado real de avance del proyecto

e Considerar actividades no previstas

e Priorizar actividades que sean realmente necesarias

e Reasignarrecursos financieros de acuerdo a las necesidades

Nombre del indicador: Grado de cumplimiento de objetivos
Responsable: Comité de Planeacion
Objetivo del indicador

Indica el grado de cumplimiento de los objetivos planteados conrespecto a los

que se han alcanzado.

Férmula
Objetivos cumplidos x 10
Objetivos propuestos x mes
Frecuencia de uso: Se sugiere calcular mes a mesy al final del afio
Estandar: El estindar para este indicadores 1

Que accién tomar si no cumple con el estandar
Analizar aquellas causas por las que no se alcanzaron las metas y establecer

acciones para evitar que esto vuelva a suceder en el futuro.
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Medidas correctivas propuestas
e Analizar las causas que ocasionaron el no cumplir los objetivos

e Implementar planes de mejora

INDICADORES OPERATIVOS

Nombre del indicador: Capacidad Instalada promedio
Responsable: Director del Centro Escolar
Objetivo del indicador:

Evaluar como es la matricula respecto de la capacidad que se tiene en el Centro

Escolar.

Férmula

Capacidad instalada = 2 turnos x No de salones x 28 alumnos
Estandar
Se establece un estdndar del 80% del resultado de la formula para que la
matricula sea aceptable con el fin de que se puedan utilizar los recursos del

Centro Escolar mas eficientemente.

Frecuencia de uso:

Al inicio, a mediados y al final del afio escolar
Que accién tomar si no cumple con el estandar

Si el porcentaje de matricula con respecto a la capacidad instalada es menor del

80% fomentar la matricula en la comunidad.
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Medidas correctivas propuestas
e Analizar las causas de la desercion escolar
e Fomentar la matricula en lacomunidad a través de la escuela de padres

e Ampliar la cobertura geografica del Centro Escolar (promocionando el

servicio educativo en comunidades cercanas)

Nombre del indicador: Alumnos por seccion
Responsable: Director del Centro Escolar
Objetivo del indicador:

Evaluar como es la matricula por seccién respecto de las metas establecidas por

en MINED

Férmula

Total de alumnos

Total de secciones
Estandar

Se establece un estdndar de 28 alumnos por seccion.

Frecuencia de uso:

Al inicio, a mediados y al final del afio escolar

Que accién tomar si no cumple con el estandar
Si el resultado es menor de 28 fomentar la matricula en la comunidad. Si el
resultado es mayor de 40 considerar ampliar el numero de secciones(tramitar con

MINED ampliacién de secciones).
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Medidas correctivas propuestas
e Analizar las causas de la poca matricula
e Fomentar la matricula en lacomunidad a través de la escuela de padres

e Ampliar la cobertura geogréfica del Centro Escolar(promocionando el

servicio educativo en comunidades cercanas)

Nombre del indicador: Alumnos reprobados

Responsable: Docentes responsables de secciéon

Director en el Centro Escolar

Objetivo del indicador:
Evaluar como es la matricula por seccién respecto de las metas establecidas por

en MINED

Foérmula

Alumnos reprobados

Total de alumnos
Estandar

Se establece un estandar de 20% alumnos reprobados.
Frecuencia de uso:

Se sugiere mensualmente aunque puede realizarse quincenalmente segtin las

evaluaciones
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Que accién tomar si no cumple con el estandar
Si el resultado es mayor de 20% en alguna seccion se sugiere al educador trabajar
mas de cerca con los alumnos reprobados. No se sugiere reducir el nivel de

exigencias

Medidas correctivas propuestas
e Formacién de circulos de estudio
o (lases de refuerzo

e Actividades extraescolares

Nombre del indicador: Indice de desercion

Responsable: Docentes responsables de seccion

Director en el Centro Escolar

Objetivo del indicador:

Analizar las deserciones del centro escolar

Foérmula

Alumnos que desertan

Total de alumnos
Estandar

Se establece un estandar de 10% alumnos que desertan

Frecuencia de uso:

Se sugiere trimestralmente
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Que accién tomar si no cumple con el estandar
Si el resultado es mayor de 10% en alguna seccion se sugiere trabajar a nivel de la
comunidad solicitando que los miembros de Junta Directiva concienticen a la

comunidad sobre la importancia de la educacion.

Medidas correctivas propuestas

e Campafias de concientizacion

e Desarrollar actividades deportivas y culturales que atraigan la atencion de los
educandos

e Analizar las causasy establecer acciones orientadas a eliminarlas o reducirlas
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PROGRANA:




E. PROGRAMA DE SENSIBILIZACION PARA LAS
ASOCIACIONES COMUNALES PARA LA EDUCACION. ACE.

1. INTRODUCCION
El programa EDUCO, nace como una necesidad de la comunidad por

desarrollarse y enfrentar de una mejor manera los retos de nuestra sociedad cada
vez mas exigente. Las comunidades rurales no pueden estar aisladas del
desarrollo y requisitos del mundo actual, siendo que las escuelas EDUCO, son
administradas por los padres de familia con hijos estudiando es necesario
capacitarlos tanto en el conocimiento técnicos para desempenar de forma
correcta sus tareas, asi como en los conocimientos que aporten un valor agregado
a los mismos, la forma como estos se hacen, pero no bastan para administrar una
escuela una asignacion de tareas las personas que trabajan en ella deben entender
la importancia de su trabajo y porque lo hacen, se debe lograr entonces una
eficiencia, eficacia y efectividad voluntarias y auténticas, que perduren en el
tiempo.

La época moderna nos confirma que no basta con tecnificar a una persona, para
que trabaje brindando lo mejor de si. Es necesario llegar donde residen sus
potencialidades, sus mas elevados valores, donde radica la ética, el auténtico
compromiso, la fidelidad y el espiritu de permanente superaciéon. Este enfoque
humanista, puede llegar a despertar aptitudes y valores internos que, aplicados
al trabajo, redundan en efectividad, buen servicio, mejor trabajo en equipo,
compromiso, mayor iniciativa, armonia y en especial, un mismo deseo de ser
mejor cada dia. Las personas pueden reconocer sus potencialidades dormidas,
descubrir sus valores naturales de honestidad tolerancia, cortesia, fidelidad.

Logran conocer mejor las aptitudes de su mente y a manejar sus emociones.
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Las personas con un incentivo pueden estar naturalmente motivadas para
superarse a si mismas. Todo ello, despertando el espiritu de superacién que
subyace en su interior.

La comunidad se beneficia al descubrir nuevos lideres, obtener un real y
voluntario buen desempefio por parte de los miembros de la ACE y un mejor
clima de trabajo en equipo.

Presentamos un programa que permite lograr la sensibilizacién de los miembros

de la comunidad respecto de la importancia de desempenarse competitivamente.

2. OBJETIVOS

Objetivo General:
Promover la participacién y el compromiso de todos los miembros de la

comunidad educativa en pro del desarrollo educativo de sus hijos, a través del

programa EDUCO.

Objetivos Especificos:

» Comprometer a los padres de familia miembros de la ACE en el trabajo de
gestion de la escuela EDUCO, trabajando en conjunto para lograr el desarrollo
educativo y comunitario.

* Entrenar en habilidades de direccion bésicas para ocupar puestos de
responsabilidad.

» Desarrollar la capacidad de visualizar objetivos y conseguir un compromiso
hacia el liderazgo.

» Conocer las fortalezas y debilidades de cada persona para desarrollar el
liderazgo.

» Establecer pautas de conducta para desarrollar su trabajo a nivel personal y en

equipo.
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* Proporcionar

conocimiento de

técnicas

de participacion grupal,

promoviendo su uso y la integraciéon de los miembros.

3. RESULTADOS ESPERADOS
Los problemas identificados en el diagnéstico que se pretenden resolver con el

Programa de Sensibilizacion son los siguientes:

PROBLEMA

COMO LO ATACA

RESULTADOS ESPERADOS

Bajo nivel de
participacién de la ACE
en la Gestién
Administrativa del

Centro Escolar.

Desarrollo de los médulos
orientados al Liderazgo y Trabajo en
Equipo.

Desarrollo del modulo acerca de
Que es el Programa EDUCO vy sus

beneficios.

Que las ACEs participen activamente en la

gestion administrativa del centro escolar

Falta de iniciativa y
liderazgo al momento de
llevar a cabo las

actividades.

Desarrollo de los médulos
orientados al Liderazgo y Trabajo en

Equipo.

Que las ACEs participen y sean las
protagonistas del trabajo de gestion
administrativa llevado a cabo en el Centro

Escolar.

Pleitos internos y baja

moral laboral.

Desarrollo de los médulos
orientados al Trabajo en Equipo y

Técnicas de Participacion Grupal.

Establecer pautas de conducta de trabajo
en equipo, fomentando un clima de

trabajo armonioso y cooperativo

Falta de coordinacién y
apoyo entre los
miembros de la ACE, asi
como también con el

MINED.

Desarrollo de los médulos

orientados trabajo en equipo.

Trabajo en equipo internamente y lograr
coordinar el trabajo con los entes de apoyo

y el MINED.

Falta de compromiso con
su labor de gestion del

Centro Educativo.

Desarrollo del modulo acerca de
Que es el Programa EDUCO vy sus

beneficios.

Participacién activa, consiente y
comprometida en pro del desarrollo
educativo de los nifiosy nifias de la

comunidad.

Tabla No 25. Resultados esperados del Programa de Sensibilizacion
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4. PROCEDIMIENTO METODOLOGICO:
La metodologia a seguir en la presentacion de cada tema, seréd la siguiente:
e Saludoy presentacion
e Naturaleza y objetivos del tema a tratar.
e Desarrollo del tema
e Dindmica de integracion y motivacion. Ver Técnicas sugeridas en la tabla 12.

e Palabras de agradecimiento.

5. RECURSOS
El material y los recursos requeridos serdn proporcionados por el Ministerio de
Educacion, éstos pueden ser entre otros:

Personal capacitador o facilitadores.
Local; Direcciéon Departamental de Educacion.

Pizarra

Papel

Lapices

Cafion proyector.

Otros.

6. EVALUACION
Se utilizaran cuestionarios al final de cada modulo para medir el nivel de

aprendizaje y percepcién de los temas dados.
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7. DESCRIPCION DEL PROGRAMA DE SENSIBILIZACION

MODULO A DESARROLLAR

TECNICA SUGERIDA

¢QUE ES EDUCO?

-Exposiciones
-Foro
-Lluvia de ideas

-Discusion Dirigida.

LIDERAZGO

-Exposicion.

-Mesa Redonda.
-Estudio de casos.
-Foro.

-Lluvia de ideas.
-Discusiéon Dirigida.
-Juego de papeles.

-Mesa redonda

TRABAJO EN EQUIPO

-Exposicion.

-Mesa Redonda.
-Estudio de casos.
-Foro.

-Lluvia de ideas.
-Discusion Dirigida.
-Juego de papeles.

-Mesa redonda

TECNICAS DE PARTICIPACION
GRUPAL

TODAS LAS PROPUESTAS

Tabla No 26. TECNICAS DE PARTICIPACION GRUPAL SUGERIDAS
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8. DESGLOSE ANALITICO

1. PROGRAMA DE SENSIBILIZACION. Escuelas EDUCO.

DESGLOCE ANALITICO

Lograr una eficiencia, eficacia y efectividad voluntaria y autentica, que perduren en el tiempo, para desarrollar

actitudes que aporten un valor agregado al trabajo de gestion de las ACES.

QUE ES EDUCO.

Dar a conocer los beneficios
del Programa EDUCO y como
la comunidad puede verse

beneficiada

LIDERAZGO.

Entrenar en habilidades de
direccién basicas para
ocupar puestos de
responsabilidad.

TRABAJO EN EQUIPO.
Lograr efectividad buen
servicio, mejor trabajo,
compromiso, mayor iniciativa,
armonia y un mismo deseo de
ser mejor cada dia.

TECNICAS DE
PARTICIPACION GRUPAL.
Brindara las ACEs una
herramienta que les permita
fomentarla participacion
activa de todos sus

de la Comunidad.

Como se beneficia la

Comunidad con la creacién

de la Escuela EDUCO.

Lider.
- Liderazgo en cualquier
puesto de Trabajo.

- Autoridad contra

Persuasion.

Puestaen marcha de un
equipo de trabajo.

M otivacion.

Manejo de Conflictos.
Como actuar ante la
crisis.

Fijar metas.
Toma de Decisiones.
Premios.

Figura No 37 Desglose Analitico Programa de Sensibilizacion
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miembros.
Trabajo en equipo
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Educacion con participacion - Caracteristicas de un trabajo. Mesa Redonda.

Estudio de Casos.
Foro.

Lluvia de Ideas.

Discusion dirigida.
- Juego de papeles.




9. TEMARIO

El programa comprende charlas y talleres grupales para todos los miembros de la

ACE, con los siguientes temas:

TEMARIO DURACION
1. Modulo I. Funcionamiento De La Asociacién Comunal Para La Educacién 1 Hr.
Temal. El Programa Educacién Con Participacién De La Comunidad Y Sus Beneficios 1Hr
2. Modulo II. Liderazgo 2 Hrs.
Tema 1. Qué es un Lider?. 30min
Tema 2. Caracteristicas Basicas del Lider. 30 min
Tema 3. Liderazgo en cualquier puesto de trabajo. 30 min
Tema 4. Autoridad contra Persuasion. 30 min
3. Modulo III. Trabajo en equipo 4 Hrs.
Tema 1. Trabajo en equipo. 30 min.
Tema 2. Diferencia entre grupo de trabajo y equipo de trabajo. 20 min.
Tema 3. Puesta en marcha de un equipo de trabajo. 20 min.
Tema 4. Motivacion. 20 min.
Tema 5. Manejo de Conflictos. 30 min.
Tema 6. Cémo actuar ante la Crisis. 30 min.
Tema 7. Roles dentro del equipo. 30 min.
Tema 8. Miembro Ideal de un equipo de trabajo. 15 min.
Tema 9. Cohesién del equipo. 10 min.
Tema 10. Fijar metas. 10 min.
Tema 11. Delegaciéon de Competencias y Toma de Decisiones. 15 min
Tema 12. Premios. 10 min
4.Modulo IV. Técnicas de Participacién grupal. 5.5 Hrs.
Técnica 1. Exposicion. 60.min
Técnica 2. Mesa Redonda. 60 min.
Técnica 3. Estudio de Casos. 60 min
Técnica. 4. Foro. 30 min.
Técnica. 5. Lluvia de Ideas. 30 min.
Técnica. 6. Discusion dirigida. 30 min
Técnica. 7. Juego de papeles 60min

Exhortacion.

Tabla No 27. TEMARIO Y DURACION PROGRAMA DE SENSIBILIZACION
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a. DESARROLLO DEL TEMARIO
A continuacién se desarrolla el temario del Programa de Sensibilizacion:

Modulo L.

Funcionamiento De La Asociacién Comunal Para La Educacion (Ace)

Tema 1.

¢Qué es El Programa Educacién Con Participaciéon De La Comunidad (EDUCO)?

Es una estrategia de provision de servicios educativos del nivel de Parvularia,
Bésica y Media con participacion de la comunidad en las areas rurales de dificil

acceso de nuestro pais.

Esta administrada por la Asociacién Comunal para la Educacién (ACE); cuya
maxima autoridad es la Asamblea General; formada por los padres y madres de
familia con hijos estudiando en la Escuela; asi mismo la gestién administrativa es
desarrollada por la Junta Directiva de la ACE, la cual esta formada por cinco
padres de familia; los cuales son elegidos y nombrados en los cargos de:

Presidente, Vicepresidente, Tesorero, Secretario y Vocal por la Asamblea General.

(Como Se Beneficia Una Comunidad Con La Creacion Del Servicio Educativo

Del Programa Educo?

Las comunidades rurales que carecen de un centro escolar, pueden solicitar al
Ministerio de Educacién a través de la Direcciéon Departamental de Educacion la
creaciéon de secciones del programa EDUCO, que seran administradas por una
Asociacion Comunal para la Educacion (ACE); debiendo reunir los siguientes

requisitos:

-324 -



e La Comunidad debe ser exclusivamente rural, de dificil acceso o urbano
marginal

e Situada dentro de un radio de 3 Kilémetros como minimo al centro escolar mas
cercano o tener un alto grado de riesgo o peligrosidad a menos de 3 Kilémetros
de distancia de los centros educativos mas cercanos.

e DPoseer poblacién escolar promedio de 28 alumnos para una seccién.

e Llenar solicitud de asignacién del servicio educativo, bajo la modalidad del

Programa EDUCO.

Toda comunidad que cumpla con las condiciones anteriores puede solicitar en su
comunidad la creacién de una escuela EDUCO, gozando asi de un servicio de
educacién gratuito y la posibilidad de desarrollo para todos los miembros de la
comunidad.

e Los alumnos obtienen una educacién formal, necesaria para desarrollar sus
conocimientos y posteriormente involucrarse a una vida laboral con mejores
oportunidades.

e Los padres de familia miembros de la ACE, desarrollan habilidades,
conocimientos y al manejar todo el que hacer administrativo de la Escuela.

e La comunidad en general se beneficia al contar con un elemento de desarrollo
dentro de la comunidad misma, en donde una comunidad que cuente con una
poblacién con mayores y mejores niveles educativos y organizada, puede

alcanzar con mas probabilidades mejores condiciones de vida.

Beneficios Adicionales:

» Cuidado de los nifios y nifias por personal capacitado.

* Estimulacién de nifios y nifias para desenvolverse en un medio académico y
social.

* Atencién a nifios y nifias en servicios de salud y alimentacién.
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Modulo II. Liderazgo

Tema 1.
;Qué es un lider?
El lider es aquella persona que es capaz de influir en los demas.

Es la referencia dentro de un grupo (ya sea un equipo deportivo, una comunidad,

el departamento de una empresa, etc.).
El liderazgo no tiene que ver con la posicién jerarquica que se ocupa:

Una persona puede ser el jefe de un grupo y no ser su lider y, al contrario, puede

ser el lider sin ser el jefe.

El jefe decide lo que hay que hacer en virtud de la autoridad que le otorga su

posicion jerarquica.

El lider, sin disponer necesariamente de esta autoridad jerarquica, tiene también
capacidad de decidir la actuacién del grupo en base a la influencia que ejerce, que

viene determinada por la "autoridad moral" que ejerce sobre el resto del equipo.

A los miembros del grupo les inspira confianza saber que al frente del mismo se

encuentra el lider.
Lo que caracteriza al lider es su habilidad para conducir equipos:

Consigue que cada miembro trabaje y aporte lo mejor de si mismo en la lucha por

alcanzar un objetivo comun (sea ganar el campeonato, mejorar los resultados de la

administracion de la escuela, etc.).
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Mira al largo plazo marca unos objetivos muy ambiciosos para la organizacién y

que consigue ilusionar a su equipo en la bisqueda de los mismos.

Anticipa los cambios, una persona que no tuviera esta vision de futuro podria ser

un buen gestor, un buen coordinador, pero nunca un auténtico lider.

Persigue tanto el bien de la comunidad como el particular de cada uno de sus

miembros.

Consigue asi que las personas se identifiquen con las metas, que las hagan propias

y luchen por ellas con todo el empefio.

Una persona a la que tan s6lo le preocupara su bienestar futuro dificilmente podria

ser el lider de una organizacién o comunidad. Esta terminaria por rechazarlo.

Lucha con auténtica pasién para lograr los objetivos que se platea.

El lider representa para el resto del grupo un auténtico ejemplo de dedicacién, de

entusiasmo y de coraje.

Una persona que tuviera una gran vision de futuro pero que careciese de

capacidad de ejecucion podria ser un buen estratega, pero nunca un lider.
Por ultimo, hay que sefialar que no es lider quien quiere sino quien puede.
Tema 2

Caracteristicas béasicas del lider

El lider debe poseer todas estas cualidades basicas, l16gicamente unas més que
otras, pero todas ellas deben estar presentes. La ausencia de alguna de ellas

dificultaria ejercer un auténtico liderazgo.
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Como cualidades bésicas senalamos:

1. Visionario:

El lider se caracteriza por su visiéon a largo plazo, por adelantarse a los
acontecimientos, por anticipar los problemas y detectar oportunidades mucho

antes que los demas.

2. Persona de accion:

El lider no sélo fija unos objetivos exigentes sino que lucha arduamente por
alcanzarlos, sin rendirse, con enorme persistencia, lo que en tultima instancia
constituye la clave de su éxito. El lider no se contenta con sofiar, el lider quiere

resultados.
3. Brillante:

El lider sobresale sobre el resto del equipo, bien por su inteligencia, bien por su
espiritu combativo, bien por la claridad de sus planteamientos, etc., o

probablemente por una combinacién de todo lo anterior.
4. Coraje:

El lider no se perturba ni teme ante las dificultades; las metas que propone son
dificiles (aunque no imposibles), hay que salvar muchos obstaculos, hay que
convencer a mucha gente, pero el lider no se desalienta, esta tan convencido de la
importancia de las mismas que luchara por ellas, superando aquellos obstaculos

que vayan surgiendo.

El lider defiende con determinacién sus convicciones.
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5. Contagia entusiasmo:

El lider consigue entusiasmar a su equipo; ellos perciben que las metas que

persigue el lider son positivas tanto para la empresa como para los empleados.

El futuro que ofrece el lider es tan provechoso para todos que merece la pena
luchar por ello. Ellider consigue que el equipo le siga, que comparta sus objetivos.

(el liderazgo va siempre unido a un equipo).
6. Gran comunicador:

Habilidad que le va a permitir "vender" su visién, dar a conocer sus planes de

manera que pueda convencer a los demas.

7. Convincente:

El lider sabe presentar sus argumentos de forma que consigue ganar el apoyo de la

organizacion.
8. Gran negociador:

El lider es muy habil negociando. La lucha por sus objetivos le exige negociar
continuamente, tanto dentro de la organizacién o comunidad, como con clientes,

proveedores, entidades financieras, accionistas, etc.

El lider demuestra una especial habilidad para ir avanzando en el largo camino

hacia sus objetivos.
9. Capacidad de mando:

El lider debe basar su liderazgo en el arte de la conviccién, pero también tiene que

ser capaz de utilizar su autoridad cuando sea necesario.
Ellider es una persona compresiva, pero no una persona blanda (los subordinados
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le perderian el respeto).

Ellider no puede abusar del "ordeno y mando" ya que resulta imposible motivar a
un equipo a base de autoritarismo, pero debe ser capaz de aplicar su autoridad sin

temblarle el pulso en aquellas ocasiones que lo requieran.
10. Exigente:

Con sus colaboradores, pero también, y muy especialmente, consigo mismo. La
lucha por unas metas dificiles requiere un nivel de excelencia en el trabajo que tan
sOlo se consigue con un alto nivel de exigencia. Si el lider fuera exigente con sus
empleados pero no consigo mismo no seria un lider, seria un déspota que pondria

a toda la organizacién en su contra.

11.Carismadtico:

El carisma es una habilidad natural para seducir y atraer a las personas, es
auténtico magnetismo personal. El carisma permite ganarse al equipo, que se
siente atraido por su lider. No obstante, hay que sefialar que es perfectamente

posible un lider sin carisma.

Para una comunidad es preferible tener un lider sin carisma con un alto sentido de
la honestidad, que un lider carisméatico que utilice la organizacién en su propio

beneficio.
12. Honestidad:

Unos elevados valores éticos son fundamentales para que el liderazgo se mantenga

en el tiempo y no se trate de un simple lider pasajero.

El equipo tiene que tener confianza plena en su lider, tiene que estar

absolutamente convencido que el lider va a actuar honestamente y no cometera
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actos de robo o corrupcion. Si los subordinados detectan que el lider no juega
limpio y que tan sélo le preocupan sus propios intereses, perderan su confianza en

él, proceso que una vez iniciado es muy dificil de parar.
13. Cumplidor:

Ellider tiene que ser una persona de palabra: lo que promete lo cumple. Es la tinica

forma de que el equipo tenga una confianza ciega en él.
14. Coherente:

El lider tiene que vivir aquello que predica. Si exige dedicacion, él tiene que ser el
primero; si habla de austeridad, él tiene que dar ejemplo; si demanda lealtad, él

por delante.

El lider predica principalmente con el ejemplo: no puede exigir algo a sus
subordinados que él no cumple. Ademads, el mensaje del lider debe ser coherente

en el tiempo.

No puede pensar hoy de una manera y mafana de otra radicalmente distinta:
confundiria a su equipo. Esto no implica que no pueda ir evolucionando en sus

planteamientos.
Caracteristicas complementarias del lider.

1. Vida equilibrada. El entusiasmo, la energia, la ilusién que exige el liderazgo s6lo
se consigue con una vida intensa, entretenida, variada. El lider es una persona que

sabe disfrutar de los placeres de la vida.

2. Perseverante: las metas que fija el lider son dificiles de alcanzar y tan s6lo con un

esfuerzo sostenido se pueden lograr.
3. Flexible: Un auténtico lider no teme que por cambiar su punto de vista o por
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aceptar la opinién de un compafero, esto da muestras de debilidad. Todo lo
contrario, proyectaria una imagen de persona abierta, dialogante, flexible,

pragmatica, que contribuiria a aumentar su prestigio entre los colaboradores.

4. Autodominio: el lider es el referente del equipo, debe ser capaz de controlar sus
emociones, especialmente en los momentos delicados; no puede mostrar su

abatimiento ante un suceso negativo (si él cae, la organizaciéon se derrumba).

5. Prudente: Es el dltimo responsable de la empresa; el bienestar de muchas
familias depende de él. El lider conoce los puntos fuertes y las debilidades de su
organizacion, respeta a sus adversarios, asume riesgos controlados tras un andlisis

riguroso.

6. Realista: el lider conoce sus propias limitaciones.

7. Justo: el lider debe ser (y parecer) una persona justa, tanto en la exigencia como

en el reconocimiento, y debe preocuparse porque la organizacion asi lo perciba.

8. Humano: el lider es una persona cercana, proxima , calida, comprensible.

9. Accesible: el lider tiene que ser una persona accesible para su equipo, tiene que
estar disponible para cualquier empleado de la empresa que tenga algo que

decirle.

10.Humilde: la humildad implica reconocer las propias limitaciones, saber
escuchar y pedir consejos, reconocer los errores que uno comete y los aciertos de

los demaés.

11. Culto: EI conocimiento es fuente de ideas, muchas de las cuales podré aplicar

en la gestion de su organizacion.

12. Inquieto: Esta inquietud le lleva a estar permanentemente investigando nuevas
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alternativa, a ir por delante del resto.

13. Con sentido del humor: El lider que abusa de la seriedad y de los formalismos

dificilmente consigue generar entusiasmo entre sus empleados.

El lider tiene que tener claro que hay momentos para las formalidades y momentos

para cierto desenfado y no por ello va a perder el respeto de su equipo.

14. Optimista: el optimismo es contagioso, se expande al resto de la organizacion.
Ve los obstaculos perfectamente superables; esto le lleva a actuar con un nivel de
audacia que le permite alcanzar algunas metas que una persona normal ni siquiera
se plantearfa. Ademas, la persona optimista se recupera rapidamente de los

fracasos y tiende siempre a mirar hacia adelante.

Tema 3
Liderazgo en cualquier puesto de trabajo
Hay que diferenciar liderazgo de poder jerarquico:

La jerarquia puede dar poder, pero la autoridad moral s6lo se consigue con el

liderazgo.
Puede ocurrir que en un grupo humano el jefe y el lider sean personas diferentes:

Eljefe es aquél que ocupa el puesto jerdrquico més elevado, mientras que el lider es

quien que goza de autoridad moral sobre el resto del grupo.

En una situaciéon como ésta, el jefe podra dar 6rdenes que seran acatadas y
cumplidas por miedo a posibles sanciones disciplinarias, mientras que el lider no
daré 6rdenes (no tiene autoridad jerarquica), pero sus indicaciones, sus opiniones,

sus planteamientos, seran aceptados por el resto de la organizacién o comunidad.
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Por tanto, hay que dejar muy claro que el liderazgo no es s6lo un rol reservado a la
capula directiva de una empresa, una organizacién o comunidad, sino que es un
papel que puede ejercer cualquier persona con independencia del puesto que

ocupe.
Cada persona podra ejercer su liderazgo dentro de su drea de competencia.

Por ejemplo, dentro de una empresa el primer ejecutivo podra ejercer de lider, pero
también podrd hacerlo el jefe de un departamento, un comercial, un

administrativo, un mecéanico, etc.

El primer ejecutivo lo ejercera sobre toda la organizacién, mientras que el jefe de
un departamento podra hacerlo dentro de su unidad, y el comercial, el

administrativo o el mecanico podran jugar este papel entre sus compafieros.

Un empleado que ocupe una posicién intermedia o baja dentro de una empresa,
organizaciéon o comunidad no tiene por que limitar su actuacién a un mero
conformismo o seguidisimo, sino que dentro de su esfera de actuacién podra
adoptar una actitud activa, innovadora, luchadora, preocupada por el bien de la

comunidad y de la Escuela y motivadora para el resto del equipo.

En definitiva, puede ejercer un liderazgo tan intenso como si ocupara el primer

puesto del escalafon.

De hecho, una de las responsabilidades del lider de una empresa es promover este

espiritu de liderazgo en todos los niveles de la organizacién.

Un lider que no consigue contagiar su entusiasmo, fomentar sus valores y su modo

de trabajar es un lider que en cierto modo ha fracasado.

Ademas, el lider tiene la obligacion de ir formando nuevos lideres entre sus

colaboradores con vista a que el dia de mafiana puedan sustituirle
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Tema 4
Autoridad versus persuasion

Cuando se ejerce la direccién de un grupo surge la pregunta de si ésta se tiene que

basar en la autoridad o en la persuasion.

Ambos conceptos son importantes. El lider tiene que ser una persona capaz de

utilizar su autoridad y capaz de persuadir.

En la mayoria de las ocasiones es liderazgo se deberia basar en la persuasion:

convencer a los subordinados de que hay que actuar de tal manera.
La persona rinde mas cuando esta convencido de lo que hace.

La persona considerara estas decisiones como algo propio y se sentird maés

integrado en la organizacion (considerard que se le tiene en cuenta).

Ellider debe ser un auténtico experto en el arte de persuadir, debe ser una persona

realmente convincente.

En la persuasion se produce un intercambio de ideas: el lider expone (vende) sus

objetivos, trata de convencer, pero tiene en cuenta la opinién de sus colaboradores.

Pero en determinadas ocasiones el lider debe utilizar su autoridad y hacerlo con

determinacion.
No obstante, el lider no debe abusar del uso de su autoridad.
Los colaboradores distinguen perfectamente cuando su uso esta justificado y

cuando resulta caprichoso.
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En todo caso, el uso de la autoridad debe ir paralelo a un extraordinario respeto

hacia las personas.

El lider tiene derecho a exigir, a dar 6rdenes, etc., lo que no tiene derecho bajo

ningtn concepto es a abusar de las personas, a avasallarlas, a humillarlas.

Recibir una orden es muy poco motivador. El empleado se limitara probablemente

a cumplirla y poco mas (hacer el minimo necesario para evitar el castigo).

Cuando la direcciéon de un grupo se basa en el "ordeno y mando" es iluso
pretender que el empleado se sienta motivado, por lo que dificilmente va a dar lo

mejor de si mismo.

Si el lider promueve una direccién participativa, este modelo de gestion se ird

extendiendo por todos los niveles de la empresa.

No hay mayor muestra de autoridad que el poder recurrir a ella y no hacerlo,

renunciar voluntariamente al empleo del poder en favor de la persuasion.

El equipo capta esto inmediatamente. El ambiente de trabajo mejora radicalmente,

la gente se siente a gusto, se muestra participativa, con ganas de hacer cosas.

Hay que dejar muy claro que el dirigir mediante la persuasién no implica ser

menos exigente.

En un mundo tan competitivo como el actual un alto nivel de exigencia es esencial

para que la organizacién sobreviva.

No obstante, este alto nivel de exigencia no tiene por qué estar refiido con tratar de
convencer a la organizacion de la conveniencia de las medidas que se adoptan, ni

de tener un trato cordial con los companeros basado en el respeto.

Por altimo, sefialar que aunque se busque generar en la organizaciéon un ambiente
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de trabajo agradable, participativo, evitando tensiones innecesarias, los
compafieros y colaboradores deben tener muy claro que no se admitira bajo

ningtn concepto la menor indisciplina.
Modulo Ill. Trabajo en Equipo.
Temal

Trabajo en equipo

El futuro de la organizacion exige la formacién de un excelente equipo que sea

capaz de funcionar cuando el lider no este.

El trabajo en equipo implica un grupo de personas trabajando de manera
coordinada en la ejecucién de un proyecto. El equipo responde del resultado final
y no cada uno de sus miembros de forma independiente, en donde cada miembro

esta especializado en una area determinada que afecta al proyecto.

Cada miembro del equipo es responsable de un cometido y sélo si todos ellos

cumplen su funcién sera posible sacar el proyecto adelante.
El trabajo en equipo no es simplemente la suma de aportaciones individuales.

Un grupo de personas trabajando juntas en la misma materia, pero sin ninguna
coordinacion entre ellos, en la que cada uno realiza su trabajo de forma individual

y sin que le afecte el trabajo del resto de compafieros, no forma un equipo.
El trabajo en equipo se basa en las "5 c':

Complementariedad: cada miembro domina una parcela determinada del

proyecto. Todas estos conocimientos son necesarios para sacar el trabajo adelante.

Coordinacién: el grupo de personas con un lider a la cabeza, debe actuar de forma
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organizada con vista a sacar el proyecto adelante.

Comunicacion: el trabajo en equipo exige una comunicacion abierta entre todos sus

miembros, esencial para poder coordinar las distintas actuaciones individuales.

El equipo funciona como una maquinaria con diversos engranajes; todos deben

funcionar a la perfeccién, si uno falla el equipo fracasa.

Confianza: cada persona confia en el buen hacer del resto de sus companeros. Esta
confianza le lleva a aceptar anteponer el éxito del equipo al propio lucimiento

personal.

Cada miembro trata de aportar lo mejor de si mismo, no buscando destacar entre
sus compaferos sino porque confia en que estos haran lo mismo; sabe que éste es

el inico modo de que el equipo pueda lograr su objetivo.

Por ejemplo, en una operacion de transplante todos los especialistas que intervienen lo
hacen buscando el éxito de la operacion. EI cirujano no busca su lucimiento personal sino el
buen hacer del equipo. Ademds, si la operacion fracasa poco va a valer que su actuacion

particular haya sido exitosa.

Compromiso: cada miembro se compromete a aportar lo mejor de si mismo, a

poner todo su empefio en sacar el trabajo adelante.

El trabajo en equipo conlleva compartir informacion, estar abierto a discusiones,

saber escuchar, ser receptivo a las buenas ideas que expongan otros.

En definitiva, crear un ambiente participativo, en el que las personas puedan

exponer libremente sus opiniones, sus ideas.

El lider admitira (y fomentard) la discusién mientras se abordan los problemas

(que la gente exponga sus puntos de vista), pero una vez tomada una decisiéon
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exigird que el equipo acttie como se ha acordado.

De ahi, la importancia de mantener reuniones frecuentes (diarias o semanales) que
sirvan para estrechar lazos. Ademads, estas reuniones permiten realizar un

seguimiento muy cercano de los asuntos, imprimiendo un ritmo 4gil a la direccién.

El lider fomentara dentro de su equipo la responsabilidad, la disposicién a tomar

decisiones, a asumir riesgos y a responder de los resultados.
Para ello es fundamental que el lider sepa delegar.

Hay que evitar sobreproteger a los colaboradores, se tienen que acostumbrar a

asumir responsabilidades.

Al igual que el lider exigird lealtad a su equipo, él por su parte mostrara una total

lealtad hacia sus compafieros.

El lider defendera a su equipo cuando sea atacado. El lider se preocupara de su

equipo, de su desarrollo profesional, de su aprendizaje, de su futuro.

Por altimo, el lider tiene la obligacién de apartar a los indiferentes. Si no lo hiciera
terminaria deteriorando la efectividad del equipo y afectando negativamente a la

organizacion.
Tema 2

Diferencias entre equipo de trabajo y grupo de trabajo

Grupo de trabajo es un conjunto de personas que realizan dentro de una

organizacion una labor similar.

Suelen estar proximas fisicamente, tienen un mismo jefe, realizan el mismo tipo de

trabajo pero son auténomos, no dependen del trabajo de sus comparieros: cada uno
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realiza su trabajo y responde individualmente del mismo.

En el grupo de trabajo sus miembros tienen formacién similar y realizan el mismo

tipo de trabajo (no son complementarios).

En el equipo de trabajo cada miembro domina una faceta determinada y realiza

una parte concreta del proyecto (si son complementarios).

En el equipo de trabajo es fundamental la cohesién, hay una estrecha colaboracién

entre sus miembros. Esto no tiene por qué ocurrir en el grupo de trabajo.

El grupo de trabajo se estructura por niveles jerdrquicos. En el equipo de trabajo en
cambio las jerarquias se diluyen: hay un jefe de equipo con una serie de
colaboradores, elegidos en funcién de sus conocimientos, que funcionan dentro del
equipo en pie de igualdad aunque sus categorias laborales puedan ser muy

diferentes.
Tema 3

Puesta en marcha de un equipo de trabajo

La puesta en marcha de un equipo de trabajo es un proceso complejo que pasa por

diferentes fases.

Simplemente reunir a un grupo de personas para realizar un trabajo no significa

constituir un equipo de trabajo.
Hay que determinar su posicion dentro de la organizacion.
De quién va a depender, cudles van a ser sus relaciones con el resto de las areas.

Hay que seleccionar a sus miembros. En funcién de la tarea asignada hay que

buscar a personas con capacidades y experiencia suficiente para cubrir
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adecuadamente las distintas facetas del trabajo encomendado.

Hay que seleccionar personas con capacidad para trabajar en equipo evitando
individualistas. Es preferible ademds que tengan personalidades diferentes ya que
ello enriquece al equipo: unos mas extrovertidos que otros; unos apasionados y

otros reflexivos; unos generalistas y otros mas detallistas, etc.

Aunque pueda parecer que la diversidad puede complicar la gestion del equipo, lo
que si es cierto es que contribuye a su enriquecimiento (cada persona aporta unas

cualidades diferentes).

Entre los miembros seleccionados se nombrara un jefe del equipo en base a su
mayor experiencia, a su vision mds completa del trabajo asignado, a su capacidad

de conducir grupos, etc.

Al equipo hay que comunicarle con claridad el proyecto asignado, el plazo
previsto de ejecucion, los objetivos a alcanzar, como se les va a evaluar y como

puede afectar a la remuneracion de sus miembros.

Ya dentro del equipo, el jefe les informard de como se van a organizar, cual va a ser
el cometido de cada uno, sus éreas de responsabilidad, con qué nivel de autonomia

van a funcionar, etc.

Una vez constituido el equipo, el jefe los reunirad antes de comenzar propiamente el
trabajo con vista a que sus miembros se vayan conociendo, que comience a

establecerse una relaciéon personal entre ellos.

No se trata de que tengan que ser intimos amigos pero al menos que se conozcan,

que tengan confianza, que exista una relacion cordial.

Es conveniente fomentar el espiritu de equipo, el sentirse orgulloso de pertenecer

al mismo. No se trata de fomentar un sentimiento de divisién entre "nosotros" (los
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miembros del equipo) y "ellos" (el resto de la organizacién), pero si un sentimiento

de unidad, de cohesion.

El equipo no puede funcionar de espalda a la organizacién como una unidad

atipica, extrafia. Muy al contrario, debe estar plenamente integrada en la misma.
Etapas de un Equipo de Trabajo:

Inicio: predomina el optimismo, los miembros se sienten ilusionados con el
proyecto que se les ha encomendado; se conocen poco pero las relaciones son

cordiales, todos ponen de su parte para evitar conflictos.

Primeras dificultades: el trabajo se complica y surgen las primeras dificultades lo

que origina tensién y roces entre sus miembros; las diferencias de caracter y

personalidad asoman.

Acoplamiento: los miembros son conscientes de que estan obligados a entenderse

si quieren sacar el proyecto adelante. Esto les obliga a tratar de superar los
enfrentamientos personales. Por otra parte, los miembros ven que, aunque con

dificultades, el proyecto va avanzando lo que permite recuperar cierto optimismo.

Madurez: el equipo estd acoplado, controla el trabajo y sus miembros han
aprendido a trabajar juntos (conocen los puntos débiles de sus compafieros y

evitan herir sensibilidades). El equipo entra en una fase muy productiva.

Agotamiento: buena parte del proyecto ya esta realizado, quedan flecos menores y
los miembros del equipo comienzan a perder ilusion en el mismo. El rendimiento
puede volver a caer y es posible que vuelvan a surgir rivalidades. Llega el
momento de ir cerrando el proyecto e ir liquidando el equipo, quedando

unicamente aquellas personas necesarias para rematar el trabajo.

Conociendo este desarrollo, es conveniente al principio no presionar al equipo en
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exceso, darle tiempo para que se vaya rodando. Un equipo que empieza
funcionando bien tiene més probabilidades de tener éxito. Por el contrario, un
equipo que comienza con problemas y tensiones es muy posible que entre en una

espiral negativa de la que dificilmente salga.

Ademas, para muchas personas trabajar en equipo resulta una experiencia
novedosa, diferente de su forma habitual de funcionar, por lo que hay que darles

tiempo.
Tema 4
Motivacion

La motivacion consiste en elevar la predisposicion de los empleados para luchar

por las metas fijadas. Un grupo motivado daréd lo mejor de si mismo.

Si la cultura de la organizacién se orienta exclusivamente a castigar el mal

comportamiento, el empleado se limitara a tratar de no cometer fallos.

Si por el contrario, dicha cultura se orienta a premiar el buen comportamiento, el

empleado tratard de dar lo mejor de si mismo.

El lider es consciente de que si exige a su gente una dedicacién sobresaliente tiene

que compensarles.

Nadie trabaja por amor al arte. Detras del esfuerzo de las personas hay una
expectativa de conseguir algo a cambio (dinero, reconocimiento, realizaciéon

profesional, formacidn, etc.).
El lider debe utilizar diversos mecanismos de motivacion.

Aunque el dinero es importante no es el tnico medio de motivacion.
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Muchas personas consideran importante, su desarrollo profesional, el sentirse
valorado, el considerarse parte del grupo, el trabajar en un ambiente agradable, el

disponer de autonomia, el poder tomar decisiones, etc.

Resulta tremendamente motivador dar a los empleados la oportunidad de liberar
todo su talento, su creatividad, darles la oportunidad de aportar, de dar lo mejor

de si mismo.

La motivaciéon se tiene que cuidar en todos los niveles de la empresa y no

tunicamente en los niveles altos de la organizacién.

Hay que evitar el agravio comparativo que supone una diferencia desmesurada
entre los premios que reciben los altos cargos y que muchas veces se olvidan de los

niveles inferiores.

Tema 5
Manejo de Conflictos dentro del equipo

El lider es consciente de que en las reuniones del equipo directivo pueden surgir
situaciones tensas, discusiones acaloradas. Ademads, es precisamente entonces
cuando la gente se emplea a fondo y da lo maximo de si, exponiendo abiertamente

sus puntos de vista.

Lo que no debe permitir es que estas tensiones sean la forma general de como se
conducen estas reuniones, ya que terminaria generando un malestar que afectaria a

la unidad del equipo.

Tampoco puede permitir que en estas reuniones acaloradas se lleguen a traspasar

los limites del respeto personal.

Cuando una diferencia entre personas se afronta en su etapa inicial es facil que se

- 344 -



solucione sin mayores complicaciones. Sin embargo, si el problema no se aborda
convenientemente puede terminar enquistandose, originando una fuerte rifa de
dificil solucién. Para evitar malos entendidos, incomprensiones, etc., es

fundamental que haya una comunicacién muy fluida dentro del equipo.

De ahi la importancia de establecer reuniones periédicas que facilite el contacto

entre las personas.

El lider no tiene que adoptar una actitud paternalista, tratando de acercar a sus

colaboradores:
Sus colaboradores son gente adulta y entre ellos deben solucionar sus diferencias.

No obstante, si el enfrentamiento alcanza tal dimensiéon que termine afectando al
buen funcionamiento del equipo, el lider intervendrd, dejando muy claro que no
tolerara este tipo de situaciones, exigiendo a sus colaboradores que solucionen sus

diferencias.

Hay que tener muy claro que un equipo tan sélo puede dar lo mejor de si mismo
cuando acttia unido, por lo que no se pueden tolerar graves desavenencias entre

sus miembros.

El lider tiene que estar muy pendiente de los pequefios detalles, ya que en
ocasiones las diferencias entre los miembros del equipo apenas son perceptibles,
pero debajo de las apariencias se esconden, a veces, auténticos enfrentamientos
soterrados. Esta situacion origina que el rendimiento del equipo se resienta de

inmediato.

Es imposible coordinar y avanzar en un proyecto cuando dentro del equipo hay

enfrentamientos. Un equipo enfrentado es un equipo que va al fracaso.

Todos los miembros del equipo, pero especialmente su jefe, estin obligados a velar
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porque exista una buena armonia, un buen ambiente de trabajo, lo que reducira
considerablemente las posibilidades de enfrentamientos. El jefe del equipo debera

preocuparse por:

Fomentar la comunicacién, Conocer de cerca a su gente, Darle a su gente

confianza, Evitar situaciones injustas o preferencias.
Cuando surge el conflicto el lider jefe debe actuar:

Inicialmente dara un margen prudencial a los miembros enfrentados para que ellos

mismos resuelvan sus diferencias (a los colaboradores siempre hay que tratarlos

como adultos).

Si el asunto sigue sin resolverse el jefe intervendrd, hablando con las personas

implicadas y exigiéndoles que pongan fin a sus rencillas, advirtiéndoles que no va
a tolerar comportamientos que pongan en peligro el proyecto. Si el conflicto
persiste, tomara cartas en el asunto, informandose previamente con detalle de lo

sucedido y adoptando a continuacién la decisién que estime oportuna.

Lo que el jefe no puede permitirse bajo ningtin concepto es hacer la vista gorda y
no darse por enterado de lo que estd ocurriendo, esperando que el tiempo
solucione los problemas. El tiempo normalmente juega en contra y lo que
inicialmente era una pequefia diferencia se puede convertir en un enfrentamiento

total.

Ademas, si el jefe no interviene su autoridad frente al resto del equipo se

deteriorara, reduciendo su autoridad para gestionar ese grupo humano.

Si algtn miembro del equipo resulta ser una persona muy conflictiva, el jefe
debera actuar con rapidez y apartarlo del mismo lo antes posible ya que podria

causar mucho dafo.
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Tema 6

Como actuar ante la Crisis

El éxito de una organizacién en momentos de crisis va a depender principalmente
de contar con un equipo unido, competente, preparado, capaz de hacer frente a la

situacion.

En estos momentos delicados no se puede admitir la menor divisién dentro del

equipo. En situaciones de crisis el equipo tiene que actuar como uno solo.

Por otra parte, el lider permanentemente mira hacia adelante, lo que le permitira

detectar con rapidez cualquier signo que anuncie dificultades.

Esto es una variable critica: mientras antes se afronte un problema, mayores seran

las probabilidades de superarlo con éxito.

El lider es el timonel de la organizacién y si su papel es importante en tiempos

normales, atin lo es mas en momentos de crisis.

Es entonces cuando el lider tiene que dar realmente la talla. En momentos de crisis
no se puede perder el tiempo en buscar excusas, justificaciones, o culpables: hay

que buscar soluciones; ya habra tiempo més adelante para analizar lo ocurrido.

En estas situaciones de incertidumbre y preocupacioén, el lider debe hacerse mas
visible, debe mostrar ostensiblemente a los compafieros que estd al frente y que

todo esta bajo control (es fundamental dar la cara, no esconderse).

El lider debe mantener la calma y proyectar una imagen de serenidad, lo que
contribuird a que la organizaciéon se tranquilice y pueda actuar de manera mas

eficiente.
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El lider empezara por evaluar la situacién, con objetividad: tiene que conocer con
precision la realidad, por dura que ésta sea. Es esencial disponer de una
informacién completa y veraz lo que le exige ir a la fuente, y si ello requiere
saltarse niveles jerdrquicos y contactar con la base de la organizacion el lider

tendra que hacerlo.

Es importante hablar con todos los niveles de la empresa, reunir toda la
informacién posible. En los momentos de crisis el lider tiene que saber priorizar,
saber diferenciar cuales son las actuaciones prioritarias, por donde hay que

empezar.
El tiempo es critico y hay que comenzar abordando los asuntos més urgentes.
El lider tiene que estar preparado para tomar decisiones con celeridad.

Estas se pondrdn en practica inmediatamente y se establecerd un sistema de

seguimiento y de evaluacién de sus resultados.

En estos momentos puede estar en juego el futuro de la empresa, lo que a veces
hara que el lider se tenga que enfrentar a decisiones que pueden exigir fortisimos

sacrificios a los compafieros.

Aunque el lider no compite en un concurso de popularidad, debe saber que si
toma decisiones dolorosas, pero entendibles, razonadas, de una modo justo y
objetivo, sin realizar discriminaciones, al final conseguird ganarse atn mas el
respeto de su gente. En estos momentos es fundamental actuar con la maxima

transparencia, tanto internamente como de cara al exterior.

Las personas que forman parte de la organizaciéon tiene que saber que esta
ocurriendo, cudl es la situacién, cuales son los peligros y que medidas se estdn
tomando. Ocultar informacién tan sélo da pie a rumores, a desconfianzas, a

exageraciones, a temores.
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Es muy dificil pedirle a la gente que se involucre para sacar la empresa (Escuela)

adelante cuando desconoce cudl es su situacion.

Si la direccién oculta informacién y posteriormente ésta sale a la luz, el equipo

directivo perderd inmediatamente toda credibilidad (muy dificil de recuperar).

Es muy importante ir comunicando a las personas los pequefos avances que se

vayan logrando ya que contribuye a elevar la moral de la organizacion.

Superada la crisis, el lider debe realizar un andlisis critico para conocer con
exactitud lo sucedido: el origen de la crisis, si ésta se ha debido a un fallo interno, si
se podia haber previsto o evitado, si la organizaciéon estaba preparada, si se ha

sabido reaccionar, cuales han sido los resultados, etc.
El objetivo de este anélisis es sacar conclusiones (aprendizaje) con vista al futuro.

Si algin miembro del equipo no ha estado a la altura de las circunstancias, el lider

debe exigir responsabilidades.

También es el momento de agradecer a las personas el esfuerzo realizado, de
comunicar que la crisis se ha superado y explicar que el futuro de la empresa se

presenta nuevamente despejado.
Tema 7
Roles dentro del equipo

Dentro de un equipo de trabajo es facil encontrar unos roles muy caracteristicos,
algunos positivos para el desempefio del equipo, mientras que otros pueden

resultar muy negativos.
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Entre ellos se encuentran:

La persona positiva: empuja hacia delante, busca el éxito del equipo y se involucra

decididamente en el proyecto; contagia su entusiasmo al resto de los compatieros.

El jefe debe reconocer publicamente su labor, buscando que los demas sigan su

ejemplo.

El critico: es una persona destructiva, todo le parece mal pero no aporta soluciones;
los comparieros son unos indtiles a diferencia de él que es perfecto. Es una persona

que deteriora el ambiente de trabajo.

Si sobrepasa cierto limite el jefe tendra que darle un llamado de atencion.

El discutidor: no estd de acuerdo con nada, siempre defiende otra tesis. Es una

persona pesada pero sin animo destructivo, a diferencia del anterior. Es un
inconformista permanente y aunque busca el bien del equipo s6lo consigue sacar a
la gente de quicio. Hay que animarle a que piense en positivo, a que aporte

soluciones practicas.

El incordio: es inoportuno, siempre con un comentario desafortunado en el
momento menos adecuado, molestando a los compafieros. Aunque se hace muy
pesado no tiene animo destructivo. Al igual que al critico, si sobrepasa cierto limite

el jefe le tendrd que llamar la atencién.

El bocazas: nunca esta callado, discute aunque no entienda del tema, dificulta y
alarga las reuniones, interrumpe permanentemente, impide que la gente se centre
en la tarea. En las reuniones no se pueden tolerar sus interrupciones. Si hace falta

se le llamara al orden.

El listillo: él lo sabe todo y de hecho suele tener un nivel de preparacién por

encima de la media, si bien un tipo de conocimiento muy superficial, muy poco

- 350 -



solido . A veces sus aportaciones resultan oportunas, pero la mayoria de las veces
resultan insufribles. Habrd que animarle a que profundice en algunas de sus

consideraciones validas.

El picaro: se aprovecha del resto de los compafieros, y 1o hace de manera sutil, por
lo que sus compafieros apenas se percatan. Su aportacion al equipo es nula y suele
terminar deteriorando el ambiente de trabajo. Es preferible cortar por lo sano: darle

un toque de atencion enérgico y si no reacciona apartarlo del equipo.

El cuadriculado: tiene unos esquemas mentales muy consolidados de los que
resulta muy dificil moverle. No dispone de la flexibilidad necesaria para aceptar o
al menos considerar otros planteamientos. Suele ser una persona entregada al

equipo que requiere paciencia y persuasion.

El reservado: le cuesta participar o simplemente no participa y en muchos casos a
pesar de dominar la materia. Necesita un primer empujon del resto de sus
comparieros, especialmente del jefe, para lanzarse. Si consigue romper esa barrera
inicial puede ser un gran activo para el equipo, si no su aportaciéon serd muy

reducida. Hay que animarle desde un principio a que participe en los debates.

El gracioso: no suele faltar en los equipos. Sus aportaciones profesionales suelen
ser muy discretas pero en cambio cumple un papel fundamental: relaja el
ambiente, quita tension, crea una atmoésfera mas calida, lo que puede contribuir a
una mayor cohesion del equipo. A veces puede llegar a ser un poco incomodo. Hay

que dejarle cierto margen, pero sefialdndole también unos limites.

El organizador. Es clave dentro del equipo, siempre preocupado porque las cosas

funcionen, que se vaya avanzando, que se vayan superando las dificultades, que
no se pierda el tiempo. Contar con él, consultarle, realzar su papel (es un auténtico

activo para el equipo).
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El subempleado: tiene asignado unos cometidos muy por debajo de sus

capacidades. Termina por aburrirse y perder interés. Hay que buscarle nuevas

responsabilidades. Son personas valiosas que no hay que dejar marchar.

El incompetente: justo lo opuesto del anterior; los cometidos asignados superan

claramente sus capacidades. Por no reconocer sus limitaciones ird asumiendo
nuevas responsabilidades que no sabra atender, lo que terminara generando
ineficiencias. Hay que apoyarle con otros comparfieros y en todo caso tener muy

claro cual es su techo de competencia que no hay que traspasar.

Tema 8
Miembro ideal de un equipo de trabajo

Sefialamos a continuacion algunas de las caracteristicas que debe presentar un
miembro de un equipo de trabajo: Son cualidades que el jefe de equipo debe tratar

de potenciar entre sus colaboradores.

Espiritu de equipo: debe dejar atras su individualismo (algo que no resulta facil) y

anteponer el interés del equipo. Hay que tener presente que el éxito de un equipo
de trabajo no va a depender de la genialidad individual de cada uno de sus
miembros sino de la coordinacién de sus actividades, del saber apoyarse unos a
otros. Ocurre igual que en un equipo de fatbol donde el jugador debe anteponer el

trabajo de equipo a su propio lucimiento personal.

No so6lo debe manifestar este espiritu de equipo sino que tiene que intentar

contagiarlo al resto de compafieros.

Colaborador: debe ser una persona dispuesta a ayudar a sus compafieros. No s6lo
cuando un compafiero lo requiera, sino que debe estar atento a detectar posibles

dificultades de algunos de ellos para ofrecer su apoyo.
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Respetuoso: tanto con el jefe del equipo como con sus compafieros. Debe saber
defender sus puntos de vista con firmeza pero sin menospreciar otras opiniones,
manteniendo un trato exquisito, especialmente en los momentos de tension y ante

los fallos ajenos.

Buen caracter: una persona con la que resulte facil trabajar, que contribuya a crear

un buen ambiente de trabajo, que no genere conflictos y que si estos surgen dentro

del equipo se involucre para tratar de solucionarlos.

Leal: con la verdad por delante, sin segundas intenciones, cumpliendo su palabra,
sin tratar de anteponer su beneficio personal al de los demés. Sus comparieros

deben ver en él a una persona de palabra, de la que uno se puede fiar.

Asume responsabilidades: acepta sus obligaciones y responde de las mismas, sin
tratar de esquivarlas. Cuando hay que dar la cara la da y cuando algo falla el

acepta su parte de culpa.

Trabajador: ejemplo de dedicacién, siempre dispuesto a asumir nuevas tareas; una
persona que no intenta quitarse de en medio para que el trabajo recaiga en otro

companero.

Inconformista: busca permanentemente mejorar, tanto en su desemperio individual
como en el del equipo, no se conforma con lo conseguido, entiende que el equipo

tiene potencial para mucho mas.
Tema 9
Cohesion del equipo

Los equipos de trabajo mas eficientes son aquellos en los que existe una gran
cohesion entre sus miembros. Existe un sentimiento de equipo: sus miembros se

sienten orgullosos de pertenecer al mismo.
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En contraposicion con un equipo cohesionado nos podemos encontrar con:

Un equipo disgregado, que es précticamente lo mismo que una ausencia de

equipo. Aqui cada miembro acttia por su cuenta, va a lo suyo, s6lo le interesa su
interés particular y no el del equipo. En esta situacién es practicamente imposible

funcionar eficazmente.

Un equipo béasicamente unido, pero con algunos de sus miembros distanciados. El

lider debe tratar de acercar a los miembros alejados; si no lo hace es posible que
estos vayan atrayendo a otros compafieros y al final se termine como en el caso

anterior.

La cohesién no es algo que tiende a surgir de forma espontanea, todo lo contrario,
el ser humano suele ser individualista, su caradcter es basicamente competitivo:

busca su bien por delante (a veces a costa) del bien del grupo.

Esto conlleva que la cohesién haya que buscarla, haya que trabajarla, siendo éste

otro de los principales cometidos del jefe.
La cohesion de un equipo depende de muchos factores:

De su propia composicién: si ha habido una selecciéon de personas preparadas,

entregadas, de gente que sabe trabajar en grupo. Lo contrario ocurre si es un
equipo donde prima el individualismo, formado por gente de dificil convivencia

(en este caso, dificilmente se va a poder conseguir un equipo unido).

Es importante contar dentro del equipo con gente que genere buen ambiente, gente
positiva, colaboradora, generosa. A veces puede resultar preferible contar con un
profesional con estas actitudes, aunque sea menos brillante, que con otro muy

competitivo pero con un caracter complicado.

Una sola persona conflictiva dentro del equipo puede ser suficiente para cargarse
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el ambiente de trabajo.

En la formacién del equipo hay que cuidar con detalle este aspecto pero atn asi

puede haber sorpresas y entrar a formar parte del mismo personas conflictivas.

En este caso el jefe debe actuar con contundencia y cortar de raiz este problema,

apartando a dicha persona.

De su tamafio: por regla general los equipos pequefios tienden a estar mas

cohesionados que los grandes, aspecto que hay que tener en cuenta a la hora de

constituir un equipo, tratando de que su tamafio sea lo mas ajustado posible.

Del carisma del lider: si cuenta con una personalidad atractiva que consigue

ganarse la adhesion de sus colaboradores tendrd ya buena parte del camino

recorrido.

Del proyecto asignado: si se trata de un trabajo interesante, exigente, motivador, es

facil que la gente se vuelque en el mismo. Si por el contrario, se trata de un
proyecto gris, con poco atractivo, de escaso interés, es dificil que la gente se
identifique con el equipo y mas bien trate de salir del mismo a la menor

oportunidad.

Del ambiente de trabajo: si es un ambiente agradable, de respeto, donde se fomente
la participacién, donde exista comunicacién, donde se reconozcan los méritos,

donde la gente se pueda realizar profesionalmente.

Algtin éxito inicial, aunque sea pequefio, también ayuda a cohesionar al grupo: ver

que forman un equipo competente, capaz de alcanzar las metas propuestas.

La cohesion del equipo es mas facil que exista mientras que las cosas marchan bien,
el problema se presenta cuando aparecen las dificultades (el trabajo no avanza, el

equipo es cuestionado desde fuera, etc.).
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Segin como el equipo encare estas dificultades su cohesién interna puede

aumentar o por el contrario se puede ver dafiada.

Si ante una dificultad (ya afecte al equipo en su conjunto o a un miembro
determinado) los miembros del equipo hacen causa comun, se involucran, tratan
de encontrar una solucién, evitan las criticas internas y se apoya al miembro

afectado, la cohesién del equipo aumentara.

Si por el contrario, ante una dificultad la gente se desentiende, arrecian las criticas
hacia el miembro responsable, se busca "cortar cabezas", la cohesiéon del equipo

quedara muy dafiada.
Tema 10

Fijar metas

El lider consensuara con su equipo los objetivos de la empresa a largo plazo.

Hay que ser muy selectivo en la selecciéon de estos objetivos. Deben ser dificiles,
muy exigentes, pero deben ser realistas y alcanzables. Si no fueran asi, la

organizacioén se podria desentender de ellos al considerarlos absurdos.

1. Deben ser objetivos muy precisos.

La empresa tiene que concentrar sus recursos en conseguir unos objetivos muy
determinados. No se debe luchar por objetivos muy dispersos ya que se correria el

riesgo de no conseguir nada.

2. Los objetivos deben estar cuantificados.

No valen meras ideas, imprecisas, faltas de concrecién (ser los mejores, crecer,

diversificarse).

- 356 -



3. Motivadores, atractivos, que impliquen un desafio.

Sus miembros tan s6lo dardn lo mejor de si mismo si el trabajo que se les
encomienda les realiza como personas. No tiene sentido montar un equipo de
trabajo con gente preparada para luego no darle contenido o asignarle tareas

rutinarias.
4. Exigentes pero alcanzables.

Tan negativo resultan los objetivos poco exigentes (el equipo no se esforzara,
perdera motivacién), como objetivos inalcanzables, absurdos (el equipo renunciara

desde un principio a intentar lograrlos y si lo intenta cundira la frustracién).

5. El equipo debe disponer de los medios necesarios (técnicos y humanos) para

desarrollar eficazmente la tarea encomendada.

No se le puede asignar a un equipo un cometido y no proveerle de los medios
necesarios. Si el equipo detecta que necesita algtin apoyo adicional deberia ponerlo
inmediatamente en conocimiento de la organizacién con vista a cubrir esta carencia

lo antes posible y que su desempefio no se vea afectado.

6. Los plazos asignados a los proyectos suelen ser muy exigentes pero salvo que el
asunto realmente lo requiera no se debe caer por sistema en situaciones absurdas
(gente trabajando sabados y domingos). No se puede "quemar" a los empleados
salvo que sea absolutamente necesario. Cuando se trata de un proyecto a largo
plazo es conveniente fijar metas intermedias para que el equipo sienta la

inmediatez y luche por alcanzar estos objetivos a corto plazo.

Ademas el poder alcanzar unas metas, aunque sean menores, contribuye a

aumentar enormemente su motivacion al ver como avanza en la direccién correcta.
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Es fundamental tener en cuenta la opinién de aquellos a los que se les van a exigir
estas metas, escucharles, conocer sus argumentos, prestarles atencion. Unas metas
impuestas desde arriba, en las que las personas afectadas no han sido consultadas

resultan muy poco motivadoras.

Una vez que se han fijado las metas, el lider dard autonomia a los distintos
departamentos para que procedan como consideren més oportuno (la persona que
hace el trabajo es quien mejor conoce la forma de hacerlo). Autonomia dentro de
ciertos limites, que no implique descontrol. La autonomia favorece que los
empleados asuman responsabilidades, tomen decisiones y respondan de sus
resultados. Fomenta la creatividad. El lider no puede inmiscuirse en los detalles
menores del trabajo de sus subordinados. Estos se podrian sentir incomodos,

presionados, infravalorados.

S6lo en aquellos casos enlos que el desempetio de algtin departamento no esté a la
altura de lo esperado, el lider podra profundizar para ver los motivos de este

fracaso y fijar los cambios pertinentes.

Cuando los departamentos funcionan con autonomia, resulta interesante establecer
un sistema de comunicacién dentro de la empresa que permita compartir
experiencias. Si un departamento ha desarrollado un método de trabajo que resulta

eficaz, éste podria ser también ttil en otras areas de la empresa.
Tema 11

Delegacion de Competencias y Toma de Decisiones.

Dentro del equipo se produce una delegacion de competencias o tareas a favor de

sus miembros, para que estos realicen su actividad.

primer nivel de delegacién (de la organizaciéon al equipo de trabajo) esta
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delegacion debe ser suficientemente amplia.

La organizacion fija los objetivos a alcanzar pero debe dar rienda suelta al equipo
para que organice su trabajo como considere conveniente y para que tome sus

propias decisiones, asumiendo responsabilidades.

Los miembros del equipo son los que mejor conocen la tarea a realizar (son los

expertos) y los que mejor saben cémo deben organizarse.

Solo un equipo al que se le deje margen de maniobra serd capaz de involucrarse en

su trabajo y realizarlo de una manera eficiente.

Delegar en el equipo es darle un voto de confianza. Si la organizacién no delega el

equipo tendra las manos atadas y no podra cumplir su mision.

Segundo nivel de delegacién (dentro del equipo), esta se produce cuando el jefe del

equipo, responsable del proyecto, delega parte de sus facultades en sus

colaboradores.

Los miembros del equipo daran lo mejor de si cuando se sientan valorados
profesionalmente y el darles capacidad de decisiéon (aunque limitada) es una
prueba de ello. Por otra parte, si se quiere que el equipo funcione con agilidad es
necesario delegar en los colaboradores, que estos puedan tomar decisiones sobre la
marcha, sin tener que consultar permanentemente al jefe. La delegacién conlleva

asumir la responsabilidad de la decision tomada.

Aquellos temas de mayor trascendencia seran los que se deban consultar con el jefe

o los que se debatan en comité.

En toda delegacion es fundamental establecer claramente los limites de la misma
para evitar que se puedan sobrepasar (arrogandose unas facultades que no se

hayan concedido) o dejando de atender unos cometidos que en cambio si han sido
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delegados.

Por otra parte, quien delega (ya sea la organizacién, ya sea el jefe del equipo)
tendra que asegurarse previamente de que quienrecibe la delegacién cuenta con la

preparacion necesaria para hacer un buen uso de la misma.

La delegacién no exime a quien la concede de responder del buen uso que se haga
de ella. Quien delega no queda al margen de las decisiones que tome la persona en

quien se ha delegado.

Toma de decisiones

El trabajo en equipo no se puede convertir en un medio de evitar asumir

responsabilidades particulares tratando uno de desviarlas hacia el grupo.

No se puede permitir que los miembros del equipo eviten tomar decisiones,
tratando de que sea el equipo en su conjunto o bien el jefe quienes las tengan que

asumir.

Eljefe del equipo debe dejar muy claro desde el principio cual va a ser el &mbito de
responsabilidad de cada miembro y con qué autonomia van a contar para su

desempefio.

Para que la gente se involucre completamente en el trabajo y para que éste se
desarrolle con cierta fluidez es fundamental que cada miembro asuma ciertas

responsabilidades personales.

Para ello el jefe debe empezar por dar ejemplo, aceptando las propias
responsabilidades y no tratando de desviar hacia el equipo asuntos que a uno le

competen.

Por otra parte, si una decisién adoptada por algin miembro del equipo, tras un
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analisis riguroso y serio, resulta equivocada el jefe debe ser comprensivo. Nada de
reprender, o amenazar al colaborador, sino todo lo contrario, es el momento de
darle apoyo (lo va a necesitar). Esto no implica que no se analicen los motivos del

error y se trate de tomar medidas para que no se vuelva a producir.

Lo que no se debe admitir nunca (y en este caso si debe actuar con contundencia)
es cuando el error es resultado de la improvisacién, de la falta de voluntad y de

rigor

En la decisién entre tomar decisiones y posibles errores hay que tener presente que

por regla general a cualquier organizacion le resulta mucho mas grave no tomar

decisiones a tiempo que el hecho de que algunas de ellas resulten erréneas.

Tema 12

Premios

En toda organizacion es importante premiar el logro, la creatividad, la innovacién,

la dedicacion.

El premio, como reconocimiento al trabajo bien hecho, cumple tres funciones:

Reconocimiento: si alguien ha realizado un trabajo destacado es justo que se le

premie.

Ejemplo: el premio indica al resto de los colaboradores qué es lo que la direccién

espera de ellos, cuales son los niveles de cumplimiento considerados excelentes.

Motivacién: los colaboradores trataran de dar lo mejor de si mismo con el fin de

alcanzar este premio.

Para que el premio cumpla estas funciones debe ser:
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[usto: hay que premiar a quien realmente lo merece. Los empleados tienen que ver

que se conceden de manera objetiva, que no hay favoritismo.

Si se premia a personas que no lo merecen el premio pierde todo su valor y genera
confusioén. Los empleados no sabran cual es el comportamiento requerido para

obtenerlo.

Transparente: no solo el premio tiene que ser justo sino que su concesién se
realizard de modo que a nadie le quepa duda de su justicia (la direccion debe

comunicar los motivos de su concesion).

Inmediato: el premio debe concederse lo antes posible, una vez que la acciéon
premiada ha tenido lugar. Los premios hay que darlos en "caliente", no cuando el

hecho se haya olvidado.

Los compafieros tienen que ver como la direccion, al igual que se da prisa para

exigir, también se da prisa para reconocer y premiar.

Generoso: el premio debe ser suficientemente atractivo (que los empleados vean

que merece la pena luchar por conseguirlo), pero sin caer en excesos injustificados.

Pablico: para que el premio cumpla sus funciones de ejemplo y motivacién es
necesario que los colaboradores se enteren de qué premios se conceden y cuales

son sus motivos.

La gente tiene que saber qué tiene que hacer para conseguirlo.

Los incentivos haran que el equipo luche por conseguir las metas, y este esfuerzo

conjunto de sus miembros ayudard ademds a aumentar su cohesién interna.

No se puede premiar exclusivamente el éxito individual ya que el equipo exige

muchas veces renunciar al lucimiento personal en favor del éxito del equipo.
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Si tnicamente se reconociera al individuo se dafaria el espiritu de equipo: sus
miembros, en lugar de sacrificarse por el equipo, tratarian de destacar

individualmente.

Pero también se debe establecer una gratificacioén a titulo individual ya que dentro

del equipo hay distintos niveles de dedicacién y de eficiencia.

Hay que premiar al empleado que destaque individualmente ya que esto
contribuye a crear cierto espiritu competitivo dentro del equipo, lo que redunda en

un mejor desempefio.

Siempre resulta mas eficaz premiar el trabajo bien hecho que castigar el mal hecho.
Si se premia el bien hecho, éste sirve de ejemplo al resto de los colaboradores. Si
tan solo se castiga el mal hecho, los empleados inicamente conocerdn qué es lo que
hay que evitar para no ser amonestado y tratardn simplemente de cumplir con ese

minimo exigido.
Por altimo, sefialar que el premio debe ser administrado con mesura.

Si los premios se conceden con excesiva frecuencia se convertirdn en algo rutinario

y perderan valor. El premio tiene que ser algo excepcional.
4. Modulo 1V.

Técnicas De Participacion Grupal.

TECNICA DEFINICION PROCEDIMIENTO APLICACIONES
CONFERENCIA O Es una técnica 1.Preparacién dela Para proporcionar
EXPOSICION explosiva centrada || conferencia, considerando informacién a grupos
en el instructor, y aspectos tales como: numerosos.
consiste en Tiempo, Tema, Justificacion
proporcionar y Auditorio. Para concentrar
informacién en un
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TECNICA

DEFINICION

PROCEDIMIENTO

APLICACIONES

informacién al
grupo, al tiempo
que se limita la

participacién de

éste.

2.Desarrollo de la
conferencia, lo que incluye
una introduccién, la
exposicién de la tesis,
apoyada con ejemplos,
demostraciones o
ilustraciones; un periodo de
preguntas, y finalmente la

sintesis del tema propuesto.

tiempo limitado.

Para transmitir
informacioén de

expertos.

Para complementar a
otras técnicas
didacticas en la
exposicién de teorfas

que no exceda de 20

minutos.
MESA Es una discusién de || 1.Elinstructor introduce el Para explorar un tema
un tema por un tema y explica la mecanica ante grupos
REDONDA grupo de expertos | de la mesa redonda. NUMerosos.
ante un auditorio
con la ayuda de un 2 El instructor define un Para sugerir puntos de
moderador. aspecto del tema para su vista diferentes aun
discusién y actia como grupo.
moderador.

Para proporcionar
3.El instructor fomenta la hechos y opiniones
discusién al hacer sobre problemas en
preguntas o solicitar puntos || discusion.
de vista.

Para ayudar al grupo a
4.Cada vez que lo considere || enfrentar un problema
necesario, el instructor polémico.
elabora una sintesis de la
discusién.

ESTUDIO DE Es una técnica que || 1.Elinstructor prepara un Para propiciar al
CASOS se centra en los caso que corresponda al analisis e intercambio

participantes, al

propiciar una

contenido y objetivos del

de ideas.
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TECNICA

DEFINICION

PROCEDIMIENTO

APLICACIONES

reflexién o juicio
critico alrededor de
un hecho real o
ficticio que
previamente les fue
descrito o ilustrado.
El caso puede ser
presentado como
un documento
breve o extenso, en
forma de lectura,
pelicula o

grabacion.

programa.

2.El instructor presenta al

caso al grupo.

3.Se inicia el analisis del
caso en forma individual o

en pequefios grupos.

4 El instructor conduce una
discusion sobre las
opiniones de los
participantes y las

enriquece.

5.El grupo elabora
conclusiones en forma
individual o en grupos
pequefios, un reporte sobre

el casoexpuesto.

Para enfatizary
desarrollar habilidades
en aspectos practicos

de la ensefianza.

Para examinar
diferentes soluciones

ante un mismo caso.

Para propiciar la
participacién y la
responsabilidad de las
personas en su propio

aprendizaje.

FORO

(FORMA DIRECTA)

Consiste en la
discusién grupal
sobre un tema,
hecho o problema
coordinado por el
instructor para
obtener las
opiniones, llegar a
conclusiones y
establecer diversos

enfoques.

1.El instructor informa al
grupo el tema, hecho o
problema que se va a

discutir.

2.El instructor formula al
grupo una pregunta

concreta referida al tema.

3.El instructor invita al
grupo a exponer sus

opiniones.

4.El instructor cede el uso

Para incrementar la
informacioén sobre un

tema.

Para analizar
informacion a través

de la discusion grupal.

Para favorecer un
clima de apertura y
confianza que invite al
grupo a expresar sus

opiniones.

Para desparrollar una
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TECNICA

DEFINICION

PROCEDIMIENTO

APLICACIONES

de la palabra.

5.Al agotarse un aspecto, el

instructor formula nuevas

preguntas.

6.El instructor sintetiza las

ideas expuestas.

7 El instructor obtiene

conclusiones generales.

8.El instructor evalua el

proceso desarrollado.

actitud participativa en

un grupo.

LLUVIA DE IDEAS

Es una técnica que
permite la libre
expresioén de las

ideas de los
participantes sin las
restricciones o
limitaciones con el
proposito de
producir el mayor
numero de datos,
opiniones y
soluciones obre

algin tema.

1.El instructor define el

tema.

2 El instructor explica los
propositos y la mecénica

que se va a utilizar.

3.Se nombra un secretario
que anota las ideas que

surjan del grupo.

4. Los participantes
expresan libre y
espontaneamente las ideas
que se les van ocurriendo

en relacién con el tema.

5.Las ideas se analizany se

agrupan en conjuntos

Para fomentar el

pensamiento creativo.

Para fomentar el juicio
critico expresado en un

ambiente de libertad.

Para promover la
busqueda de

soluciones distintas.

Para facilitar la
participacién de las
personas con
autonomia y

originalidad.

Complemento de otras

técnicas, como Estudio
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TECNICA DEFINICION PROCEDIMIENTO APLICACIONES
afines. de Casos y Lectura
Comentada.
6.El grupo elabora una
sintesis de las ideas
expuestas y obtiene
conclusiones.
DISCUSION Consiste en un 1.El instructor plantea al Para propiciar la
DIRIGIDA intercambio de problema o pregunta. interaccién entre los

ideas y opiniones
entre los integrantes
de un grupo
relativamente
pequefio, acerca de
un tema especifico
con un método y
una estructura en la
que se mezclan la
comunicacién
formal y las
expresiones
espontaneas de los

participantes.

2.Divide el grupo en
pequefios grupos, por
afinidad entre los

participantes o al azar.

3.En cada subgrupo los
participantes nombran un

secretario.

4 El instructor especifica el
producto al que debe llegar

cada subgrupo.

5.El instructor propone el
procedimiento a seguir, o
indican a los participantes
que los determinen ellos

mismos.

6.Cada subgrupo se aboca a

la tarea especifica.

7.Cada subgrupo, a través
del secretario expone sus

conclusiones al grupo total.

participantes.

Para estimular la
participacion a través

de una tarea.

Para ayudar a las
personas a expresar
sus ideas 'y
sentimientos ante los

demas.

Para facilitar la
comunicacién
interpersonal y grupal

en forma ordenada.

Para propiciar la
discusién, analisis y
sintesis a partir de la

experiencia del grupo.
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TECNICA DEFINICION PROCEDIMIENTO APLICACIONES
8.Se obtiene conclusiones
grupales.
JUEGO DE En esta técnica 1.El instructor prepara el Para facilitar el
algunos enunciado del problema, y aprendizaje a través de
PAPELES participantes los papeles que la simulacién de un

asumen un papel
diferente al de su
propia identidad,
para representar un
problema real o
hipotético con el
objeto de que pueda
ser comprendido y

analizado por el

grupo.

representaran.

2.El instructor explica al
grupo el propésito y la
mecanica del juego de

papeles.

3.El instructor solicita
tantos voluntarios como
papeles deban

representarse.

4 .La distribucién de los
papeles entre los
voluntarios puede ser por
sorteo, por asignacion del

instructor o por consenso

de los participantes. El resto

del grupo recibe
instrucciones para actuar

como observadores.

5.El instructor presenta el
problema vy fija un tiempo

para la representacion.

6.Los voluntarios

representan el problema de

acuerdo a sus papeles sin
interferencia de los

observadores.

hecho real.

Para fomentar la
participacién del
grupo en la solucién

de problemas.

Para lograr una mayor
comprension a través
de una vivencia de los
participantes en una

situacion determinada.

Para que los
participantes analicen
su propio
comportamiento frente
al problema en

cuestion.

Para que los
participantes reciban

retroalimentaciéon del

propio grupo.
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TECNICA

DEFINICION

PROCEDIMIENTO

APLICACIONES

7.Al finalizarla
representacion, el instructor
pide al grupo sus
reflexiones y comentarios
sobre lo ocurrido. 8. El
instructor apoya la
representacién, con alguna

teoria alusiva al problema.

Tabla No 28. Descripcion de técnicas de ensefianza

EXHORTACION.

Exhortamos a todos los miembros de la Comunidad Educativa, a ser lideres

comprometidos con el desarrollo de la comunidad, para que esta se desarrolle y los

frutos de su esfuerzo y sacrificios se vean recompensados en sus hijos en ustedes

mismos, al obtener de su gestién conocimientos, experiencia y la seguridad de que

sus hijos tendran un futuro mejor.

- 369 -







F. PLAN DE CARRERA PARA LOS MIEMBROS DE LAS ASOCIACIONES
COMUNALES PARA LA EDUCACION

1. INTRODUCCION
A continuacién se presenta la propuesta de plan de carrera para las Asociaciones

Comunales para la Educacién, esto surge como una necesidad de formacién
técnica-administrativa para los miembros de las comunidades educativas que son
quienes administran los Centros Escolares, y dado que, se trata de personas que
viven en zonas rurales su educacién muchas veces no supera el sexto grado. Por
ello es necesario un plan permanente de formacién en las diferentes &reas de
gestion administrativas para ayudar a mejorar la calidad de la administraciéon de

los centros escolares,

2. PLANTILLA DE PERSONAL
La comunidad Educativa esta conformada de la siguiente manera:

+ Asamblea General
Se encuentra conformada por todos los padres de familiay/o tutores de los
alumnos del Centro Escolar
+ Junta Directiva
Esta constituida por cinco padres de familia y sonlos representantes legales de la
ACE, son quienes administran los recursos. Los cinco miembros son:
o Presidente
o Vicepresidente
o Tesorero
o Secretario
o Vocal
w»  Cuerpo Docente
Son los profesores del Centro escolar, sonlos responsables de llevar a cabo la labor

de ensefianza y velar porque los recursos sean utilizados apropiadamente.
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3. METODOLOGIA PARA DESARROLLAR EL PLAN DE CARRERA.
Definir los Objetivos de las ACEs en el &mbito de Gestion Educativa.

Definir la Estructura Organizativa.

Identificacién de las competencias.

Cursos a tomar segun el cargo a ocupar.

Desarrollo de los Médulos de Capacitacion.

A continuacion se desarrollard cada uno de ellos:

a. OBJETIVOS DE LAS ACES
Con el fin de estructurar el perfil de competencias de los miembros de la ACE, se

describen los objetivos que persiguen.

OBJETIVO GENERAL
Garantizar que los nifios y nifias de la comunidad tengan servicios educativos de
calidad por medio de la gestion comunitaria gestionando todas las condiciones

necesarias para lograr dicho fin.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Brindar todo el apoyo administrativo a los centros escolares para que los
recursos sean utilizados eficientemente y estén encaminados a su fin altimo, la

educacion.

e Mantener informado al ministerio de Educacién sobre la labor docente

desempenada en los Centros Escolares

e Llevar un registro organizado de la utilizacién de recursos y las actividades

desarrolladas para poder realizar los planes y presupuestos en el futuro.
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e Mantener relaciones entre los Centros Escolares, la Comunidad y otras

instituciones para lograr un desarrollo local.

b. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LAS
ASOCIACIONES COMUNALES PARA LA EDUCACION
ASAMBLEA GENERAL
MINED
JUNTA DIRECTIVA
— COMITES ADMINISTRATIVOS CUERPO DOCENTE

— PLANEACION |

| CONTABILIDAD/FINANZAS |

| RECURSOS HUMANOS |

— GESTION |

Figura No 38. Organigrama funcional de las ACE (propuesto)

El organigrama propuesto y que se encuentra también en el manual de
organizacion y funciones muestra a la Asamblea General, como el méximo 6rgano
dentro del Sistema Educativo con el programa EDUCO, asi mismo muestra al
MINED como un érgano consultor.

Dependiendo de la Asamblea General se ubica a la Junta Directiva de la ACE; de
la cual depende el Cuerpo docente y los Comités Administrativos los cuales estan

expuestos en el Manual de organizacién y Descripcion de Puestos.
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El organigrama de puestos de la Junta Directiva se conforma de la siguiente

manera:

PRESIDENTE

VICEPRESIDENTE

l |

TESORERO VOCAL SECRETARIO

Figura No 39. Estructura Jerarquica de Junta Directiva

Para el plan de carrera se considera de acuerdo a la siguiente secuencia; en donde
el Vocal puede llegar a ejercer el cargo de Secretario, para después ocupar el cargo
de Tesorero 6 Vicepresidente y finalmente ocupar el cargo de Presidente de Junta

directiva de la ACE. Ver figura 39.

VICE PRESIDENTE & @ TESORERO

SECRETARIO

i

VOCAL

Figura No 40. Ruta de ascensos para una Asociacién Comunal para la Educacién.

-374 -



c. IDENTIFICACION DE LAS COMPETENCIAS.
A continuacion se presenta la identificacion de las competencias que se requieren

para el desempenio de las actividades de la ACE:

EFICACIA PERSONAL AYUDA Y SERVICIO
Autocontrol Comprensiéon Interpersonal
Autoconfianza Orientacion al servicio al cliente
Flexibilidad

Tabla No 29. Perfil de competencias del area de inicio

Las caracteristicas antes descritas son las que se buscaran dentro de los padres de
familia que deseen ser miembros de junta Directiva; ya que dentro de las
competencias de Eficacia Personal podemos sefialar el compromiso con la
organizacién, las cuales se desarrollardn durante el transcurso de la carrera

profesional, antes de ser promovido al drea técnico/operativa.

COGNITIVA LOGROY ACCION
Conocimiento técnicos Orientacién al Logro
Capacidad Analitica Preocupacién por orden, calidad y
precision
Iniciativa
Basqueda de la informacién

Tabla No 30. Perfil de competencias del area técnico/operativa
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INFLUENCIA GERENCIAL

Impacto e influencia Desarrollo de Persona
Conciencia organizacional Asertividad y uso del poder
Establecimiento de relaciones posicional

Trabajo en Equipo y cooperacién

Liderazgo de equipo

Tabla No 31. Perfil de competencias del area gerencial

d. CURSOS QUE DEBEN TOMAR SEGUN EL CARGO
A OCUPAR

Es obvio que para poder ascender es indispensable que estas personas sean
capacitadas y de preferencia que tengan experiencia en la administracién de los
Centros Escolares. Es por ello que se vuelve indispensable que se incluya un plan
de carrera, esta idea surge de la necesidad de continuas capacitaciones para los
miembros de las ACE quienes comtinmente no asisten por falta de tiempo entre
otras razones. Con el plan de carrera se logra una integracién constante por parte
de los miembros de la comunidad asegurando que no exista la falta de experiencia

o de conocimientos.

Los cursos que estos miembros deben seguir a fin de desempefiar su labor
eficientemente se han escogido conforme a los requerimientos planteados en el
Manual de Organizaciéon y de Descripciéon de Puestos y a los requerimientos de

Competencias; éstos son los siguientes:
Area Gerencial:

Esta area corresponde a los estatus responsables de velar porla planificaciéon,

coordinacién, ejecucién y control de todas aquellas acciones que conduzcan al
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logro de las metas y objetivos de la ACE, asi como la administracién mas eficiente

de todos sus recursos (humanos, financieros, tecnolégicos).

Miembro Curso Duracion (Hrs.)
Presidente Administracién 4
Contabilidad 12
Recursos humanos 4
Gestion de proyectos 6
Planificacién 8
Vicepresidente || Administraciéon 4
Recursos humanos 4
Gestion de proyectos 6
Planificacion 8
Tesorero Administracién 4
Contabilidad 12
Gestion de proyectos 6
Planificacion 8

Tabla No 32. Cursos del Plan de Carrera. Area Gerencial

Area Operativa:

Esta area corresponde a todas aquellas acciones que conducen a la administraciéon

de las actividades del Centro Escolar cuyo objetivo es la prestaciéon de acciones

orientadas a la mejora de la Calidad Educativa.

En la tabla No 33 se muestran los cursos que deben tomar los miembros de la

ACE en el area operativa
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Miembro Curso Duracion. Hrs.

Secretario Administracion 4
Gestion de proyectos 6

Vocal Administraciéon 4
Gestion de proyectos 6

Tabla No 33. Cursos del Plan de Carrera. Area operativa.

A continuacién se presentan contenidos teméticos propuestos para el plan

de carrera.

e. DESARROLLO DE LOS MODULOS DE CAPACITACION.
Una vez conocidos los temas a impartir a los miembros de la ACE se procede a

desarrollar los médulos del Plan de Carrera con los cuales la ACE se incorporara a

las actividades de Gestion del Centro Escolar.
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EL PROCESO ADMINISTRATIVO
REQUISITO

Pertenecer a Junta Directiva de la ACE de su Comunidad

DESCRIPCION
En este modulo se describen las etapas del proceso administrativo tales como son
planeacién, organizacion, ejecucion y control destacando la importancia de cada

una.

OBJETIVO
Conscientizar a los miembros de la ACE sobre la importancia del proceso

administrativo y motivarlos a trabajar en base a ello.

METODOLOGIA

El curso serd impartido por charlas y apoyandose en material visual ya sea por
medio de diapositivas o laminas de acetato, donde se desarrollara el contenido de
cada uno de los temas y ademds se realizaran talleres y practicas de los

conocimientos adquiridos.

CONTENIDO

Introduccién

Conceptos generales

Importancia de la administracion
Caracteristicas de la administracion
Los principios de la administracion

(Qué es el proceso administrativo?
PLANIFICAR

¢Qué se planifica?

Importancia de la planificacién
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FElementos de la planeacién
ORGANIZAR

Importancia de la organizacion

Elementos de la organizacién
EJECUTAR 6 DIRIGIR

Importancia de la ejecucion

Elementos de la direccién
CONTROLAR

;Qué controlar?

Importancia del control

Elementos del control
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Introduccion

El presente modulo de capacitacion estd dirigido a los miembros de las
Asociaciones Comunales para la Educacién con el propésito de facilitar la
informacién y encausarlos en la conduccién de los centros escolares de sus
comunidades.

Este modulo contiene tnicamente una introduccién hacia lo que es el proceso
administrativo que dia a dia se manifiesta en la realidad de los centros escolares
siendo el principal objetivo dar a conocer la importancia de la correcta

administracion de las escuelas de la comunidad.

Conceptos generales

Administrar: consiste en utilizar los recursos disponibles (materiales, humanos,
tecnologicos, etc.) encamindndolos hacia un fin comtn. Por ejemplo: mesas,
pupitres, pizarras y salones no son nada si no se les usa para algo, es decir no
podrian haber escuelas solo con eso, es necesario que se utilicen para un fin

especifico.

Proceso: consiste en la transformacién que se experimenta para tener a partir de
una cosa otra. Es decir que para poder conseguir algo es necesario seguir una
secuencia de pasos que van transformando lo que inicialmente teniamos en lo que

queremos obtener.

Importancia de la administracién
Para demostrar lo anterior nos basamos en los siguientes hechos:
1. Un organismo social depende, para su éxito de una buena administracion,
ya que s6lo a través de ella, es como se hace buen uso de los recursos

materiales, humanos, etc. con que ese organismo cuenta.
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2. Para los paises en vias de desarrollo, como el nuestro, mejorar la calidad de
la administracioén es requisito indispensable, por que se necesita coordinar
todos los elementos que intervienen en ésta para poder crear las bases
esenciales del desarrollo como son: la educacién, la calificacion de sus
trabajadores y empleados a través de la educacion.

Esto trae consigo el desarrollo de todos los miembros de la sociedad en general de
tal manera que al incrementar la capacidad en la educacién se incrementa el capital

de trabajo humano.

Caracteristicas de la administraciéon

Es necesario ahora agregar a tales conceptos las caracteristicas de la administracion

y que son:

1. Tiene siempre que existir coordinacién sistematica de medios. La
administraciéon se da en un determinado medio; por ejemplo, en las
instituciones educativas, en una sociedad religiosa, en una empresa, etc. y los
elementos esenciales en todas esas clases de administraciéon seran los mismos;
los cuales son: Planeacion, Organizacion, Direccién y Control.

2. Aunque se distingan etapas, fases y elementos del fenémeno administrativo,
éste es tinico y, por lo mismo, en todo momento se estdin dando, en mayor o
menor grado, todos o la mayor parte de los elementos administrativos. Asi, al

hacer los planes, no por eso se deja de mandar, de controlar, de organizar, etc.

Los principios de la administracion

Division del trabajo. o Autoridad y responsabilidad. e Espiritu de equipo.
Disciplina. e Unidad de mando. e Estabilidad en el empleo.
Unidad de direccion. e Jerarquia de autoridad. e Orden.

Centralizacion. e Equidad. e Iniciativa.

Subordinacion del interés individual al interés general.
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(Qué es el proceso administrativo?
Cuando nos referimos al proceso administrativo se quiere decir que estamos
utilizando recursos y que a la vez estamos siguiendo una serie de pasos para

conseguir el resultado que se necesita.

El proceso administrativo consiste generalmente de cuatro pasos que son:

planificar, organizar, ejecutar y controlar. Pero ;Qué es cada cosa?

T e
N e

Ciclo del Proceso Administrativo

PLANIFICAR:
Actividad en la que se definen las acciones que una persona o grupo de personas

llevaran a cabo en un periodo de tiempo.// Proceso por el cual se obtiene una

visién del futuro, en donde es posible determinar y lograr los objetivos, mediante

la elecciéon de un curso de accidn.

(Qué se planifica?
En la planificacién se define que es lo que se quiere hacer, es decir los resultados
que se quieren obtener. Obviamente para obtener los resultados es necesario

definir primero con que es lo que se cuenta, se establecen los recursos disponibles.

Lo que se debe hacer en la planificacién es:
w  Objetivos: que es lo que queremos

¥  Metas: para cuando y como lo queremos
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+ Actividades: que debemos hacer para lograrlo

w+ Presupuesto: con cuanto contamos para hacerlo

Importancia de la planificaciéon

Nos permite definir que es lo que la comunidad escolar necesita, y las
actividades que se deben desarrollar para lograr los resultados.

Permite seguir un camino que lleva a donde queremos llegar.

Permite conocer los recursos disponibles y los necesarios para realizar las
actividades aprovechandolos al méximo propiciando el desarrollo de la

Institucién y reduciendo al méximo los riesgos.

Elementos de la planeacién:

Los propésitos. Las aspiraciones fundamentales o finalidades que persigue
en forma permanente la Comunidad Educativa.

La investigacién. determinar todos los factores que influyen en el logro de
los propésitos, asi como de los medios para conseguirlos.

Los objetivos. Representan los resultados que la empresa desea obtener, son
fines para alcanzar, establecidos cuantitativamente y determinados para
realizarse transcurrido un tiempo especifico.

Las estrategias. Cursos de acciéon general o alternativas que muestran la
direccién y el empleo de los recursos y esfuerzos, para lograr los objetivos
en las condiciones mas ventajosas.

Politicas. Son guias para orientar la accién; son criterios, lineamientos
generales a observar en la toma de decisiones, sobre problemas que se
repiten dentro de una organizacion.

Programas. Son esquemas en donde se establece, la secuencia de actividades
que habran de realizarse para lograr objetivos y el tiempo requerido para
efectuar cada una de sus partes y todos aquellos eventos involucrados en su

consecucion.
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e Presupuestos. Son los planes de todas o algunas de las fases de actividad
expresado en términos econémicos

e Procedimientos. Establecen el orden vy la secuencia de actividades que

deben seguirse en la realizacién de un trabajo repetitivo.

ORGANIZAR:

Consiste en definir quienes y con que se realizaran las acciones que se definieron

en la planeacién

(Qué es la organizacién?
La organizacion son todos los miembros de la
comunidad Educativa que se agrupan para

desarrollar actividades encaminadas a mejorar las

condiciones del centro Escolar y la Comunidad.

La organizacién en la comunidad educativa esta comprendida por:
- Asamblea General - Junta Directiva

- Cuerpo Docente - Alumnos

Cada uno de los miembros tienen funciones especificas para desarrollar dentro de la

comunidad, de ello se hablara en el manual de organizacién y en el de puestos.

Importancia de la organizacion
a. La organizacion establece quienes son los que llevaran a cabo una determinada
actividad
b. La organizacién evita que las personas tropiecen unas con otras en la consecucion
de sus objetivos
c. Establece los niveles de jerarquia para evitar el conflicto por la autoridad no

representada. jSi no hay jefe todos somos jefes y a mi me tienen que obedecer;
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d. Permite la divisién del trabajo haciendo mas facil para todos las tareas que se

realizan.

Elementos de la organizacién:

a.

Division del trabajo. Para dividir el trabajo es disponer de las funciones de las
funciones de los miembros y comisiones
Coordinacién de los recursos y los esfuerzos de la Comunidad, con el fin de lograr

oportunidad, unidad y rapidez, en desarrollo de los objetivos.

EJECUTAR:

Consiste en llevar a cabo las acciones o actividades que se definieron en la
planeacion tal y como se estableci6 en la organizacion. Aqui se pone de manifiesto
un término muy conocido, direccién, cuando se habla de direccién se hace
referencia a quien es el que maneja las actividades, en otras palabras quien es el
que dice como se van a hacer las cosas. Esto va mucho mas alld de lo que aparenta,
realmente lo que habria que preguntarse es si se estan llevando a cabo las
actividades como se dijo que se harian. Claro para esto es necesario saber quienes
son los que participan y como estos asimilan sus funciones. Lo que se necesita es
que exista un compromiso por parte de todos los miembros de la comunidad por

hacer las cosas ya que no existe un lider si no se tiene un fin coman.

Importancia de la ejecucion
Son las actividades realizadas en si las que consiguen los resultados, si no se
hacen no se obtiene nada.
Al llevar a cabo lo planeado como se organizo6 se obtiene una aproximacién mas
certera de lo que se querria.
Permite identificar si los caminos tomados nos llevan realmente a donde

queremos estar.
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+ Es lo que nos brinda la experiencia y conocimiento para las decisiones que se

tomaran en el futuro.

Elementos de la direccion:

e Toma de decisiones. Significa la eleccion de un curso de accién o alternativa. Al
tomar decisiones es necesario antes de evaluar las alternativas, definir y analizar el
problema, para posteriormente aplicar la decisién o alternativa que mejor se
sugiera.

e Integracion. Al igual que en la toma de decisiones, también existe un proceso para
la adecuada integracién en cuanto al personal se refiere, este proceso inicia con el
reclutamiento u obtencion de los candidatos que aspiran a un puesto
determinado, en seguida se introducirdn, o dicho en otras palabras, se les
ambientard; para finalmente capacitarlos en el desarrollo de las funciones que
habran de realizar.

e Motivacion. La motivacion es la labor mas importante de la direccién, a la vez que
la mas compleja, pues a través de ella se logra la ejecucion del trabajo, de acuerdo
a normas o patrones de conducta esperados.

e Comunicaciéon. La comunicaciéon en cualquier grupo que se trate, es de vital
importancia ya que involucra a los individuos no solo en su papel de
comunicadores, sino en el buen uso que a la informacioén se le da.

e Supervision. Consiste en vigilar y guiar a los subordinados de tal forma que las

actividades se realicen adecuadamente.

CONTROLAR:
Es verificar que las actividades se lleven a cabo segtn se han establecido y hacer
que se encaminen al fin que se busca. La actividad de control puede modificar los

planes si se ve que no se estan encaminando por el camino que se habia
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establecido. Es decir que si no logran los resultados de la manera planeada sera

necesario buscar otra forma de hacer las cosas.

(Qué controlar?
Cuando se habla de que controlar tenemos muchas variables en consideracion, es
por ello que a continuacién solo se detallan algunas de ellas ya que en otros cursos

se profundizara mas en ello. Las variables mas importantes a controlar son:

- Cumplimiento de objetivos. - Eficiencia. - Economia

- Matricula escolar. - Participacion comunitaria, etc.

Importancia del control

El control se vuelve importante ya que permite obtener informacién actualizada
con respecto a las actividades que se desarrollan dia a dia en el Centro Escolar y la
Comunidad de tal manera que se puede obtener a partir de el la base para tomar
decisiones. En la figura se representa como el sistema de control toma de la
operacion la informaciéon para cambiar la forma en que actualmente se estan

haciendo las cosas.

Sistema de
Control

Sistema
Operativo

Realimentacidn

Retroalimentacion del sistema de control
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Con lo anterior se puede visualizar que el objeto de llevar el control de las cosas es
tnicamente para hacerlas cada vez mejor, permitiendo tener una vision global del
estado de las cosas y tomando acciones correctivas tal y como lo muestra la

siguiente figura:

Control de
Gestion

Correccion Desvios o
Vision global del

Programa

Control de gestion y acciones correctivas.

Elementos del control:

e Establecimiento de estidndares. Es la aplicacién de una unidad de medida,
que servira como modelo, guia o patrén en base en lo cual se efectuara el
control.

e Medicion de resultados. La accion de medir la ejecucion y los resultados,
puede de algin modo modificar la misma unidad de medida.

e Correccién. La utilidad concreta y tangible del control esta en la acciéon
correctiva para integrar las desviaciones en relacién con los estandares.

e Retroalimentacion. El establecimiento de medidas correctivas da lugar a la
retroalimentacion; es aqui en donde se encuentra la relacién mas estrecha

entre la planeacién y el control.
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RECURSOS HUMANOS

REQUISITO

Ser presidente o vicepresidente de la Junta Directiva de la ACE de su comunidad

OBJETIVO
Capacitar a los miembros de ln ACE en la direccion del recurso humano integrandolo en

actividades en pro de la Comunidad Educativa.

CONTENIDO

Introduccién

Conceptos Generales

DIRECCION Y COORDINACION DE EQUIPOS DE TRABAJO
Conceptos generales
Elementos
Importancia
Principios.
Toma de decisiones.
Motivacion.
Reclutamiento y Capacitacién (integracion).
Comunicacion.

Liderazgo - supervision.

METODOLOGIA DE ENSENANZA- APRENDIZAJE

El curso sera impartido por charlas y apoyandose en material visual ya sea por
medio de diapositivas o laminas de acetato, donde se desarrollara el contenido de
cada uno de los temas y ademas se realizaran talleres y practicas de los

conocimientos adquiridos.
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Introduccion

Es indudable que para el funcionamiento de los Centros Escolares se requiere de
elementos tanto materiales(construcciones, pizarras, yeso, pupitres, mesas, etc.),
técnicos(programas de educaciéon, libros, etc.) y humanos (personal docente y
administrativo - miembros ACE-). Si se consideran los recursos materiales
Unicamente, estos no podran nunca poner en marcha a la institucién, sino que se
deben combinar en proporciones adecuadas con los recursos humanos, como
parte esencial del aspecto dindmico que necesita toda organizacién para que ésta
funcione.

Los recursos humanos representan uno de los conceptos mas importantes a
considerar dentro de la gestién administrativa de todo Centro Escolar. El termino
recurso humano comprende todos los atributos tales como experiencias,
motivaciones, actitudes, habilidades, etc., de la fuerza de trabajo disponible en

determinado momento para la produccién del servicio educativo.

Conceptos Generales
Recurso Humano: El concepto Recurso Humano reviste una serie de caracteristicas
propias de cada individuo y por ello para contar con él, se requiere realizar todo

un proceso administrativo:

PLANEACION |-t—p | ORGANIZACION

CONTROL el —— DIRECCION

La administracion de recursos humanos: puede definirse como el proceso

administrativo aplicado al acrecentamiento y conservacién del esfuerzo, las
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experiencias, la salud, los conocimientos, las habilidades, etc. de los miembros de

la Organizacién, en beneficio de la propia Organizaciéon y del pais en General

Podria conceptuarse la administracién de los recursos humanos de la siguiente

manera: SISTEMA DE
ADMINISTRACION DE

RECURSOS HUMANOS

v v

Reclutamiento y Direccion y coordinacién Administracion de Sueldos.
Capacitacion de Equipos de Trabajo.

A continuacion se presenta un desglose de cada uno de los elementos que

componen el sistema de Recursos Humanos*:

DIRECCION Y COORDINACION DE EQUIPOS DE TRABAJO

La direccién y coordinacion de los equipos de trabajo es una actividad que
involucra muchos aspectos de la fase de direccion o ejecucion dentro del proceso
administrativo, ello implica tratar la siguiente tematica:

1. Conceptos generales.

2. Toma de decisiones.

4. Comunicacion.

5. Supervision.

1. Conceptos generales
Esta etapa del proceso administrativo comprende la influencia del administrador
en la realizacion de los planes, obteniendo una respuesta positiva de sus

empleados mediante la comunicacion, la supervisién y la motivacion.

* Laadministracion de sueldos se lleva a cabo en un procedimientoy por ello nose considera en la capacitacion
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Los elementos del concepto son:
1. Ejecucion de los planes de acuerdo con la organizacion.
2. Motivacion.
3. Guia o conduccién de los esfuerzos de los subordinados.
4. Comunicacion.

5. Supervision.

6. Alcanzar las metas de la organizacion.

Importancia

La direccion 6 ejecucion es trascendental por:

1. Pone en marcha todos los lineamientos

establecidos durante la planeaciéon vy

organizacion.
2. A través de ella se logran las formas de conducta mas deseables en los
miembros de la estructura organizacional.
3. La direccién eficientemente es determinante en la moral de los empleados y,
consecuentemente, en la productividad.
4. Su calidad se refleja en el logro de los objetivos, la implementaron de
métodos de organizacién, y en la eficacia de los sistemas de control.
5. A través de ella se establece la comunicacién necesaria para que la

organizacién funcione.

Principios.

1. De la armonia del objetivo o coordinaciéon de intereses. La direccion serd

eficiente en tanto se encamine hacia el logro de los objetivos generales de la
Instituciéon Escolar.

2. Impersonalidad de mando. Se refiere a que la autoridad y su ejercicio (el

mando), surgen como una necesidad de la organizaciéon para obtener ciertos

resultados; por esto, tanto los subordinados como los jefes deben estar conscientes
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de que la autoridad que emana de los dirigentes surge como un requerimiento
para lograr los objetivos, y no de su voluntad personal o arbitrio.

3. De la supervisiéon directa. Se refiere al apoyo y comunicacién que debe
proporcionar el dirigente durante la ejecucién de los planes, de tal manera que
estos se realicen con mayor facilidad.

4. De la via jerarquica. Postula la importancia de respetar los canales de
comunicacion establecidos por la organizaciéon formal, de tal manera que al
emitirse una orden sea transmitida a través de los niveles jerdrquicos
correspondientes, a fin de evitar conflictos, fugas de responsabilidad,
debilitamiento de autoridad de los supervisores inmediatos.

5. De la resolucién del conflicto. Indica la necesidad de resolver los problemas que
surjan a partir del momento en que aparezcan; ya que el no tomar una decisién en
relaciéon con un conflicto, por insignificante que sea, pueda originar que este se
desarrolle y provoque problemas.

6. Aprovechamiento del conflicto. El conflicto es un problema u obstaculo al logro
de las metas de la organizacion, pero que, al obliga al administrador a pensar en
soluciones para el mismo, ofrece la posibilidad de visualizar nuevas ideas y

emprender diversos caminos.

2. Toma de decisiones.

La responsabilidad mas importante del administrador es la toma de decisiones.
Con frecuencia se dice que las decisiones son algo asi como el motor de los
negocios y en efecto de la adecuada selecciéon de alternativas depende en gran

parte el éxito.
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Una decision puede variar en trascendencia y connotacion. Sea cuales la decision
es necesario:
1. Definir el problema.
2. Analizar el problema. es necesario desglosar sus componentes, asi como los
componentes del sistema en que se desarrolla a fin de poder determinar posibles
alternativas de solucion.
3. Evaluar las alternativas. estudiar ventajas y desventajas que implican, asi como
si son aplicables o no, y los recursos necesarios para llevarla acabo.
Los elementos que normalmente se consideran son:

+ Tiempo

+ Dinero

w Personas que se involucren

+  Materiales con los que cuenten

+ Instalaciones, etc.
4 Elegir entre alternativas. Una vez evaluadas las diversas alternativas, elegir la
mejor para las necesidades del sistema, y la que rinda mayores beneficios.
5 Aplicar la decision. Consiste en poner en practica la decisién elegida, por lo que

se debe contar con un plan para el desarrollo del misma.

4. Comunicacion.

La comunicacién es un aspecto clave en el proceso de direccién. La comunicacién
puede ser definida como el proceso a través del cual se transmite y recibe
informacién en un grupo social. El ejecutivo para poner en marcha sus planes,
necesita sistemas de comunicacion eficaces; cualquier informacién desvirtuada
origina confusionesy errores, que disminuyen el rendimiento del grupo y que van
en detrimento del logro de los objetivos. La comunicacién consta de tres elementos

béasicos:
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-Emisor, en donde se origina la informacién.

‘Transmisor, a través del cual fluye la comunicacién.

i

Receptor, que recibe y debe entender la

informacién.

Cualquier minima falla en esta red de
comunicacion implica la desvirtuaron de la
informacion. Con el fin de facilitar el

entendimiento de la comunicacién, se

mencionara su clasificaciéon mas sencilla:

1. Formal. Aquella que se origina en la estructura formal de la organizaciény

fluye a través de los canales organizacionales.

2. Informal. Surge de los grupos informales de la organizacioén y no sigue los

canales formales, aunque se puede referir a la organizacion.

Este tipo de comunicacion es de gran importancia, ya que por su caracter no formal

puede llegar a influir mas que la comunicacién formal e, inclusive, ir en contra de

esta; el administrador de be tratar de lograr que los canales de comunicacién

formal se apoyen en las redes informales.

Estos dos tipos de comunicacién a su vez pueden ser

A. Vertical. Cuando fluye de un nivel administrativo superior, a uno inferior, o

viceversa: quejas, reportes, sugestiones, ordenes, instrucciones.

B. Horizontal. Se da en niveles jerarquicos semejantes: memorando, circulares,

juntas, etc.

C. Verbal. Se transmite oralmente.

D. Escrita. Mediante material escrito o gréfico.
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Requisitos de la comunicacién efectiva.

Una buena comunicacién implica la existencia de los siguientes requisitos:

1.

5. Supervision.
La supervision consiste en vigilar y guiar a los
subordinados de tal forma que las actividades se

realicen adecuadamente.

Claridad. La comunicacién debe ser clara; para ello, el lenguaje en que se
exprese y la manera de transmitirla, debe ser accesibles para quien va
dirigida.

Integridad. La comunicacién debe servir como lazo integrador entre los
miembros de la empresa, para lograr el mantenimiento de la cooperacion
necesaria para la realizacién de los objetivos.

Aprovechamiento de la organizacién informal. La comunicacién es mas
efectiva cuando la administracion utiliza la organizacién informal para
suplir canales de informacién de la organizacién formal.

Equilibrio. Todo plan de accién administrativo debe acompafiarse del plan
de comunicacién para quienes resulten afectados.

Moderacién. La comunicacion debe ser la estrictamente necesaria y lo mas
concisa posible, ya que el exceso de informacién puede accionar burocracia
e ineficiencia.

Difusién. Preferentemente, toda la comunicacion formal de la empresa debe
efectuarse por escrito y pasar solo a través de los canales estrictamente
necesarios, evitando papeleo excesivo.

Evaluaciéon. Los sistemas y canales de comunicaciéon deben revisarse y

perfeccionarse periédicamente.

Este termino se aplica por lo general a niveles jerarquicos inferiores aunque todo

administrador, en mayor o menor grado, lleva a cabo esta funcién; por esto, de
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acuerdo con el criterio personal de las autores, se considera la supervisién, el
liderazgo y los estilos de gerenciales, como sinénimos, aunque referidos a diversos
niveles jerdrquicos. El liderazgo, o supervision, es de gran importancia para la
empresa, ya que mediante el se imprime la dindmica necesaria a los recursos

humanos, para que logren los objetivos.

En esta funcién confluyen todas las etapas de direccion anteriormente estudiadas,
y su importancia radica en que de una supervision efectiva dependeran:

-La productividad del personal para lograr los objetivos.

-La observancia de la comunicacion.

-La relacién entre jefe-subordinado.

-La correccién de errores.

-La observancia de la motivacién y del marco formal de disciplina.

Por lo tanto, el liderazgo esta ligado con la supervisiéon y, de acuerdo con los
diversos estilos de liderazgo que existan en la Institucién Escolar, variara el grado

de supervision y control necesario para que se lleven a cabo las actividades.

RECLUTAMIENTO Y CAPACITACION.
La integraciéon comprende la funcién a través de la cual el administrador elige y se
allega, de los recursos necesarios para poner en marcha las decisiones previamente
establecidas para ejecutar los planes.
Existen ciertas reglas de administracion, necesarias para lograr los resultados:
1. El hombre adecuado para el puesto adecuado.
2. Provisiéon de elementos necesarios para hacer frente eficientemente a las

necesidades de su puesto.
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3. De la importancia de la introduccién adecuada su adaptacion al ambiente de la
institucion (este se aplica para los nuevos miembros de la comunidad educativa,

sean estos maestros o nuevos miembros de la ACE)

La integracion comprende 4 etapas.

- Reclutamiento. Obtencion de los candidatos para ocupar los puestos del Centro
Escolar.

- Seleccién. Elegir entre los diversos candidatos al mejor para el puesto, de
acuerdo con los requerimientos del mismo (para tal efecto se consultara el manual
de puestos).

- Introduccién o induccién. Articular o armonizar adecuadamente al nuevo
elemento con los objetivos de la Comunidad Educativa, y con el ambiente
organizacional (organizacion y puestos).

- Capacitaciéon y desarrollo. Lograr el desenvolvimiento e incremento de las
capacidades del personal, para lograr su maxima eficiencia. Esto se lleva a cabo a
través de los moédulos de capacitacion como el que esta recibiendo en este

momento.
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CONTABILIDAD

REQUISITO:

Poseer el cargo de presidente o tesorero de la ACE

DESCRIPCION
El modulo de contabilidad provee del conocimiento sobre el manejo y registro de
las cuentas para una institucion educativa concientizando a su vez sobre la

importancia de la contabilidad.

OBJETIVO
Lograr que los miembros de la ACE sean capaces de llevar un registro confiable y

al dia de las transacciones del Centro Escolar.

CONTENIDO

Introduccién.

Concepto de Contabilidad
Definicion de capital
Definicién de activo
Definicién de pasivo
Concepto de cuenta
Movimiento de las cuentas
Principales cuentas de activo
Principales cuentas de pasivo

BALANCE GENERAL

METODOLOGIA DE ENSENANZA- APRENDIZAJE
El curso serd impartido por charlas y apoyandose en material visual ya sea por

medio de diapositivas o laminas de acetato, donde se desarrollara el contenido de
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cada uno de los temas y ademas se realizaran talleres y practicas de los

conocimientos adquiridos.

CONCEPTO DE CONTABILIDAD

El arte de registrar, clasificar y resumir de manera significativa y en términos
monetarios, transacciones que son, en parte al menos, de caracter financiero, asi

como de interpretar los resultados obtenidos

Caracteristicas de la informacién contable

Las caracteristicas fundamentales que debe tener la informacién contable son
utilidad y confiabilidad. Ademas, la informacién contable tiene, impuesta por su

funcién en la toma de decisiones, la caracteristica de la provisionalidad.

CONCEPTO DE CAPITAL, ACTIVO Y PASIVO.

DEFINICION DE CAPITAL.

La palabra capital, tiene varios significados, aqui nos referiremos especificamente
al capital econémico, que por definiciéon se refiere al dinero o a los bienes

expresados en dinero que posee una institucion.

CONCEPTO DE ACTIVO
"Importe total de bienes y valores que posee una institucion".
Contablemente, el activo representa todos los bienes y derechos que son propiedad

de la institucion.
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CONCEPTO DE PASIVO

Contablemente, el pasivo representa todas las deudas y obligaciones a cargo de la

institucion.

El pasivo comprende obligaciones presentes provenientes de operaciones o
transacciones pasadas, tales como: la adquisicion de mercancias o servicios,
pérdidas o gastos en que se ha incurrido, o por la obtenciéon de préstamos, para el

financiamiento de los bienes que constituyen el activo.

CONCEPTO DE CAPITAL

Capital liquido o capital neto. El capital contable es la diferencia entre el activo y el
pasivo.

Y se puede expresar de la siguiente forma:

Capital = Activo— Pasivo

Para una mejor comprension de la clasificaciéon de las cuentas de activo, pasivo y

capital se presenta el siguiente grafico:
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Activo

Bienes v derechos
Propredad del
Negacio.

Circulante o flotante

Pasivo

Deudas y cbligaciones
A cargo del negocio

Circulante

Bienes y derechos que estan en rotacion
O movimiento constante y de fAcil con-
Version en dinera en elvctive

Fijo

Lienes y derechos que tienen ¢icrta
permanencia o {ijeza, udyuiridos con el
Proposito de usarlos, y no de venderles

Cargo diferido

Gastos pagados por anticipado, por
Los gue se espera recibir un servicio
aprovechable posteriormente

Deudas y obligaciones que venzan &n
Un plaze menot de un afo

Fijo 0 Consolidado

Deudas y obligaciones con vencimiento
mayer de un atio, a partir de la fecha
Del Balance.

Créditos diferidos

Cantidades cobradas anticipadamente
Por las gue se tiene | abligacion de
proporcicnar un servicio y que son
Convertibles en utilidad conforme pasa
El tiempao

R

Caja
Bancos

Mercancias
{fientes

Documentos por cobrar
e

Deudores diversos

Terrenos

Fdificios

Mobiliario y equipo de oficiia
Equipo de computo electromeo
Eguipo de reparto o de entrega
Depdsitos en garantia
Acciones vy valores

Gastos de instalacidn
Fapeleria y dtiles
Propaganda o publicidad
" Primas de seguros
Rentas pagadas por anficipado
Intereses pagados por anticipado

——FProvaadores
Documentos por pagar

o .
Acreadores diversos

1—Hipofecas por pagar o

Acreadores Hipotecanos
Documentos por pagar
—  {(afargo pfazo)

+— Rentas cobradas por anticipado

Intereses cobrados por anticipado
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Las cuentas de activo, que expresan propiedades, comienzan por un cargo; todos
los aumentos a esas propiedades también deben cargarse, para sumar su importe
al de las existentes en un principio; y en cambio, todas las disminuciones deberan
abonarse, para restar su importe de la suma anterior y determinar en esta forma el
importe de las nuevas existencias, o sea el saldo de la cuenta, en este caso saldo

deudor.

Los principales bienes y derechos que forman el Activo fijo, son:
e Terrenos
e Edificios

e Mobiliario y equipo de oficina

Las principales deudas y obligaciones que forman el Pasivo circulante o flotante
son:

e Proveedores

e Documentos por pagar

e Acreedores diversos
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Ejemplo de cuenta.

NOMBRE DEL CENTRO ESCOLAR
NOMBRE DE LA CUENTA(ACTIVO O PASIVO, PUEDE SER MOBILIARIO POR EJEMPLO)

No DE
FECHA Cheque CONTRA-CUENTA DEBE HABER SALDO
27-02- 1235- CAJA CHICA $25.00 $ 15.| |$10.00
05 789 00

L/

Cargos y abonos a las cuentas

Hemos visto que en virtud de que si una cuenta cambia otra también lo hace, toda

transaccion es causa que provoca dos efectos sobre los renglones del balance; y

como estos renglones estan a su vez, transcritos en las cuentas, resulta que cada

operacion provoca una doble anotacién en las cuentas mismas, siendo una de ellas

cargo y la otra abono. Considerando las reglas de la partida doble diremos que:
Una cuenta se carga cuando:

Aumenta el activo,

Disminuye el pasivo, o

Disminuye el capital.

Una cuenta se abona cuando:
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Aumenta el pasivo,
Aumenta el capital, o

Disminuye el activo.

Por ejemplo tenemos la cuenta de caja chica que puede aumnentar o disminuir
segunel tipo de operacién, es por ello que se presenta a continuacién un cuadro

en el que se puede observar como esto sucede:

CAJA
Debe (Cargo) Haber (Abono)

Disminuye:

Cantidad que se tiene de existencia | Cuando se paga en efectivo
en dinero, al iniciarse las operaciones
de la negociacion.

Aumenta:

Cuando se recibe dinero en efectivo
Suma movimiento deudor Suma movimiento acreedor

Saldo deudor siempre

BANCOS
Debe (Cargo) Haber (Abono)
Se inicia por: Disminuye por:

Depositos de dinero en el banco, al abrir una cuenta de | El valor de los cheques expedidos.
cheques, al iniciarse las operaciones del ejercicio. Cantidades que el banco cargue por
Aumenta por: concepto de sus comisiones de cobranza,
Depésito hechos en efectivo o cheques debidamente | intereses cobrados por financiamientos,
endosados o valores al cobro. etc.

Intereses que de acuerdo con el convenio tenido con el

banco abone éste por el dinero depositado en él.
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DOCUMENTOS POR COBRAR
Debe (Cargo)

Haber (Abono)

Aumenta por:

Total de todos los documentos
pendientes de cobro al iniciarse las
operaciones de la negociacién,

2. Del valor nominal de los
documentos que se reciban para ser
cobrados a la fecha de su

vencimiento

TERRENOS
Debe (Cargo)

Disminuye por:
Valor nominal de los documentos

cobrados, endosado o cancelados

Haber (Abono)

Aumenta :
Del precio de costo de los terrenos
existentes.
Del precio de costo de los terrenos

que se adquieran.

Terrenos es cuenta del Activo fijo; su saldo es deudor y expresa el costo de los

Disminuye de:
Del precio de costo de los terrenos
que se vendan.

Del valor de su saldo, para saldarla.

terrenos propiedad del comerciante.

MOBILIARIO Y EQUIPO
Debe (Cargo)

Haber (Abono)

Aumenta del:

Costo de los muebles y enseres,
maquinas de oficina y demas efectos
similares al iniciarse la negociacion

Adquisiciones nuevas de equipos.

Disminuye del:
Costo de los muebles o enseres de
oficina que sean vendidos o

desechados
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Es una cuenta del Activo fijo; y representa el precio de costo del mobiliario y

equipo propiedad del comerciante, su saldo es deudor.

PAPELERIA Y UTILES

Debe (Cargo) Haber (Abono)

Aumenta por el: Disminuye:

Valor de los materiales y ttiles que se | Del valor que dichos materiales y
tengan almacenados. atiles se hayan empleado durante el
Del valor de los materiales y ttiles | ejercicio

que se compren. Del valor de su Saldo, para saldarla.

Es una cuenta del Activo diferido; su saldo es deudor, y representa el precio del
costo de la papeleria y ttiles que es propiedad del comerciante. Naturalmente la

parte que se vaya utilizando o consumiendo es la que debe considerarse un gasto.

PROVEEDORES

Debe (Cargo) Haber (Abono)

Disminuye de los: Aumenta por:

Pagos en efectivo. Cantidad que se adeude al proveedor

Documentos entregados en pago. al principiar el ejercicio.

Devoluciones de mercancia o en | Mercancias o servicios pendientes de
rebaja que sobre el importe de las | pagos
compras se obtenga. Del valor de las compras de

Cantidades de dinero o efectos
entregados a terceras personas por su
cuenta.

Descuentos  obtenidos

por pago

anticipado de la deuda.

mercancia efectuadas a crédito.
Intereses que el proveedor cargue
por demora en la liquidacién de lo

que se le adeuda.

Es cuenta del Pasivo circulante, su saldo es acreedor siempre, porque representa el
importe de las compras de mercancia hechas a crédito, que el comerciante tiene

obligacion de pagar.

- 408 -



BALANCE GENERAL

Balance general o Estado de situacién. Es el documento contable que presenta la
situacion financiera de un negocio en una fecha determinada. El Balance general
presenta la situaciéon financiera de un negocio, porque muestra clara y
detalladamente el valor de cada una de los bienes, derechos, propiedades y

obligaciones, asi como el valor del capital.

BALANCE GENERAL

Activo Pasivo

Nombre de la/$__ Nombre de la $__
cuenta

cuenta

_____________________ Total Pasivo $ 2000 00

000
_______________________ Capital Contable 3000000 00
Total Activo $ 5000 00 $ 5 000 00
000

000
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ELABORACION DE PLANES Y PRESUPUESTOS
Este modulo no se desarrolla, ya que también se incluye una propuesta

metodolégica en el numeral C. de este capitulo

REQUISITO: Poseer el cargo de presidente, vicepresidente o tesorero de la ACE

DESCRIPCION:

El curso esta incorporado en los conocimientos de la formacién del presidente,
vicepresidente y tesorero, en el se incorporan los siguientes topicos:

Quienes son los encargados de planear dentro de la ACE, Generalidades de la
Planeacién, diferentes tipos de planeaciéon, Como elaborar un diagnostico, Como
elaborar el Plan Escolar Anual, Generalidades del presupuesto y los proyectos

complementarios, como elaborarlos.

OBJETIVO GENERAL:
Proveer a los miembros de la ACE los conocimientos y herramientas para realizar

una buena planificaciéon basada en el involucramiento de cada uno de ellos.

CONTENIDOS:
Quien planea dentro de la ACE y porque?
Que es planear
Porque es importante planear
Tipos de planeacion
Estratégica
Operativa
Que es el PEI?
Porque es importante el PEI
Que contiene el PEI

Herramientas para elaborar un diagnostico
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Que es el PEA, porque es importante?
Como elaborar el PEA

Que es un presupuesto?, Importancia
Tipos de presupuesto

Como elaborar un presupuesto

Que es un Proyecto Complementario

Como elaborar un Proyecto Complementario.

METODOLOGIA DE ENSENANZA- APRENDIZAJE
El curso serd impartido por charlas y apoyandose en material visual ya sea por
medio de diapositivas o laminas de acetato, donde se desarrollara el contenido de

cada uno de los temas y ademas se realizaran talleres y practicas de los

conocimientos adquiridos.

- 411 -



E.

LA COMUNIDAD

A continuacién se presenta una descripcion de la duracién, frecuencia y

ESTRUCTURA DE LOS PROGRAMAS DE EDUCACION PARA

responsables de impartir los diferentes cursos del programa de Sensibilizacion y

del Plan de Carrera.

En este apartado se presentan el total de horas que se emplearan en dichos cursos;

ya que la duracién de cada temario se presenta en el desarrollo del Programa de

Sensibilizacion y al momento de estructurar el Plan de Carrera.

PROGRAMA | FRECUENCIA | DURACION | RESPONSABLE | LUGAR OBSERVACIONES
Programa de 1 vez al afio 13 Hrs. MINED por Direccién | La ACE podré reproducir
Sensibilizacién medio de la Departa | el contenido del Programa

Direccién mental de Sensibilizacién en su
Departamental comunidad educativa, en
las reuniones de Asamblea
General.
Plan de 1 vez cada tres | 34 Hrs. MINED por Direccién | Posterior a la primera

Carrera afos medio de la Departa capacitaciéona la ACE en

Direcciéon mental cada una delas areas de su
Departamental competencia; los miembros

salientes de la Junta
Directiva, serdn miembros
activos en las
capacitaciones para la ACE

entrante

Tabla No 34. Funcionamiento del Programa de Sensibilizacion y del Plan de

Carrera
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XV.ESTUDIO ECONOMICO

Una consideracién muy importante para la realizacion del modelo de Gestion es
la determinacion de las posibles fuentes de financiamiento. Dentro del
denominado Plan 2021 que es una iniciativa del Gobierno Central en
Coordinacién con el MINED a fin de articular los esfuerzos por mejorar el sistema
educativo nacional, dicho plan contiene estrategias que coinciden con los objetivos
del Programa EDUCO, como lo son : Acceso a la Educaciéon con Modalidades
Flexibles de Educacién basica y media y Buenas practicas de gestion con Desarrollo
Institucional y participacion Social y Sistemas de Informacion, seguimiento y
Evaluacion.

Para Dicho Plan el Gobierno Central ha destinado el 4.21% del Producto Interno
Bruto (PIB) para el primer afio y proyectado con incrementos hasta alcanzar un
6.29% en el 2021 por lo que se considera que el financiamiento se lleve a cabo con
Fondos Propios ya que los costos son bajos y el beneficio se obtiene en el eficiente

uso de las transferencias que reciben las ACE.

A. ESTUDIOS PREVIOS
El costo en que se incurre por estudios previos son los gastos por la

elaboracion del trabajo de tesis, ya que se trata del estudio que da la pauta
a que se origine el modelo propuesto. Dado que el elaborar un trabajo de
esta magnitud cuesta dinero y esfuerzo se considera como una inversion

inicial. Los costos de los estudios previos se detallan a continuacion:
El primer recurso que se definen es el humano, en éste se han considerado

las diferentes etapas de un trabajo de tesis y la especialidad de cada uno

de los recursos humanos empleados.
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Etapas del Estudio Rubro U(r:l(i)tsatgo NI:L I;;Zrl?a(:e Costo Total
Anteproyecto Analistas $200.00 3 $ 600.00
Recoleccion y Encuestadores $35.00 3 $105.00

Diagnéstico Analistas $400.00 3 $1200.00

Disefio Detallado Analistas $ 500.00 3 $1500.00

fg’lgﬁfgﬁ;g Analistas $300.00 3 $900.00
TOTAL RECURSOS HUMANOS $4305.00

Tabla No 35. Costo de Recurso Humano en Estudios Previos

Luego de definir el recurso humano se prosigue estableciendo el recurso

tecnolégico y fisico requerido para poder desarrollar las actividades necesarias

para poder elaborar un trabajo de graduacién completo asi como los materiales

que para ello se necesitan. A continuacion se presentan los costos incurridos por

recursos tecnolégicos y fisicos.

Rubro Categoria Costo unitario Cantidad Costo total
Recursos Computadora $40.00 /mes 3 x 12 meses $1,440.00
tecnologicos | Navegacion en Internet $42.00/ mes 6 meses $252.00
Local $40.00 /mes 12 meses $ 480.00
Recursos fisicos | Equipo de oficina
o ) $100.00 / mes 12 meses $1,200.00
(escritorios, sillas, , etc.)
Agua, luz, teléfono $ 50.00 / mes 12 meses $ 600.00
, Papeleria $134.30 e $134.30
Gastos varios
Impresiones $ 576.00 e $ 576.00
Viaticos $720.00 $ 720.00
Total $5,402.30

Tabla No 36. Costo de Recurso Tecnoldgico y fisico en Estudios Previos
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Al totalizar ambos recursos, tanto recurso humano como tecnolégico y fisico se

tiene lo siguiente:

Rubro Valor
Recurso Humano $ 4305.00
Recursos fisicos, tecnolégicos y varios $ 5402.30
Total $9,707.30

Tabla No 37. Costo Consolidado de Recurso Humano y Recurso Tecnolégico y

fisico.

B. CONSTRUCCION MOBILIARIO, EQUIPO E INFRAESTRUCTURA
Es necesario para poder llevar a cabo la implantacion del modelo de

gestion propuesto establecer aquellas condiciones en que se llevaran a
cabo las actividades, es por ello que se lista a continuacién el equipo,

mobiliario y edificaciones requeridas para poder desarrollarlo.

Inversién en mobiliario y equipo para | Costo Unitario Costo
un centro de capacitacion. Total
Mobiliario y Equipo
Escritorio Ejecutivo 75.00 75.00
Silla de Espera plastica (30) 4.00 120.00
Silla Secretarial 34.29 34.29
Computadora 700 700
Impresor 50 50
Aire Acondicionado 124.29 124.29
Cafon Proyector 1,300.00 1,300.00
Local Auditorium (5mx 12m = 60 m?2) 228.57 / mZ2 13,714.20
Sub Total 16,117.78
Imprevistos (5%). 805.889
Total $16,923.67

Tabla No 38. Inversién en mobiliario, equipo y construccién
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El total de Inversién Inicial en mobiliario, equipo y construccién se calcula
multiplicando el Total de Inversién Fija por tres; ya que se consideran 3 locales por
Direcciéon Departamental para impartir los seminarios.

Total de Inversion Inicial = $ 16,923.67 x 3
Total de Inversion Inicial = $ 50,771.007

Total de Inversion Inicial a nivel Nacional = $ 50,771.007x 14

= $ 710,794.098

C. INVERSION PARA LA IMPLANTACION

1. ORGANIZACION
Los costos considerados en la Organizacién para la Implantacién son los de las

actividades relacionadas a la contrataciéon y seleccién del personal, cotizacion de
suministros y materiales y las de promocién y logistica. (ver tabla 59 costos de
actividades plan de implantacién)

A continuacion se presentan dichos costos:

Rubro Costo ()
Contratacién y Seleccion de personal 186.25
Coordinacion de las capacitaciones 1199.00
Cotizaciones y Acondicionamiento 448.50
Promociony Logistica 2450.00
Total 4283.75

Tabla No 39. Costos de organizacién para la implantacién

2. PUESTA EN MARCHA.
En esta etapa se implementaran por primera vez los productos de la etapa

de Diseno, estos se incluyen como inversion inicial debido a que se trata

de una fase de la implantacion como lo es la puesta en marcha. Por ello a
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continuacion se procede a detallar las fases de capacitacion en su etapa

inicial.

Para la puesta en marcha se consideran rubros sobre salarios de

capacitadores asi como de los recursos fisicos requeridos para las

capacitaciones. A continuacion solo se consideran los aspectos de las

capacitaciones.

Los costos se han considerado asumiendo que por Departamento existen 200

ACEs, lo cual seria el Ntimero maximo de ACEs por Departamento.

Se ha considerado un promedio de gastos por transporte y alimentaciéon de

$1.50 y $1.00 por dia respectivamente.

Se ha considerado un total de 200 ACEs por cada departamento, en donde cada
capacitador atendera a seis ACEs, atendiendo en cada capacitaciéona un total de

30 personas.

Los costos de distribuciéon de la documentacion se consideran tinicamente el
transporte hasta la respectiva departamental obteniendo un promedio de $10;
en donde se podran distribuir los documentos a la ACE en las reuniones

programadas con las mismas.

Los gastos de energia eléctrica se han calculado tomando en cuenta las horas
que tomara llevar a cabo las capacitaciones, aplicando dicho porcentaje al total
facturado por la compania que presta el servicio eléctrico.

Considerando una facturaciéon promedio de $75. en concepto de consumo de

energia.
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TEMA HORAS % DE COSTO TOTAL

IMPARTIDAS | CONSUMO DE $)

ENERGIA

Implementacién de la Organizacion. 4 1.67 1.25
Implementacién de los Procedimientos 24 10 7.5
Implementacién de la Planeaciéony 24 10 7.5
Sistema de Evaluacion.
Implementacién del Programa de 13 5.42 4.07
Sensibilizacion
Implementacion del Plan de Carrera 34 14.17 10.63

Tabla No 40. Calculo de costos de energia eléctrica

a. COSTOS DE IMPLANTACION DE PROGRAMA DE SENSIBILIZACION

Como el programa de sensibilizacion propuesto es la primera actividad de

la lista en orden cronolégico y uno de los productos mas importantes del

presente trabajo, se vuelve necesario identificarlo en su etapa inicial como

una inversion inicial al igual que el resto de productos en la puesta en

marcha.

continuacion se listan los costos en que se incurre por implantarlo.

RUBRO COSTO DE
CAP / 6 ACE (%)
Energia Eléctrica. $ 4.07
Transporte. $ 90
Alimentacion. $ 60
Material Didactico $ 30
Distribucién del material didactico $ 10
Sub Total $ 194.07
Imprevistos (5%). $ 9.7035
Total $  203.7735
Total nacional $ 96,994.52

Tabla No 41. Costos de implementacién del programa de sensibilizacién

(ver tabla 59 costos de actividades plan de implantacion). A
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b. COSTOS DE IMPLANTACION DE LA ORGANIZACION PROPUESTA

Al igual que el programa de sensibilizacion se consideran los mismos

rubros para éste.

RUBRO

COSTO DE CAPACITACION / 6 ACE ($)

Energia Eléctrica. 1.25

Transporte. 45

Alimentacion. 30
Material Didactico 30
Distribucion. 10
Sub Total 116.25
Imprevistos (5%). 5.8125
Total 122.0625
Total nacional $ 58,100.56

Tabla No 42. Costos de Implementacion de la Organizacién

c. COSTOS DE IMPLANTACION DE PLAN DE CARRERA
Tal y como los dos anteriores incluye los mismos rubros

RUBRO

COSTO DE CAPACITACION /6 ACE ($)

Energia Eléctrica. 10.63

Transporte. 225

Alimentacion. 150
Material Didactico 30
Distribucion. 10
Sub Total 425.63
Imprevistos (5%). 21.2815
Total 446.9115
Total de nacion $212,729.16

Tabla No 43. Costos de Implementacion del Plan de Carrera.
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d. COSTOS DE
INFORMACION

IMPLANTACION DE PLANEACION Y SISTEMA DE

Se utilizan los mismos rubros que para las capacitaciones anteriormente

mencionadas
RUBRO COSTO DE CAPACITACION /6 ACE %)

Energia Eléctrica. 7.5

Transporte. 135

Alimentacion. 90
Material Didactico 30
Distribucion. 10
Sub Total 272.5
Imprevistos (5%). 13.625
Total 286.125
Total de nacién $ 136,195.50

Tabla No 44. Costos de Implementacion de la Planeacién y Sistema de

Evaluacion.

e. COSTOS DE IMPLANTACION DE MANUAL DE POLITICAS Y

PROCEDIMIENTOS

Para la implantacion del manual de politicas y procedimientos se trata del

mismo caso de los anteriores de tal modo que los costos de éste son:

RUBRO COSTO DE CAPACITACION / 6 ACE ($)
Energia Eléctrica. 7.5
Transporte. 135
Alimentacion. 920
Material Didactico 30
Distribucion. 10
Sub Total 272.5
Imprevistos (5%). 13.625
Total 286.125
Total de nacién $ 136,195.50

Tabla No 45. Costos de Implementacion de los Procedimientos.
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f. SUELDOS DE CAPACITADORES (Fase de Puesta en Marcha)

e Se necesitaran 3 Capacitadores en cada una de las areas (Administrativa y
Sensibilizacion).

e Alos capacitadotes en el drea administrativa se les pagara $700 por mes. Las
capacitaciones relacionadas con el programa de sensibilizacién se pagaran a
$500 el mes.

e Para atender a una ACE se necesita de 99 horas, asi que la atenciéon a 200 ACEs
requiere de 3,300 horas, que impartidas por tres capacitadores, se llevaria a
cabo en 5 meses.

e Ademas se considera el pago de una persona encargada de la edicién del

documento presentado al MINED, al cual se le cancelaria $500 por el trabajo

realizado.
Personal Costo Cantidad Costo total
mensual

Capacitador Administrativo $700 3 capx4 mes | $ 8,400
Capacitador para el Programa de $500 3 capx1 mes | $1,500
Sensibilizacion
Editor $500
Total $10,400
Total nacional $ 145,600.00

Tabla No 46. Sueldos de Capacitadores
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g. COSTO DE IMPRENTA
El gasto de imprenta se ha fijado en $0.01 por pagina.

TEMA No. PAGINAS | COSTO TOTAL
Implementacién de la Organizacion. 19 0.19
Implementacién de los Procedimientos 174 1.74
Implementacién de la Planeacion y Sistema de 18 0.18
Evaluacion.

Implementacién del Programa de 50 0.50
Sensibilizacion

Implementacion del Plan de Carrera 30 0.30
Sub Total 291
Total General, considerando 200 ACEs $582.00
Total de nacional $ 8,148.00

Tabla No 47. Costos de imprenta

Rubro Costo
Organizacion $ 4283.75
Puesta en Marcha $ 793,966.81
Total a nivel nacional $ 798,250.56

Tabla No 48. Consolidado de costos de la Implantacion
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2. INVERSION INICIAL (consolidado)

A continuacién se presenta el presupuesto consolidado para la inversion inicial:

INVERSION INICIAL COSTO ($)
ESTUDIOS PREVIOS $ 9,707.3
MOBIILIARIO Y EQUIPO Y
CONSTRUCCION $ 710,794.10
PLAN DE IMPLANTACION $ 798250.56

TOTAL $ 11518,751.96

TABLA No 49 Consolidado de Inversion Inicial
A continuacion se presentan los costos de operacion que generaria el modelo

propuesto.

D. COSTOS DE OPERACION

1. PROGRAMA DE SENSIBILIZACION

RUBRO COSTO DE CAPACITACION / 6 ACE ($)
Energia Eléctrica. 4.07
Transporte. 920
Alimentacion. 60
Material Didactico 30
Distribucion. 10
Sub Total 194.07
Imprevistos (5%). 9.7035
Total 203.7735

TABLA No 50. Costos de operacién del Programa de Sensibilizacién
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2. COSTOS DE OPERACION PARA EL PLAN DE CARRERA.

RUBRO COSTO DE CAPACITACION / 6 ACE ($)
Energia Eléctrica. 10.63
Transporte. 225
Alimentacion. 150
Material Didactico 30
Distribucion. 10
Sub Total 425.63
Imprevistos (5%). 21.2815
Total 446.9115

TABLA No 51 Costos de operacion del Plan de Carrera

COSTOS DE LOS CURSOS POR DEPARTAMENTO.

Para determinar el costo anual de las capacitaciones tenemos:
lcurso — 6 ACEs
No. Cursos ¢? 200 ACEs

No. Cursos necesarios para completar las capacitaciones a nivel departamental =

34

1 curso de Sensibilizacion ~—— $203.77
34 cursos de Sensibilizacion — $?

Costo de impartir el Programa de Sensibilizacién al aho = $6, 928.18

1 curso dePlan de Carrera — $446.91
34 cursos de Sensibilizacion $?

Costo de impartir el Plan de carrera al afio = $15,194.94
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CURSO COSTO

Programa de $6,928.18
Sensibilizaciéon
Plan de Carrera $15,194.94

Total por Departamento $22,123.12

Total nacional $309,723.68

TABLA No 52. Total de Costos de Los Cursos a Nivel nacional

3. COSTOS POR PAGO A LOS CAPACITADORES.

TIEMPO REQUERIDO PARA CAPACITAR A 200 ACEs EN EL PROGRAMA DE
SENSIBILIZACION.

2 dias 6 ACEs

No.dias;? — ° 200 ACEs

No. de dias necesarios para completar el curso de capacitacion de sensibilizacién =
67

Con lo cual con tres capacitadotes se estaria impartiendo en 1 mes.

TIEMPO REQUERIDO PARA CAPACITAR A 200 ACEs EN EL PLAN DE
CARRERA.

5 dias 6 ACEs
No. dias ;? 200 ACEs

No. de dias necesarios para completar el Plan de Carrera =167

Con lo cual con tres capacitadotes se estaria impartiendo en 2 meses.
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AREA DE SUELDO/MES | TIEMPO | cant COSTO
CAPACITACION

Programa de $ 500 1 mes 3 $ 1500
Sensibilizacién

Plan de carrera $ 700 2 meses |3 $4,200
TOTAL $5,700.00
TOTAL NACIONAL $79,800.00

TABLA No 53. Costo por pago a los capacitadores

4. DEPRECIACION DE MOBILIARIO Y EQUIPO DE OFICINA

La depreciacion se hard por el método de la linea recta para recuperar la inversion

hecha en el mobiliario y equipo de oficina, para ello se muestra la simbologia a

ocupar:

P: Precio del bien
n: Vida util del bien en afios
VR: Valor de recuperaciénal final de “n”

D: Depreciacién anual del bien a lo largo de su vida atil.

La férmula de la depreciaciéon por el método de la linea recta es:

Para su depreciacién se incluye todo el equipo y mobiliario de oficina que se

necesitara para las instalaciones del proyecto.
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Equipo Precio Cantidad | Precio total | n Valor D
Unitario Residual
Escritorio $ 75.00 3 $ 22500 10 0 $ 22.50
Silla de Espera $ 4.00 90 $ 360.00| 5 0 $ 72.00
plastica
Silla Secretarial $ 34.29 3 $ 10287 | 5 10 $ 18.57
Computadora $ 700.00 3 $ 2,00.00| 5 200 $ 380.00
Impresor $ 50.00 1 $ 50.00 | 5 10 $ 8.00
Aire $ 124.29 3 $ 37287 | 10 20 $ 35.29
Acondicionado
Cafion Proyector $ 1,300.00 2 $ 2,600.00| 10 500 $ 210.00
TOTAL $ 746.36
TOTAL NACIONAL $10,449.05
TABLA No 54. Costos por Depreciacion de Mobiliario y Equipo
5. CONSOLIDADO DE COSTOS DE OPERACION ANUAL
A continuacién se presenta la proyeccion de costos del proyecto
2006 2007 2008 2009
Programa
de sensibilizacion $ 96,996.19 $ 96,996.19 $ 96,996.19 $ 96,996.19
Plan de carrera $ 212,729.87
Sueldos plan de carrera $ 58,800.00
Sueldos programa
sensibilizacion $ 21,000.00 $ 21,000.00 $ 21,000.00 $ 21,000.00
Depreciaciéon $ 10,449.05 $ 10,449.05 $ 10,449.05 $ 10,449.05
Inversiéon inicial
total $ 128,44524 $128,44524 $ 399,975.11 $ 128,445.24

TABLA No 55. Consolidado de Costos Anuales de Operacion
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XVI. ANALISIS ECONOMICO

El andlisis del Beneficio Econémico del Modelo de Gestién para las Escuelas
EDUCO, se calculard para un periodo de 5 afios, tiempo en el cual se puede
evaluar el comportamiento que podria presentar la implantacion y puesta en
marcha del mismo. El modelo de Gestién propuesto se evaluara por medio de la

Tasa Interna de Retorno (TIR), Valor Actual Neto (VAN) y Beneficio - Costo (B/C).

Para llevar a cabo el andlisis econémico utilizando los indicadores antes
mencionados, es necesario conocer la Tasa Minima Aceptable de Rendimiento
(TMAR). El Ministerio de Hacienda determina una TMAR de 7% a los empréstitos
autorizados para el desarrollo académico, con un plazo de 5 afios; dicha tasa no
contempla el valor de premio al riesgo, dado el caracter publico, ya que es el

MINED quien respalda cualquier riesgo de inversion.

A. BENEFICIOS ESPERADOS

El presente proyecto se brinda a nifios y nifias pobres de las zonas rurales por lo
cual no se obtiene un beneficio econémico directo, por lo tanto éste se ve traducido
en los ahorros en el uso de los recursos que el MINED transfiere a las ACEs y que
se obtendran al implantar el modelo.

Un beneficio que se puede percibir es la disminucién en los tiempos de los
procesos llevados a cabo en las ACEs con un incremento en la eficiencia de 31%
elevandola de 21 % a 52%.

Otros beneficios son: Compromiso de las ACEs por realizar su trabajo de forma
responsable y correctamente, asi como la especializaciéon en la labor de gestion,
disminucién de reprocesos, etc.

Tomando en cuenta lo anterior; tenemos:

Ingresos Totales de las ACEs en concepto de Transferencias del MINED
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Detalle de ingresos de la Valor
ACE Cantidad unitario Valor total
25200 (n° de
Material gastable secciones) $ 2286 $  576,072.00
318682 (numero de
Bonos nifnos y nifias) $ 5000% 1,593,410.00
Otros gastos 2800 ACEs $ 6857 % 191,996.00
Total $ 2,361,478.00

TABLA No 56. Total de Ingresos de las ACE en concepto de Transferencias del

MINED

No se consideran los pagos a docentes, ya que este es un gasto el cual no

administran los miembros de la ACE; es decir que es un gasto fijo del cual no

pueden optimizar su uso.

Considerando los Costos determinados en la seccién anterior se tiene el siguiente

flujo Neto de Efectivo:

2005 2006 2007 2008 2009
Ingresos de
las ACE $ 2,361,478.00 $2,361,478.00 $2,361,478.00 $2,361,478.00
Incremento
de eficiencia
esperado 31% 41% 51% 61%
Ahorro
esperado $ 732,058.18 $968,205.98 $1,204,353.78 $1,440,501.58
Costos de
operaci()n $128,445.24 $128,445.24 $399,975.11 $128,445.24
Inversion
inicial $1,518,751.96
Flujo Neto
de Efectivo | $(1,518,751.96) $603,612.94|  $839,760.74|  $804,378.67| $1,312,056.34

TABLA No 57. Flujo Neto de Efectivo para El Modelo Afios 2005-2009

Con los valores que se obtienen de la tabla anterior se presentan los flujos en forma

esquematica en la figura 40.
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FNE $603,612.94  $839,760.74 $804,378.67 $1,312,056.34
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$(1,518,751.96) Afios

Figura No 41. Flujos Netos de Efectivo

B. VALOR ACTUAL NETO
Es el valor presente de los flujos de efectivo futuros, menos la inversion inicial

calculada par la implantacién del modelo. Para calcular el mismo se utiliza la
TMAR (7%).
Criterios de Decision:

e Si VAN es positiva; se acepta el proyecto.

e Si VAN es negativa; se rechaza el proyecto.

van =S FNEN o
o (L+1)"

Donde:
FNE : Flujo Neto de Efectivo

i : TMAR
P : Inversién Inicial
n : 5anos.

Resultados Obtenidos:
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Para dar por aceptado el proyecto, se verificard que el valor de la VAN sea mayor
que cero, lo cual indica que se recupera el valor de la Inversién; obteniendo
beneficios.

VAN = $1,436,425.93 por lo que el proyecto se acepta.

C. TASA INTERNA DE RETORNO.
Es la tasa Interna de Retorno que iguala el Valor Presente de los Flujos Netos de

Efectivo al Valor Presente de la Inversién Inicial.
Criterios de Decision:
e SiTIR esigual o mayor que la TMAR, se acepta el proyecto.

e Si TIR es menor que la TMAR, se rechaza el proyecto.

Donde: oo (L+1)"
FNE : Flujo Neto de Efectivo

i < TIR

P : Inversion Inicial

n : b5afos.

Resultados Obtenidos:

Si la TIR esigual o mayor al Costo de Capital (TMAR =7%), permite obtener un
rendimiento porcentual del proyecto en términos de ahorro.

TIR = 39% por lo que el proyecto se acepta.

D. BENEFICIO / COSTO
Es el coeficiente del Valor Presente de los Beneficios esperados, en relacién con la

Inversion Neta; representa el rendimiento de cada unidad monetaria de la

Inversion.
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Criterios de decision:

Si el cociente de B/C es igual o mayor que 1, se acepta el proyecto. B / C caso
contrario se rechaza

Donde:

B : Beneficios Esperados

C: Inversién Inicial.

Resultados Obtenidos:

B/C=1.95 Como el resultado obtenido es mayor que uno el proyecto se acepta,

obteniendo 0.95 centavos de délar por cada délar invertido.
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XVIL EVALUACION SOCIAL

En los dltimos afios el principal problema que se encuentra en las Comunidades es
que los padres de familia se preocupan por que sus hijos tengan una educacién de
alta calidad, pero, en la modalidad ACE son ellos quienes tienen la capacidad de
gestionar que las condiciones en que se encuentra la escuela mejoren, y no lo
realizan. Siendo la principal razén y la méds dura de enfrentar el que los padres de
familia no tienen el conocimiento ni la motivaciéon para hacerlo, también se tiene
que los docentes se sobrecargan del trabajo de éstos (los padres de familia) quienes
representan la Comunidad Educativa y administran de los recursos del Centro

Escolar.

La Propuesta de Disefio de Modelo de Gestion retoma las deficiencias planteadas

en el pérrafo anterior de la siguiente manera:

1. Falta de motivacion de los padres de familia para realizar labores de gestion
En compensacion a ello se presenta un programa de sensibilizacién cuyo objetivo
es “Promover la participacion y el compromiso de todos los miembros de la
comunidad educativa en pro del desarrollo educativo de sus hijos, a través del
programa EDUCQO”. Esto significa que los padres de familia se convertiran en los
protagonistas de la comunidad haciendo de ésta un lugar donde sus hijos tendran
todas las condiciones necesarias para alcanzar la calidad educativa. En el nuevo
milenio se debe cumplir que el vinculo con la comunidad se convierta en el eje
conductor. Con el programa de sensibilizacién se logra que la comunidad
participe y se involucre con el crecimiento de la Escuela, logrando asi dicho
proposito.

2. Falta de conocimiento para desempefarse en las funciones administrativas
Con el plan de carrera se cubren los vacios en las dreas administrativas y se

definen las competencias requeridas de cada cargo de tal forma que, se potencian
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las capacidades innatas de los padres de familia como administradores de
recursos. Se determina una secuencia de cargos para lograr el maximo desarrollo
de los miembros dotandolos de experiencias en cada cargo desempefiado. La
organizaciéon de la Comunidad Educativa potencia la concrecién de resultados a
través de la division del trabajo y la especializacion que traeria consigo el plan de
carrera permitiendo la sistematizacion del trabajo y contribuyendo decisivamente

al desarrollo de las capacidades intelectuales de sus hijos e hijas.

3. Los esfuerzos dispersos
Para evitar las duplicidades de funciones y la falta de responsabilidad se ha
disefiado una organizacién de caracter funcional basada en comités, esto les
permite dividir el trabajo y establecer funciones especificas a los diferentes
miembros de la comunidad. Ademas a través de la metodologia de planeacion y el
sistema de informacién y evaluacion institucional se compromete a cada miembro

en actividades de gestion (planeacién, organizacion, direccion y control).

Las instituciones educativas son un medio para el logro de los objetivos de la
educacion nacional. Su desempeno, su efectividad, su eficiencia, su transparencia
son aspectos que permiten sumar esfuerzos y asignar recursos para expandir las
oportunidades educativas de los salvadorefios y las salvadorefias. Mejores
instituciones producirdn mejores resultados. Se requiere la articulacion de
esfuerzos® en la sociedad de tal forma que se logre el desarrollo integral de los
nifios y nifilas de nuestro pafs haciendo de la Comunidad una Comunidad
Solidaria y comprometida con la Escuela. Los resultados de la propuesta son:

e Protagonismo de los Centros Escolares en la comunidad

e Desarrollo institucional y participacion social

e Sistema de informacién y evaluacién

* Retomado de Plan Nacional de Educacién 2021 Metas y politicas para construir el pais que queremos.

- 437 -



Los cuales son las principales politicas para promover las buenas practicas de

gestion expresadas en el PLAN 2021

La eficacia de la comunidad incrementa conforme esta tenga mayor poder de
gestion. Esto se logra cuando las tareas cotidianas se desarrollan con facilidad y
rapidez, es por ello que con el redisefo de procedimientos en conjunto con el plan
de carrera, el manual de organizaciéon y el programa de sensibilizacion se les
brinda una herramienta que permite que se involucren mas en la gestiéon y que los
quehaceres administrativos no sean un obstaculo para alcanzar los objetivos y

metas de la Comunidad Educativa.
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XVIII. PLAN DE IMPLANTACION

A. OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL:
“Equipar y poner en marcha inicial del Modelo del Gestion para las Escuelas

EDUCO para lograr una eficiente gestiéon de recursos en un periodo de 8 meses a

un costo de $ 11520,000.00”

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

e Listar las actividades requeridas para introducir el modelo de gestion
propuesto en las comunidades rurales donde existan Asociaciones Comunales

para la Educacion.

e Establecer el tiempo requerido para poder implantar los productos de la etapa

de disefio del presente trabajo.

e Definir los recursos a utilizar para poder implantar el modelo de gestiéon

propuesto (recursos humanos y materiales).

e Disefiar la logistica de implantacién, es decir coordinar los esfuerzos en

integrar los recursos para obtener el mejor beneficio posible.
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B. POLITICAS Y ESTRATEGIAS

1. POLITICAS

Contratar organismos no gubernamentales para dar seguimiento a la
implantacién del proyecto

Contratar organismos no gubernamentales para impartir la capacitacion del
proyecto a los ejecutores.

Considerar en la construcciéon de salones aspectos técnicos y econdémicos

realizando una matriz de evaluacién.

2. ESTRATEGIAS

Coordinar diariamente alrededor de 18 ACE para acelerar el proceso de
implantaciéon sobre todo en las Direcciones departamentales con mayor
nimero de ACEs.

Construir por medio de licitaciéon ptublica los salones a utilizar para las
capacitaciones(se sugieren 3 salones)

Que las compras de materiales para la construccién de los salones se
realicen a través del Estado por libre gestién y cotizar primero los mejores
precios.

Que quien de seguimiento a la ejecucion del proyecto presente informes

semanales de los avances del mismo al Ministerio de Educacién.
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C. DESGLOSE ANALITICO DE PLANIFICACION

El desglose analitico permite listar paquetes de trabajo como macroprocesos que a
su vez se pueden desglosar en subprocesos hasta llegar a determinar las
actividades requeridas para la consecucion del objetivo del plan de implantacion.
Para el presente caso se presentan tres niveles. A continuacién se muestra el

desglose analitico de planificacion:

Equipar y poner en marcha inicial el Modelo de Gestion para las
Escuelas EDUCO para lograr una eficiente gestion de recursos en

un periodo de 8 meses y a un costo de $ 1.520,000.00
|

Logistica y promacion Abastecimiento de recursos Capacitacion Organizacion

Figura No 42. Desglose analitico de planificacion

Los subsistemas de un plan de implantacién son los paquetes de trabajo que
permiten alcanzar el objetivo general de la ejecucion. Se presenta a continuaciéon la
descripciéon de los subsistemas que permitiran llevar a cabo la ejecucion del

proyecto:
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ID | PAQUETE DE TRABAJO DESCRIPCION GENERAL
Este paquete consiste en la seleccion y
10 ORGANIZACION DEL | capacitaciéon de aquellas personas que
' PROYECTO impartiran las capacitaciones a las ACEs en las
Direcciones Departamentales en su fase inicial.
El paquete de capacitaciones consiste en las
actividades para impartir a las ACE las
2.0 CAPACITACIONES
capacitaciones de los productos del disefio de la
propuesta
El abastecimiento de recursos se refiere a la
ABASTECIMIENTO DE
3.0 construccién de salones de capacitaciones y al
RECURSOS
equipamiento de los mismos
Este paquete se encuentra centrado en la
LOGISTICA Y
4.0 coordinacion para la elaboraciéon del material a
PROMOCION

proporcionar y la promocién del proyecto.

Tabla No 58. Descripcién genérica de los paquetes de trabajo

1. ORGANIZACION PARA LA EJECUCION

Consiste en preparar al grupo que sera selecto para la ejecucién del proyecto y las

respectivas capacitaciones a dicho equipo. Reclutar, evaluar, seleccionar, contratar

y adiestrar al mejor recurso humano para garantizar que las operaciones del

proyecto se cumplan segun las politicas establecidas por la gerencia del proyecto.

Dado que el proyecto se ha llevado a cabo en coordinacion con la Direccién del

Programa EDUCO, y teniendo éstos amplio conocimiento del contenido del

mismo,

no es necesario las capacitaciones para tal entidad, por tal motivo se

sugiere que el Coordinador General sea el Director de la Modalidad ACE.
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Organizacion

Reclutamiento seleccion y
capacitacion del equipo de
trabajo

Coordinacion de
capacitadores con
Direcciones Departamentales

Presentacion del proyecto

Capacitacion sobre cada
elemento

Figura No 43 Desglose del proceso de organizacion

Las actividades que comprende la organizaciéon del proyecto se listan a

continuacion:

1.1  Reclutamiento y capacitacion del equipo de trabajo
1.1.1 Reclutamiento de personal para el proyecto

1.1.2 Presentacion del proyecto al equipo seleccionado
1.1.3 Capacitacién sobre cada uno de los elementos

1.2 Coordinacion de capacitadotes con Direcciones Departamentales
1.2.1 Evaluacién de necesidades por Direcciéon Departamental

1.2.2  Distribucién de los capacitadotes a las Direcciones Departamentales

2. CAPACITACION
Comprende las actividades de capacitacion a los miembros de las ACE en lo que

concierne a los productos del disefio de la propuesta:
e Programa de sensibilizacion.
e Plan de carrera.
e Manual de politicas y procedimientos.

e Manual de organizacién.
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e Metodologia de planeacion
e Sistema de informacién y evaluacién institucional

Para ello se presenta el desglose de este proceso

Capacitacion

Planeacion y Sistema de "
I i A Manual de politicas y T,
Informacién y Evaluacion Manual de organizacion e Plan de Carrera Programa de Sensibilizacion
L procedimientos
Institucional
R
Coordinacion de la Direccién Coordinacion de la Direccién Coordinacién de la Direccién Coordinacién de la Direccion Coordinacién de la Direccién
Departamental con ACEs del Departamental con ACEs del — Departamental con ACEs del Departamental con ACEs del Departamental con ACEs del
departamento departamento departamento departamento departamento
Capacitacion Capacitacion L Capacitacion Capacitacion Capacitacién

Figura No 44. Desglose del proceso de capacitacion

A continuacién se presenta el listado de actividades para llevar a cabo el paquete
de trabajo:

2.1 Capacitacion programa de sensibilizacién

2.1.1 Programacién de las capacitaciones por ACEs

2.1.2 Envio de Invitaciones con fechas y viaticos a las ACE del Departamento
2.1.3 Capacitacion

2.2 Capacitacién manual de organizacién

221 Programaciéon de las capacitaciones por ACEs

2.2.2 Envio de Invitaciones con fechas y viaticos a las ACE del Departamento
2.2.3 Capacitacion

2.3 Capacitacién manual de politicas y procedimientos

2.3.1 Programacion de las capacitaciones por ACEs

2.3.2 Envio de Invitaciones con fechas y viaticos a las ACE del Departamento
2.3.3 Capacitacion

2.4 Capacitacion plan de carrera
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241 Programacion de las capacitaciones por ACEs

2.4.2 Envio de Invitaciones con fechas y viaticos a las ACE del Departamento
2.4.3 Capacitacion

2.5 Capacitacion metodologia de planeacién

251 Programacion de las capacitaciones por ACEs

2.5.2 Envio de Invitaciones con fechas y viaticos a las ACE del Departamento

2.5.3 Capacitacion

3. ABASTECIMIENTO DE RECURSOS
Cotizar, evaluar, adquirir e instalar el equipo necesario para la operacién del

Modelo de Gestion. Para ello se presenta el respectivo desglose.

Abastecimiento de recursos

Construccién

Mobiliario y equipo

| | Licitacion para la contratacion

de empresa constructora

Compra de materiales y
suministros

Contratacion de empresa
constructora

Cotizaciones y/ adjudicacion

Compra de mobiliario y equipo

Acondicionamiento del
mobiliario y equipo

| | Construccién de salones para
capacitacién

Figura No 45. Desglose de abastecimiento de recursos

A continuacién se presenta el listado de actividades para ejecutar este paquete de
trabajo:

3.1 Construccién

3.1.1 Licitacién, concurso y seleccién de la constructora

3.1.2 Contratacion de la constructora (segun LACAP).
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3.1.3 Presentacion de la constructora del detalle de la edificacion

3.14 Cotizacién de materiales y suministros

3.1.5 Compra de materiales y suministros

3.1.6 Construcciéon de bodega de materiales y equipo para la construccion.
3.1.7 Construccion de los salones a utilizar

3.2 Mobiliario y equipo

3.21 Cotizaciones de mobiliario y equipo

3.2.2 Compra de mobiliario y equipo por libre gestiéon

3.2.3 Acondicionamiento del equipo y mobiliario

4. LOGISTICA Y PROMOCION
Consiste en desarrollar un plan de promociéon permanente del servicio que presta

el programa y de los beneficios que obtendran las ACE con la adopcién del nuevo

modelo.
Logistica y promocion
Logistica Promocioén
] —
X L Preparacion de material
|| Elaborar material a publicitario del proyecto

proporcionar a las ACE

Coordinacién y protocolo de
Contratacion del grupo de ] difusién

edicién

Presentacion del proyecto a
Distribucion del material a las — instituciones involucradas con

Direcciones Departamentales la educacion

Figura No 46. Desglose de logistica y promocion

A continuacién se presenta el listado de actividades que se deben desarrollar para

poder cumplir con este paquete de trabajo:
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4.1 Logistica

41.1 Elaboracién de material a proporcionar a la ACE

41.2 Contratacion del grupo editorial por libre gestion

41.3 Ediciéon preliminar o de prueba

4.1.4 Recepciony distribucion del material a las Direcciones Departamentales

4.2 Promocion

4.2.1 Preparacién de material publicitario del proyecto

41.5 Coordinaciény protocolo de difusiéon

41.6 Presentaciondel proyecto a instituciones involucradas con educacion.

D. SECUENCIACION DE ACTIVIDADES

Para poder establecer un calendario de trabajo es necesario primero determinar la

mejor secuencia de actividades para asi poder permitir que éstas se vayan

encaminando hacia un objetivo comn, a su vez es necesario definir las duraciones

de dichas actividades.

ID Actividades Dependencia | Tiempo | Costo
(dias) ($)

Reclutamiento y capacitacién del equipo de trabajo

1 Reclutamiento de personal para el proyecto - 7 71.25

2 | Presentacion del proyecto al equipo seleccionado 1 1 23.00

3 | Capacitacion sobre cada uno de los elementos 2 4 92.00
Coordinacion de capacitadotes con Direcciones
Departamentales

4 | Evaluacion de necesidades por Direccién Departamental 2 7 150

5 Distribucién de los capacitadores a las Direcciones 4 2 84.00
Departamentales
Capacitacion programa de sensibilizacion

6 Programacion de las capacitaciones por ACEs - 1 23.00

7 | Envio de Invitaciones con fechas y viadticos a las ACE del 6 2 170.00
Departamento

8 Capacitacion 5,30,7 23
Capacitacion manual de organizacion

9 Programacion de las capacitaciones por ACEs - 1 23.00

10 | Envio de Invitaciones con fechas y vidticos a las ACE del 9 2 170.00
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ID Actividades Dependencia | Tiempo | Costo
(dias) ($)

Departamento

11 | Capacitacion 5,8,10,30 12
Capacitacion manual de politicas y procedimientos

12 | Programacion de las capacitaciones por ACEs - 1 23.00

13 | Envio de Invitaciones con fechas y viaticos a las ACE del 12 2 170.00
Departamento

14 | Capacitacion 5,17,13,30 34
Capacitacion plan de carrera

15 | Programacion de las capacitaciones por ACEs - 1 23.00

16 | Envio de Invitaciones con fechas y viaticos a las ACE del 15 2 170.00
Departamento

17 | Capacitacion 5,11,16,30 56
Capacitacion metodologia de planeacion

18 | Programacion de las capacitaciones por ACEs - 1 23.00

19 | Envio de Invitaciones con fechas y viaticos a las ACE del 18 2 170.00
Departamento

20 | Capacitacion 5,14,19,30 34
Construccion

21 | Licitacién, concurso y seleccion de la constructora - 7

22 | Contratacion de la constructora (segiin LACAP). 21 3 391.00

23 | Presentacion de la constructora del detalle de la 22 1
edificacion

24 | Cotizacion de materiales y suministros 23 2 17.00

25 | Compra de materiales y suministros 24 1 8.50

26 | Construccion de bodega de materiales y equipo para la 25 2
construccion.

27 | Construccién de los salones a utilizar 26,25 24
Mobiliario y equipo

28 | Cotizaciones de mobiliario y equipo - 1 8.50

29 | Compra de mobiliario y equipo por libre gestion 27 1 8.50

30 | Acondicionamiento del equipo y mobiliario 27 1 15.00
Logistica

31 | Elaboracién de material a proporcionar a la ACE - 7 200.00

32 | Contratacion del grupo editorial por libre gestion 31 3 50.00

33 | Edicién preliminar o de prueba 32 1

34 | Recepcion y distribucion del material a las Direcciones 33 5
Departamentales

Promocion

35 | Preparacion de material publicitario del proyecto - 4 1000.00

36 | Coordinacién y protocolo de difusion 35 7 200.00

37 | Presentacion del proyecto a instituciones involucradas 36 14 1000.00
con educacion.

Tabla No 59. Actividades del Plan de Implantacién
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E. DIAGRAMA DE GANTT
Para el establecimiento del plan de trabajo se presenta el siguiente Diagrama de

Gantt:
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F. ORGANIZACION DE LA IMPLANTACION

La Estructura Organizativa, que se describe en el presente Manual de
Organizacién, depende del Ministerio de Educacion, en donde es éste el encargado
de asignar el Recurso Humano para formar el equipo necesario para la
implantacion del nuevo Modelo de Gestion para las Escuelas EDUCO.

Como dentro de la estructura del MINED hay una dependencia encargada
directamente del Programa EDUCO, se ha considerado que el Coordinador
General del Proyecto y las jefaturas dependan directamente de éste. Asi los Jefes de
area del plan de implantaciéon podran coordinar con la Departamental de
Educacién para llevar a cabo las actividades a su cargo. Por lo cual no se considera
necesario la contrataciéon de personal adicional para formar la estructura para la
implantaciéon del Modelo de Gestion para las Escuelas EDUCO.

Con las aclaraciones anteriores, se presenta el Manual de Organizacién para la

Implantacién del Modelo de Gestion para las Escuelas EDUCO.
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MODELO DE GESTION PARA LAS ESCUELAS EDUCO.

1. MANUAL DE ORGANIZACION
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MODELO DE GESTION PARA LAS ESCUELAS EDUCO.

INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacién servira de guia para desarrollar las actividades que se,
realicen a fin de poner en marcha el nuevo Modelo de Gestion para las Escuelas EDUCO, asi
como definir las lineas de autoridad, relaciones de dependencia y las funciones asignadas a
cada uno de los participantes que formaran parte de la organizacion para la puesta en marcha

del Modelo propuesto.

El Manual de Organizacion, constituye una herramienta técnica ttil para organizar y controlar
la etapa de ejecucion del proyecto, ademas facilita la toma de decisiones sobre la base del
conocimiento de funciones asignadas como los responsables de la misma; su contenido abarca
Unicamente la descripcion de la estructura organizativa y la descripcion de funciones para el

equipo encargado de la implantacion del nuevo Modelo.
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MODELO DE GESTION PARA LAS ESCUELAS EDUCO.

OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

Proporcionar un documento que permita explicar en forma clara y sistematica la
estructura organizativa para la puesta en marcha del Modelo de Gestion para las
Escuelas EDUCO, asicomo las lineas de autoridad-responsabilidad y una descripcién

de las funciones de cada uno de los miembros que participaran en la misma.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

1.

Definir formalmente la estructura organizativa para la puesta en marcha del nuevo

Modelo de Gestion para las Escuelas EDUCO.

Facilitar la interpretacién de los objetivos definidos por la direccién superior.

Establecer los niveles de Autoridad - Responsabilidad para el cumplimiento de los

objetivos propuestos.

Especificar las responsabilidades y funciones de cada uno de los miembros responsables

de la implantacién del proyecto.

Proporcionar una herramienta técnica a fin de efectuar las actividades en base a la

prevision y planificacién
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MODELO DE GESTION PARA LAS ESCUELAS EDUCO.

INSTRUCCIONES PARA SU USO.

El presente Manual se ha disefiado de tal manera que su contenido sea de facil entendimiento
para todas las personas que en una u otra forma haran uso de él y para lo cual se daran las
siguientes instrucciones:

a) Todo el personal de la institucién debe conocer interpretar adecuadamente el Manual.

b) El presente Manual es una herramienta de consulta para el desarrollo efectivo de las
actividades asi como un apoyo en la toma de decisiones, tendientes a superar

dificultades que se presenten.

C) Las modificaciones del Manual deben consultarse con todos los miembros responsables
de cada paquete de trabajo para la puesta en marcha, a fin de garantizar la objetividad y

el beneficios de las mismas.

d) Cualquier sugerencia aprobada con la finalidad de modificar el contenido del Manual,
debera (n) sustituirse la (s) pagina (s) respectiva (s), colocando su fecha de actualizacién

en la casilla respectiva y debera (n) incorporarse en todas las copias existentes.
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MODELO DE GESTION PARA LAS ESCUELAS EDUCO.

ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

La estructura jerarquica propuesta para la organizacion de la puesta en marcha, esta formada

por dos niveles jerarquicos; los cuales dependen directamente del MINED.

a) El de coordinacién general:
Es el Coordinador General de la puesta en marcha del nuevo Modelo de Gestion para las

Escuelas EDUCO, durante el periodo que dure la ejecucion del presente proyecto.

b) El nivel operativo:
Esta conformado por las areas Logistica y Promocién, Abastecimiento de Recursos, y
finalmente por el drea de Reclutamiento y Capacitacion; las cuales estan integradas por los

jefes de las unidades, personal de apoyo y personal auxiliar.

Organizacion para la implantaciéon del Modelo de Gestion para las Escuelas EDUCO.

MINED

I
Coordinacion

General
I |
Logistica y Abastecimiento de Reclutamiento y
Promocién Recursos Capacitaciones

Figura No 48. Organigrama de la implantacion
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OBJETIVOS Y FUNCIONES

MODELO DE GESTION PARA LAS ESCUELAS EDUCO.

MANUAL DE ORGANIZACION PAGINA 1DE1
NOMBRE DEL PUESTO CODIGO
Coordinador General del proyecto CG
DEPENDENCIA JERARQUICA DIRECTA UNIDADES SUBORDINADAS
MINED Jefe de Logistica y Promociones

Jefe de Abastecimiento de Recursos.

Jefe de Reclutamiento y Capacitaciones.

OBJETIVO: FECHA ELABORADO
Administrar los recursos para la ejecucion del Junio /2005
proyecto a fin de cumplir con los plazos FECHA MODIFICADO

asignados haciendo un uso eficiente de los

mismos.

FUNCIONES

I~ Planificar, las actividades a desarrollar para la ejecucion del proyecto.

~ Formular las politicas y estrategias a seguir durante la ad ministraciéon del proyecto.

7 Organizar los recursos con que se cuenta a fin de establecer quién har4 las actividades, con
qué recursos , y en qué momento.

I~ Liderar las actividades que se llevan a cabo, por medio del contacto directo con las jefaturas
y personal a fin de tomar decisiones en situaciones especiales o de riesgo.

I~ Evaluar el logro de los objetivos propuestos para la implantacién del proyecto en las
diferentes etapas de la implantacion.

7 Coordinar y organizar las reuniones de trabajo con los encargados de las diferentes
jefaturas.

I~ Mantener una comunicacién estrecha con el MINED a fin de rendir cuentas del trabajo

realizado.
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MODELO DE GESTION PARA LAS ESCUELAS EDUCO.

MANUAL DE ORGANIZACION PAGINA 1DE1
NOMBRE DEL PUESTO CODIGO
Jefe de Logistica y Promociones. LP
DEPENDENCIA JERARQUICA DIRECTA UNIDADES SUBORDINADAS
Coordinador General del proyecto Ninguna

OBJETIVO: Administrar las actividades relacionadas con la FECHA ELABORADO
promocién, presentacién y utilizacién de los documentos que Junio /2005

servirdn de insumo para las capacitaciones a las ACEs y al FECHA MODIFICADO

personal que se contratara para impartirlas.

FUNCIONES

I~ Llevar a cabo la planeacién operativa para las actividades de promocién y edicion de los
documentos para impartir las capacitaciones.

7 Organizar las actividades y recursos para la edicién y distribucion del material para las
capacitaciones.

7 Organizar las actividades y recursos para llevar a cabo la promocién del modelo entre los
miembros de las ACEs, el MINED, la comunidad y ONGs.

I~ Supervisar y controlar las actividades a fin de contar con el material didactico necesario para
las capacitaciones en los tiempos establecidos.

7 Supervisar y controlar las actividades de promocién del Modelo de Gestién para las
Escuelas EDUCO propuesto, a fin de introducir a los usuarios y beneficiarios en las ventajas
y beneficios del mismo.

I~ Coordinar las actividades de promocién y logistica con los miembros a su cargo y demas
areas del proyecto.

7 Dar seguimiento a los planes operativos e informar de los avances al coordinador general
del proyecto.

7 Gestionar campafia publicitaria asi como la obtencién de recursos financieros, humanos y

materiales ante Organismos y Autoridades respectivas.
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MODELO DE GESTION PARA LAS ESCUELAS EDUCO.

MANUAL DE ORGANIZACION PAGINA 1DE1
NOMBRE DEL PUESTO CODIGO
Jefe de Abastecimiento de Recursos. AR
DEPENDENCIA JERARQUICA DIRECTA UNIDADES SUBORDINADAS
Coordinador General del proyecto Ninguna

OBJETIVO: Administrar los recursos especificos para | FECHA ELABORADO

la puesta en marcha del Modelo de Gestion para las Junio/2005

Escuelas EDUCO. FECHA MODIFICADO

FUNCIONES

I~ Asignar y controlar los recursos para la construccién, equipamiento y aprovisionamiento
para la puesta en marcha del Modelo propuesto.

I~ Elaborar términos de referencia para la contrataciéon y compra de materiales, mobiliario,
equipo y la construccion de los salones para las capacitaciones.

I Seleccionar proveedores de materiales, mobiliario, equipo y constructora.

7 Supervisar y controlar entregas de materiales, mobiliario y equipo.

I~ Coordinar, supervisar y dirigir todas las actividades que comprende la construccién y
acondicionamiento de los locales de capacitacion.

7 Supervisar y controlar las actividades a fin de contar con el material, equipo e instalaciones
para impartir las capacitaciones en los tiempos establecidos.

7 Coordinar las actividades de abastecimiento de recursos con los miembros a su cargo y
demas areas del proyecto.

= Dar seguimiento a los planes operativos e informar de los avances del proyecto en el area de
abastecimiento de recursos al coordinador general del proyecto.

7 Gestionar obtencién de recursos financieros, humanos y materiales ante Organismos y
Autoridades respectivas.

I~ Optimizar el uso de los recursos financieros del proyecto.
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MODELO DE GESTION PARA LAS ESCUELAS EDUCO.

MANUAL DE ORGANIZACION PAGINA 1DE1
NOMBRE DEL PUESTO CODIGO
Jefe de Reclutamiento y Capacitaciones. RC
DEPENDENCIA JERARQUICA DIRECTA UNIDADES SUBORDINADAS
Coordinador General del proyecto Ninguna

OBJETIVO: Administrar los recursos especificos para | FECHA ELABORADO
la puesta en marcha del Modelo de Gestion para las Junio /2005
Escuelas EDUCO relacionados con la contratacién del | FECHA MODIFICADO

personal para impartir las capacitaciones.

FUNCIONES

7 Definir los requisitos necesarios para la contratacién del personal que formara parte del
equipo de capacitadotes.

I~ Llevar a cabo el proceso de contratacion del personal.

I~ Ejecutar el proceso de capacitacion al equipo de capacitadores que seran distribuidos a nivel
nacional.

I~ Organizar la distribucion de los capacitadores en las Departamentales a nivel nacional.

I~ Coordinar, supervisar y dirigir todas las actividades que comprende la contrataciéon y
capacitacion para el personal contratado para capacitar a las ACEs.

I~ Coordinar las actividades de capacitaciéon con los miembros a su cargo y demas areas del
proyecto.

I~ Dar seguimiento a los planes operativos e informar de los avances del proyecto en el 4rea de

Reclutamiento y capacitaciones al coordinador general del proyecto.
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2. Perfiles del personal para la implantacién y puesta en marcha.

Los perfiles requeridos para los miembros que formaran parte del equipo para
poner en marcha el nuevo Modelo de Gestién para las Escuelas EDUCO es el

siguiente:

PERSONAL ENCARGADO DE LA IMPLANTACION. (CARACTER TEMPORAL).

Coordinacion General.

NOMBRE DEL
PUESTO: Coordinador General.
GRADO ACADEMICO: Ingeniero Industrial, Administrador de Empresa, o Carrera afin.
EXPERIENCIA: e Poseer experiencia en el manejo de proyectos educativos
dentro del MINED por un periodo de al menos 1 afio
e Formar o haber formado parte de la coordinacién del
Programa EDUCO.
HABILIDADES: Don de Liderazgo, capacidad de analisis, capacidad para
trabajar bajo presion.

Tabla No 60. Perfil del Coordinador General del Proyecto
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PERSONAL ENCARGADO DE LA IMPLANTACION. (CARACTER TEMPORAL).

Nivel Operativo.

NOMBRE DEL
PUESTO:

Jefe de Logistica y Promociones.

GRADO ACADEMICO:

Lic. en Mercadotecnia, o carrera a fin.

EXPERIENCIA: Poseer experiencia en la edicién y distribucion de material
educativo, dentro del MINED por un periodo de al menos 1
ano.

HABILIDADES:

Capacidad de analisis, coordinacién de grupos de trabajo y

capacidad para trabajar bajo presion.

Tabla No 61. Perfil del Jefe de Logistica del Proyecto

PERSONAL ENCARGADO DE LA IMPLANTACION. (CARACTER TEMPORAL).

Nivel Operativo.

NOMBRE DEL
PUESTO:

Jefe de Abastecimiento de Recursos .

GRADO ACADEMICO:

Grado Universitario, cualquier especialidad pensum cerrado.

EXPERIENCIA: Poseer experiencia en la Contratacion de Bienes y servicios en
entidades publicas, por un periodo de al menos 1 afio
Formar o haber formado parte de 1a UACI dentro del MINED.
HABILIDADES:

Habilidades Numéricas, capacidad de andlisis, inquisitivo,

con capacidad para trabajar bajo presion.

Tabla No 62. Perfil del Jefe de Abastecimiento de Recursos del Proyecto
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PERSONAL ENCARGADO DE LA IMPLANTACION. (CARACTER TEMPORAL).
Nivel Operativo.

NOMBRE DEL

Jefe de Reclutamiento y Capacitaciones.
PUESTO:

GRADO ACADEMICO: Lic. en Psicologia, Ingeniero Industrial, Administrador de Empresa,

o Carrera afin.

EXPERIENCIA: Experiencia en la contratacion de personal y desarrollo

proyectos de capacitacion, por un periodo de al menos 1 afio

HABILIDADES: Capacidad de analisis, inquisitivo, capacidad para trabajar

bajo presion.

Tabla No 63. Perfil del Jefe de Reclutamiento y Capacitaciones del Proyecto

La contrataciéon del personal para brindar las capacitaciones, debera hacerse por
proyecto; ya que éstas se dardn inicamente una vez al afio para el Programa de
Sensibilizacién y una vez cada tres afios para las capacitaciones en el Plan de
Carrera, en cuyo caso lo conveniente es que sea parte del personal del Programa
EDUCO que se especialice en dicha area. Los perfiles requeridos para las personas
que daran las capacitaciones del nuevo Modelo de Gestion para las Escuelas

EDUCO es el siguiente:
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PERSONAL ENCARGADO DE CAPACITAR.

Programa de Sensibilizacién

NOMBRE DEL
Capacitador para la Sensibilizacion.

PUESTO:

GRADO ACADEMICO: Graduado de Lic. En Trabajo Social o Psicologia.

EXPERIENCIA: Poseer  experiencia comprobada en capacitaciones
motivacionales.

HABILIDADES: Excelentes relaciones humanas, dindmico, con capacidad de

andlisis, inquisitivo, observador, con capacidad para trabajar

bajo presion.

Tabla No 64. Perfil del Capacitador para la sensibilizacion

PERSONAL ENCARGADO DE CAPACITAR.

Plan de Carrera

NOMBRE DEL
PUESTO:

Capacitador Administrativo.

GRADO ACADEMICO:

Egresado de Ingeniero Industrial, Administrador de Empresa, o

Carrera afin.

EXPERIENCIA: Poseer experiencia comprobable en capacitaciones en gestion
administrativa.
HABILIDADES: Excelentes relaciones humanas, dindmico, capacidad de

analisis, inquisitivo, observador y capaz de trabajar bajo

presion.

Tabla No 65. Perfil del Capacitador administrativo
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PERSONAL ENCARGADO DE CAPACITAR.

Plan de Carrera

NOMBRE DEL
PUESTO:

Capacitador de planificacion y contabilidad.

GRADO ACADEMICO:

Egresado de Lic. en Contaduria Publica, Ingeniero Industrial,

Administrador de Empresa, o Carrera afin.

EXPERIENCIA: Poseer experiencia en puestos contables.
Haber desarrollado un sistema contable y su puesta en
marcha. Deseable.

HABILIDADES: Habilidades numéricas, excelentes relaciones humanas,

dindmico, con capacidad de andlisis y para trabajar bajo

presion.

Tabla No 66. Perfil del Capacitador de planificacion y contabilidad
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XIX. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

A. CONCLUSIONES

La Propuesta de Disenio del Modelo de Gestion para las Escuelas EDUCO
estd orientado a volver eficiente la gestion del programa que actualmente se
desarrolla, ya que actualmente puede volverse disfuncional si se llevan a
cabo sin una estructura bien definida, y adaptada a las necesidades de las

comunidades educativas del pais.

La subutilizacién de recursos (econémicos, humanos, materiales y de
tiempo) da la pauta a un anélisis de los procesos de gestion el cual vendria
a simplificar el trabajo y a dar un uso mas eficiente de los recursos lo cual se
evidencia en el incremento de la eficiencia de los procedimientos y da la

pauta a mejorar en las demads areas.

La saturacién de trabajo para los docentes por mala coordinacién y la poca
participaciéon de los miembros ACE en los centros escolares repercute en la
ejecucion de los proyectos que se desarrollan en los Centros escolares
ocasionando que los educandos no tengan condiciones favorables en la

comunidad educativa.

La falta de desarrollo de sistemas de seguimiento impiden que exista una
retroalimentaciéon de los planes de tal modo que los sefialamientos del

personal del MINED se vuelven continuos.

* La propuesta de disefio del sistema de gestion integraria mejoras

significativas en las principales areas del Programa EDUCO; permitiria

desarrollarlas actividades de manera mas eficiente y al mismo tiempo llevar
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control que prevenga futuros riesgos y corrija aquellos en los que ya se halla

incurrido pero permitiendo nuevos estudios sobre las demaés &reas.

Con el disefio propuesto se plantean soluciones a un 80% de Ila
problemética de las ACES encontrada en la etapa de diagnostico dejando

sin cubrir la alfabetizacion de los miembros de la comunidad.

Al institucionalizar el manual de organizacién y el plan de carrera se logra
la participacion multidisciplinaria de equipos de trabajo en las actividades
administrativas de la Comunidad Educativa con el perfil de competencias

requerido.

A traves del redisefio de procesos se alcanza un incremento de la eficiencia
del 21% al 52% a pesar de no haber redisenado los procesos internos del

MINED.

Con el sistema de informacion se estructura una secuencia en el flujo de
datos basados en procedimientos de tal manera que se facilite la toma de

decisiones y el uso de formularios.

A través del sistema de indicadores se permite prever situaciones adversas
por medio de un estandar tanto a nivel operacional como a nivel de

proyectos y tomar acciones orientadas a darles solucion.
Con el programa de sensibilizacion se logra promover la participacién de los

padres de familia por medio del trabajo en equipo, ademas se logra el

compromiso por el desarrollo educativo de ninos y ninas de la comunidad.
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* E1 Modelo de Gestion es factible desde el punto de vista econémico ya que
la TIR obtenida es mayor que la TMAR establecida parala por el Ministerio
de Hacienda a los prestamos autorizados en materia de desarrollo

académico y que es aplicable al MINED a un plazo de 5 afios

* E1 modelo de gestion favorece la gestion participativa de todos los
miembros de la comunidad educativa y promueve el compromiso de
trabajar en pro del beneficio del centro escolar ayudando de esta manera al

desarrollo social de las comunidades rurales.

. RECOMENDACIONES

Estimular el compromiso de los miembros de la comunidad educativa por
proyectos que busquen soluciones de fondo a la problemética de tipo

administrativo y comunitario que actualmente viven las escuelas EDUCO.

Se debera fortalecer la participacion de las ACE para que trabajen
conjuntamente con los profesores sin entrar en conflictos y se logren

oportunamente los planes que se formulen.

* Se recomienda que el MINED brinde apoyo técnico a como hasta ahora lo ha
venido haciendo (a través del Técnico de Enlace), pero sin perder de vista la

participacion comunitaria.

* Ya que no se puede dar soluciéon a todos los problemas encontrados
especialmente sobre los que no competen a la Ingenieria Industrial como lo
son: El nivel de educacion de los miembros de ACE se recomienda llevar a
cabo un estudio mas exhaustivo de los mismos ya que ellos también

influyen en el desempefio del programa.
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* Se recomienda que se redisefien los procesos enlo concerniente al Ministerio
de Educacion de tal manera que se logre incrementar la eficiencia de los

procedimientos

* En cuanto a los manuales de organizacién y puestos se recomienda que se

revisen cada afio y se actualicen de ser necesario.

* Ademas de adoptar el plan de carrera para las ACE que provee del
entrenamiento basico y fundamental para el desarrollo de las actividades en
el Centro Escolar se recomienda considerar la educacién de los padres de

familia brindando servicios educativos para completar su educacion formal.

* Se recomienda que el programa de sensibilizacion se lleve a cabo en
jornadas o campanias a nivel departamental en las diferentes comunidades

cada afio por personal del MINED.

* Se sugiere que la metodologia de planeacion sugerida se lleve a cabo con la
participaciéon de los miembros de la Comunidad Educativa, esto se logra si

se adoptan los Comités de Trabajo.

* El uso de los indicadores se sugieren se usen mes a mes para tener una

retroalimentacién y poder tomar decisiones oportunamente.
* Se recomienda que para tener un sistema de informacién mecanizado

primero se proporcionen a todas las escuelas del Programa el Centro de

Recursos de Aprendizaje.
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* Se sugiere no adoptar una organizacion de tipo exclusiva para el plan de
implantacién sino que sea de tipo funcional o comites de trabajo

conformados por personal del Ministerio de Educacion.
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XXI. GLOSARIO DE TERMINOS

ACE:

Asociacion Comunal Para La Educacién; es un conjunto de personas que se
constituyen como una sociedad teniendo por finalidad la provisiéon de servicios
educativos orientados hacia la participacion de la comunidad, en las areas

rurales mas pobres a través de una escuela cuyos recursos provienen del

MINED.

ACTIVIDAD:

Una actividad es la subdivisiéon bésica de un proceso.

ALMACENAMIENTO:
Es una actividad que sucede cuando se almacena o archiva para ser utilizado

posteriormente. Es un periodo de inactividad plenamente justificado.

ANALISIS DE PROCEDIMIENTOS:

Etapa en el levantamiento de la informacién; en donde se elabora un diagrama de
flujo para el procedimiento y en él se muestra en forma secuencial todas las
operaciones, su inicio, recorrido y su resultado final. Permite conocer cada area
involucrada a lo largo del procedimiento y lo que la gente hace en cada una de

ellas; con la finalidad de simplificar la manera en que se realiza el trabajo.

ANALISIS ECONOMICO:
Distincién y célculo de los beneficios y costos para adoptar un proyecto, mediante
un examen cualitativo y cuantitativo del Flujo de Efectivo y las Inversiones

necesarias para su adopcion.
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ARCHIVO:
Accion de llevar a un espacio fisico uno o varios documentos donde se mantienen

en custodia.

ASAMBLEA GENERAL

Es la maxima instancia de la ACE, estd constituida por todos los padres de familia

de la comunidad y es la que tiene la maxima autoridad.

ASOCIACION:

Conjunto de personas que se unen para alcanzar un fin comun, licito y
determinado. Este grupo, dotado de una organizacién que da fe del carécter
estable de la unién surgida, viene considerado por el Derecho como una persona
juridica distinta e independiente de los componentes de la sociedad (personas

fisicas), que se integran en ella.

CAPACITACION:

Accion y efecto de hacer a alguien apto, habilitarlo para algo.

COMITE:
Conjunto de personas encargadas para un asunto. | | Organo dirigente de una

tarea o conjunto de las mismas.

COMPETENCIAS:
Pericia, aptitud, idoneidad para hacer algo o intervenir en un asunto determinado.
| | Atribucién legitima a una persona para el conocimiento o resolucién de un

asunto.

COSTO:
Cantidad que se da o se paga por algo.
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EDUCO:
Educacién con Participaciéon de la Comunidad. Se trata de una modalidad de
Administraciéon Escolar Local en la que los administradores son los padres de

familia

COMUNIDAD:

Tipo de organizacién social cuyos miembros se unen para participar en objetivos
comunes. La comunidad la integran individuos unidos por vinculos naturales o
espontaneos y por objetivos que trascienden a los particulares. El interés del

individuo se identifica con los intereses del conjunto.

COMUNIDAD EDUCATIVA:

Es una comunidad cuyo propésito es participar en la direcciéon de los Centros
Escolares. La ensefianza estd a cargo de personas de reconocida idoneidad ética y
pedagogica. Los padres de familia tienen derecho a escoger a maestros para que

eduquen a sus hijos.

DIRECCION DEPARTAMENTAL DE EDUCACION
Es la unidad inmediata descentralizada del MINED a la que tienen que rendir
cuentas las modalidades de Administracién Escolar Local. Esta se encarga de

operativizar la proveeduria de fondos y asistencia técnica a los Centros Escolares.

DEMORA:

Es un estado de no actividad, sucede cuando algo permanece ocioso en espera de

que alguien intervenga. Preparacion previa a la realizacion de operaciones.

DEPRECIACION:
Disminucién del valor o precio de algo, ya con relacién al que antes tenia, ya

comparandolo con otras cosas de su clase.
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DIAGNOSTICO:
Etapa de un proyecto en donde se evaltian y reconocen los problemas de diversa

naturaleza.

DIAGRAMA DE ISHIKAWA:

Dibujo geométrico que sirve para demostrar las posibles causas de un problema,

las cuales se pueden agrupar en categorias.

DIAGRAMA DE PARETO:
Representacion geométrica de un conjunto de problemas y la ponderaciéon en
porcentajes de los mismos, técnica utilizada para priorizar los problemas

identificados en una organizacién bajo la regla “veinte vitales y ochenta triviales”.

EHPM:
Encuesta de Hogares con Propésitos Multiples. Encuesta realizada por la Direccién
General de Estadisticas y Censos de El Salvador, en la cual se reflejan indicadores

sociales, econdmicos y financieros del pais.

ENTRADAS:
Es lo que se incorpora a un proceso. Estos se transforman en rendimientos o en
salidas. Los insumos pueden incluir, personas, materiales, equipos, informacién,

procedimientos, politicas, tiempo, o dinero.

EFICIENCIA:
Relacionado al mejor uso de los recursos utilizados como insumos y la velocidad
para transformarlos en rendimientos. Hacer las cosas correctamente; relacionado

con la forma como se hace.
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EFICACIA:
Hacer lo correcto ¢ la calidad de un rendimiento; es decir, el efecto que tiene un

rendimiento sobre el cliente. Relacionado con lo que se hace.

ESTRATEGIA:

Conjunto de las reglas que aseguran una decisiéon 6ptima en cada momento.

FORMULARIO:
Conjunto de caracteristicas técnicas y de presentaciéon de un conjunto de datos o

informacién que se pretende estandarizar.

GESTION

Término utilizado para describir el conjunto de técnicas y la experiencia de la
organizacién, planificacién, direccion y control eficientes de las operaciones de los
mismos. En la teoria de gestién, la organizacion tiene dos facetas esenciales. La
primera se refiere a la creacion de las denominadas lineas de responsabilidad, que
de modo habitual se reflejan en los organigramas de las empresas que especifican
quiénes son los directivos de la empresa, desde el presidente hasta el jefe de
departamento, especificando las funciones de cada uno. Esto esta relacionado de
forma muy estrecha con la teoria de la empresa. La otra faceta esencial se refiere a
la creacién y desarrollo de una plantilla de ejecutivos dotados de una alta

calificacion.

GRAFICA DE PROCESO:

Es un medio esquematizado que sefiala que es lo que se hace dentro de una unidad
organizativa, asi como la distribuciéon de las actividades entre los empleados,
ademas de indicarnos como se ejecuta el trabajo. Es una herramienta muy

utilizada y atil en el andlisis de Procesos y procedimientos.
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GRAFICO SUMARIO DE DATOS:

Grafico que resume las medidas importantes en relacién al proceso.

INDICADOR:
Expresion numérica de la relacién entre dos cantidades, con la finalidad de
efectuar comparaciones y definir una accion a seguir sobre la base del anélisis que

se haga del resultado del mismo.

INSPECCION:
Es una actividad que sucede cuando algo es revisado pero no cambiado. Revision,

tiscalizacién, comprobacidn, verificacién, confrontacién o control.

INVENTARIO:
Asiento de los bienes y demads cosas pertenecientes a una persona o comunidad,
hecho con ordeny precision. | | 2. Papel o documento en que estén escritas dichas

cosas.

INVERSION INICIAL:
Emplear, gastar, colocar un caudal para echar a andar un proyecto, que se

considera beneficioso.

LACAP:
Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administraciéon Pablica, enla cual se
expresa la normativa aplicable para la adquisicion y contratacién de los bienes y/o

servicios necesarios para el funcionamiento de una organizacién.
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MINED:
Ministerio de Educacién de la Republica de El Salvador. Es la instancia que se
encarga de proveer fondos y los lineamientos de funcionamiento a las modalidades

de Administracién Escolar Local

MODALIDAD DE ADMINISTRACION ESCOLAR LOCAL:
Es un modelo de descentralizacion de servicios educativos, en El Salvador existen
tres modalidades que son: ACE (Asociaciéon Comunal para la Educacién), CDE

(Consejo Directivo Escolar), CECE (Centro Escolar Catdlico).

MODELO

Un modelo es una representacion ideal de la realidad, constituye una replica o
abstraccion de las caracteristicas esenciales de un producto, proceso, servicio,
actividad o sistema en la cual se han abstraido los elementos no esenciales, con el
fin de despejar la visiéon de los factores esenciales que estan fluyendo en una

situacion determinada.

MUESTRA:
Parte o porcién extraida de un conjunto por métodos que permiten considerarla

como representativa de él.

OPERACION:
Es una actividad que sucede cuando algo esta siendo creado, cambiado o afiadido.

Es cualquier actividad que modifique la naturaleza informativa de un documento.

ORGANIGRAMA:
Sinopsis o esquema de la organizaciéon de una entidad, de una empresa o de una

tarea.
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OTIDA:
Técnica de diagramacién de los procesos o procedimientos de una organizaciéon
con la finalidad de identificar areas de mejora al analizar las Operaciones,

Transportes Inspecciones, Demoras y Almacenajes.

PEA:

El Plan Escolar Anual, es el instrumento de planificacién operativa a corto plazo
(Un afio). Este Plan es la concreciéon del Proyecto Educativo Institucional, que es el
instrumento estratégico de desarrollo educativo de mediano y largo plazo dentro

del Centro Escolar.

PEIL

El Proyecto Educativo Institucional es un instrumento de planificacién y gestion
que requiere de un compromiso de todos los miembros de una comunidad
educativa, que permite en forma sistematizada hacer viable la misiéon de un
establecimiento, que requiere de una programacion de estrategias para mejorar la
gestion de sus recursos y la calidad de sus procesos, en funcién del mejoramiento

de los aprendizajes.

POLITICA:
Arte o traza para llevara a cabo las actividades para alcanzar un fin determinado.
| | Orientaciones o directrices que rigen la actuacién de una persona o entidad en

un asunto o campo determinado.

PRESUPUESTO:
Computo anticipado del coste de una obra o de los gastos y rentas de una
corporacion. || Cantidad de dinero calculado para hacer frente a los gastos

generales de una organizacion o proyecto.

- 485 -



PROCEDIMIENTOS:
Es la secuencia de actividades relacionadas entre si y su forma de ejecucion, que

llevadas a la practica por una o varias personas constituye una estacién de trabajo.

PROCESO:

Mezcla y transformacién de un conjunto especifico de insumos en uno mas valioso

de rendimientos.

PROVEEDORES:

Personas o fuentes de insumos.

RETRABAJO:

Cualquier paso repetitivo o innecesario de una operacion.

RENDIMIENTO / SALIDA:
Lo que genera un proceso; o bien lo que se transforma a partir de un conjunto
especifico de insumos. Los rendimientos pueden ser un producto que se fabrica,

un servicio que se proporciona, o una tarea que se lleva a cabo.

RETROALIMENTACION:
Informacién procedente de los usuarios, respecto a la eficacia de los rendimientos o

salida de un procedimiento o proceso.

SIMPLIFICACION DEL TRABAJO:
Meétodo sistematico para la eliminacién de detalles innecesarios que redunden en

pérdidas de tiempo, esfuerzo y materiales.
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TECNICA SINTOMA CAUSA EFECTO
Técnica de diagramacion utilizada para identificar las causas de un problema a
través de los sintomas observables y el efecto que produce; ya que en muchos casos

facilitan la identificacion de las causas reales de un problema.

TRASPORTE:
Es una actividad que sucede cuando se mueve algo de un lugar a otro. Cuando el
documento se pasa de una persona a otra o de un servicio o puesto de trabajo a

otro distinto.

UNIVERSO:

Conjunto de individuos o elementos cualesquiera en los cuales se consid eran una o

mas caracteristicas que se someten a estudio estadistico.

USUARIO:
Quienes reciben y hacen uso de los rendimientos del proceso. Son la parte mas

importante de cualquier proceso.
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ANEXO 1.
ESTADISTICAS SOBRE EL
NUMERO DE ACES EN LOS
DEPARTAMENTOS
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NUMERO DE ESCUELAS EDUCO POR DEPARTAMENTO

(Segtan Censo Matricular Afo 2003)

DEPARTAMENTO No DE ESCUELAS
AHUACHAPAN 101
SANTA ANA 110
SONSONATE 126
CHALATENANGO 167
LA LIBERTAD 191
SAN SALVADOR 118
CUSCATLAN 77
LA PAZ 84
CABANAS 74
SAN VICENTE 95
USULUTAN 193
SAN MIGUEL 157
MORAZAN 134
LA UNION 143
TOTALES 1770
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ANEXO 2.
CUADRO DE OBJETIVOS Y
DISENO DE LA ENCUESTA
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A continuacion se presenta la metodologia seguida para el disefio de la encuesta

clasificando las preguntas en base a los objetivos que se persiguen con el estudio

en esta primera fase(recopilacion de la informacion)

Luego se presenta la encuesta utilizada.

Contexto de Variable de No. De | Tipo de Obietivo
analisis clasificacién | pregunta | pregunta J
Personas que 1 Cerrada | Identificar quienes
participan el la 0 participan en la
elaboracion de Seleccion | elaboracién de los planes
Planes. maultiple
Grado de 2 Cerrada | Determinar el grado de
participacién 0 participacién de los
?Zii;::ai(i)g;e enla Seleccion | miembros de la ACE y
elaboraciéon de multiple | del director en la
los planes elaboracién de los planes
Aspectos a 3 Cerrada | Identificar cuales que
considerar en o aspectos se toman en
la elaboracién Seleccion | cuenta al elaborar los
de los planes multiple | planes
Conocimiento 4 Cerrada | Determinar silos
del libro de miembros de la ACE
procedimientos conocen y utilizan el
libro de procedimientos
Claridad de los 5 Cerrada | Determinar silos pasos
pasos a seguir detallados enel libro de
Conocimiento | P22 llevarzjl pro'c§dimientos sonlo
y puesta en cabo la gestion suficientemente claros
. administrativa para las ACE teniendo
practica de los el
procedimientos n cuer'lta Sumive
educativo
Dificultad para 6 Abierta | Identificar los
realizar procedimientos mas
algunos dificiles de realizar ya
procedimientos sea por falta claridad en

la descripcién o pro su
propia naturaleza

Cuadro No 1 Estructura De La Encuesta
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Contexto de Variable de No. de Tipo de Obieti
analisis clasificacion pregunta pregunta Jetvo
Conocimiento 7 Abierta Determinar silos
desus miembros de las
funciones ACe conocen sus
Aspectos funciones
concernientes | Funciones 8 Abierta Determinar si se
a las funciones | ajenas dan duplicidad u
de cada omisionde
miembro de la funciones por
ACE y del prte delos
Director miembros de la
ACE
Cuestiones Nombres de 9 Semi abierta o | Determinar que
relacionadasa | instituciones Seleccion organismos o
la vinculacién | que multiple instituciones
del centro apadrinan a ademas del
escolar con los centros MINED dan
organismoso | escolares apoyoy ayudaa
instituciones los centros
escolares
Medios de 10 Cerrada o Conocer los
comunicacion Seleccion medios de
utilizados maltiple comunicacion
utilizados por los
miembros de la
AsPectos ACE y los
relativos a la .
comunicacion directores
Eficiencia de 11 Semi cerrada | Determinar la

los medio de
comunicacion
utilizados

eficiencia de los
medios de
comunicacion
utilizados

Cuadro No 4 Estructura De La Encuesta (continuacion)
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Contexto de Variable de No. de Tipo de . .
analisis clasificacién pregunta pregunta BRIEtC
Aspectos Tiempo entre 12 Semi abierta o | Conocer el
relacionados | informes Seleccion periodo de
al control de | rendidos por multiple tiempo de rendir
las las ACE al informes al
actividades MINED MINED
desarrolladas | Elementos 13 Cerrada o Identificar los
por las ACE utilizados para Seleccion elementos
controlar las maltiple utilizados para
actividades controlar las
actividades que
realizan las ACE
Momento en 14 Cerrada o Determinar
que se Seleccion
detectan las multiple
desviaciones
Acciones que 15 Semiabierta o | Conocer las
se toman al Seleccion acciones que
momento de multiple llevaa cabo la
detectar ACE al
desviaciones momento de
en las detectar errores
actividades o
incumplimientos
en las
actividades
programadas
Cuestiones Conocimientos 16 Semi cerrada | Determinar si

pertinentes a
la actividad
contable y
financiera

de los pasos
para realizar
los registros
contables

los tesoreros de
las ACE saben
llevarla
contabilidad.

Cuadro No 4 Estructura De La Encuesta (continuacion)
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Contexto de Variable de No. de Tipo de Obieti
analisis clasificacion pregunta pregunta Jetvo
Bonos 17 abierta Conocer que
recibidos por bonos son los
el centro que recibe
escolar cada centro
escolar
Persona 18 Semiabierta o | Conocer quien
responsable de Seleccion 0 quienes
decidir como maltiple toman la
se gastaran los decisiéon de
bonos. como se debe
Aspectos de gastar los
relacionados a bonos.
los b Nivel de 19 Abierta o Conocer el
os bonos e -
participacion Seleccion grado de
de parte de los maltiple influencia que
directoresy tienen los
miembros de directores y
la ACE enla los miembros
decisién de en dela ACE en
que gastar los la decisiéon de
bonos y las cOémo gastar
transferencias los bonos y
transferencias.
Aspectos Areas de 20 Abierta Conocer las
relacionados a | capacitacion areas donde se
las areas necesita
deficientes capacitaciéon u
para llevara orientacion
cabo una para mejorar
buena labor de la labor de
gestion. gestion por

parte de las
ACE

CuadroNo 4 Estructura De La Encuesta (continuacion)

A continuacién se presenta la encuesta

informacién primaria :

utilizada para la recoleccion de
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CUESTIONARIO PARA EL DIAGNOSTICO DEL FUNCIONAMIENTO DE LAS
ACE Y DEL CENTRO ESCOLAR

1. ¢Quien es el Responsable de realizar el PEI y el PEA?

0 Director O ACE

O Presidente ACE con __ Presidente
Director ___ Secretario

O Junta Directiva ____Tesorero

[0 No sabe. _____Todos

2. ¢Que nivel de Participacion (grado de influencia) tiene el Director y los miembros de
la ACE en la elaboracion del PEI y el PEA?
0 Mucha 0 Ninguna
O Alguna 0 No sabe.
0 Poca
3. ¢Qué aspectos de consideran para realizar el PEI y el PEA
0 Objetivos y metas
0 Dinero disponible
O
4. ¢Conoce el libro de Procedimientos?
O Si
0 NO
¢Porque?

Si la respuesta es NO pase a la Pregunta # 8

5. ¢Estan claros los pasos a seguir en el libro de Procedimientos?
O Sl [J NO
¢Por qué?
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¢Que procedimientos son mas dificiles de realizar para usted? y ¢Por que?

¢Cuales son sus funciones como miembro de la ACE?

Mencione al menos una funcién que realice y que no le corresponda y Quién deberia

de realizarla

Funcion Responsable

9. ¢Con que Instituciones u Organismos mantiene relacion el Centro Escolar?
0 Organismos Extranjeros O Ecologistas
O  Universidades O Instituciones de Capacitacion
O Proveedores

Mencione los nombres de ellas

O Ninguna.
Si la respuesta es Ninguna pase la Pregunta #12
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10. (Qué Proyectos han manejado o0 estdin manejando con dichos organismos e

instituciones?

Pase a la Pregunta # 13

11. ¢Por qué no se mantiene relacion con ningln organismo o institucion?

12.  ¢Cudles de los siguientes medios:
[0 Reuniones [0 Teléfono
0 Notas escritas [0 Comunicacion Verbal
O Telegramas
Son los que se utilizan entre:
Los miembros de la ACE
ACE-Director
ACE-MINED
Director-MINED

13. ¢Cada cuanto tiempo se rinden informes sobre las actividades desarrolladas por la
ACE en pro del Centro Escolar?

Cuando se cambia ACE
O Anual O Trimestral

0 Semestral 0 Mensual
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14.

15.

16.

] Nunca

¢Porque?

¢Cudles de los siguientes elementos utiliza para llevara el control de las actividades?

0 Presupuesto O Metas

O Planes O Beneficios que conlleva
O Programas de actividades O Otros.

0 Tiempo Mencione

¢Cuando se detecta un error o un incumplimiento de actividades dentro de la ACE
¢ QUué acciones se toman?

0 Seredefinen las metas 0 Sesigue con el mismo plan

O Se modifica el plan O Serealiza otro plan

] Otros. Mencione

¢Conoce los pasos que se deben de seguir para realizar los registros contables y para

llenar los respectivos formularios?
O Sl
O NO
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17. ¢Que bonos recibe el centro educativo y para que se usan?

BONO uSoO

18. ¢Quién toma la decision de cdmo gastar los bonos vy las transferencias?
0 MINED
O ACE
O Director

0 Otros. Especifique

19. ¢(Que nivel de participacion (grado de influencia) tienen los directores y los padres

miembros de la ACE en como se gastan los bonos vy las transferencias?

Directores ACE
0 Mucha 0 Mucha
O Alguna O Alguna
0 Poca [0 Poca
0 Ninguna 0 Ninguna
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ANEXO 3.
REGLAMENTACION DE LAS ACE
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f) Velar para qQuie sean ejecutadas lodas las resoluciones edoptadas por la Asamblea General y la Junta Directiva;
g9)  Coordinar e} funcionamiento general de la ACE;
h)  Rendir o informe .ﬁnanciero anual ala A:Aleea General; ¢ -

) Las demas que le asigne la Asamblea General.

En wdo caso si € presenta algin impedimenta que le obligue a dejar el ©8rgo antes que finalice el perfodo Para e cual fue electo, debers

presentar anlicipadamente sy renuncia. : &

AL 18.. Son oln'bur:icngz def Yicepresidente:

a)  Colaborar <on el Presid, enel o x : ]
b)  Sustituic a Presidente en sy c‘a‘rg‘n‘ en los cazos de Bsusencia o Impedimento; y ) %, "’W '-\-lc‘:.'_ac o ~/rr‘.t"" L6y ¢

L : TR : e frode gyt . binca., . )
€} Las demas que le sefiale la Asamblea General. g e o3
AL 18.- Son auibuyci dei S rio:

e)  Uevar un libro de Actas enel q}:e 3e asentardn las .'esio;1=' de la Junta Directiva Y de la Asamblea General; Tt
b) [_)nr lectura en cada sesién a la corespondencia, asf como el Acta anterior debidamente aprobada;

<) Uevaria comespondendia de |a ACEy hacer saber las resoluciones de la Junta Direcdva;

d) Fungir como Secretario en las seai, dela Asemblea G 1; e

€)  Autorizer <on su firma la correspondencia de la ACE, juntamente con o Ple'si"denle;
n Cuidar y mantener debidamente ordenados lo archivog de'la ACE: y

g) Lfs dem&_s que se le asignen, 5‘), iai'-r Clpvas

£V a) )
Lou) loymadida i il o i ;
ht o U D e fun fo

Art. 20.. Soq atribuciones de| Tesorero:

LTI S
a)  Ser depositario de los fondos de la ACE Y de los demas documentos de valor;
b)  Efectuar Pages debidamente autorizados por ef Presidente;
<) Presentar el estado de Cuentas cuando sea fequerido por la Junta Directiva, el MIRED 0 auditores extemnos;

d)  Uevar bajo sy fesponsabilidad con claridad y correccidn loslibros respectivos de contabilidad y todo tipo de docurmnentos contables;

Art. 21.. Son alibuciones def Vocal:

MO

‘ d; //;e:nlln ordin;n'nmenl: por lo menos una vez al mes y extraordinari ¢ di : elﬁF_’ s id, n opo: ktmeno: tres "‘j‘f'}?’"ﬁ',i’i. = D
% la Jurta Directiva asi lo iciten; : #= < S : .
<) P'::.:l;l-;ii;-n!a;rne-s-nn;;de;on y deoperacién a la Asamblea Qeneral Y eutoridades competentes def Ministerio dg Educacién cuando -
éstas lo requieran; .
f) Participar en las leunlonu_ de la Escuela de _Pcdre:; y ) ) :
g) Ugvnr.regisuos del iernpo de servicio del peuom;l Docente y Aﬁm}nisuakivo c;:n(ra!a:_lo. para consl;(nr su tismpo laborado.
ArL 16.- Pera las reuniones. ordinacias y/o extraordinarias de la Junta Directiva de la ACE serén giradas las Sonvocatarias por ef Secretario
Y Uaterdn los asuntos contenidos en la tespeciiva agenda.
At 17.- Son atribuciones def Presidente: ’
a)  Presidic las sesiones de Asamblea General y de la Junta Directiva;
b)  Representar legalmente a |o ACE; o A+
<) Serdepositario <onjunt, con el Tesorero de los fondos de |a ACE'y autorizar consufirma todo dvmmen(5 que éste deba plg:qr;
d)  Autorizar <on su firma las actas de la ACE Y todo tipo de documentacién <onjuntarmente :o’-u el Secr:lu(o} :
e) Convocar o las sesiones de Asamblea General y de la Junte Directiva; 3\’/‘%4&"4 ‘,(u. aT /C\/mlu.»s.(u fhn(ﬂ".f “41’ /:amiux\ QL ki "-1'-’, £G
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CAPTULOlY
* PATRIMONIO DE LAs Ace

‘ Art 22.. El Patrimonio de las ACE, estarg onstituido por:

a) Los bienes que hayan iidl.;b odqﬁiﬁd&l <on fondos otorgados por el MINED, o o'!lns ln:lﬁuclonu. pera la Prestacidn de 3ervicios
educativos; T : :

b)  Las donncioﬁu derecursos o N especie hechas P*r los miembros de la €omunidad o Por cualquier Persona netural © Juridica,
scan éstas gub«n-menhlg: ©no gubefnamenule:. ‘

¢) Los ingrao: Provenientes de |ag actividades que realicen; y

d) Cuclesqu‘q‘n otros loridgs destinados a las labores edu:nu’v-s_ delas ACE,

Art. 23..° En caso de Disolucisn, fos bienes a que se refiere ¢f articulo An(e:iér,

» los bie asl como jos registros de Personal de las ACE. serén
ransferidos al MINED en las condiciones en que 3¢ encuentren a ese momento. . 5 : A

At 24.. 5 Patrimenio de las ACE no Puede ser Uransferido, ni donado a otrag iruu’lu'cl'anzl_ diferentes de| MINED,

CAPTULO'Y :
CONVEMIOS pE PRESTACION DE SERVICIOS EDUCATIVOS

\’ Art. 25.. Para o] cumplimiento de sus ﬁna Y objetivos, las ACE celebrarén con ef MINED, Convenlos de Prestacian de Servicios Educatives -
% en bencﬂ_cio de la poblacisn estudiantil de sus €omunidades. En adelante se podrén Hamar * Lo Convenias®, ' ;

d

apreservaria calidad enef Procesode ensefianza. aprendizaje, conforme zlos fequerimientos eshb!eciqoa Porel MINED,
Para fnes educativos Y mantener en buen estadolos bienes adquiridos con los fondos otorgados por A MINED uotras insti
los Informes que le sean fequeridos. )

olorgados por e] MINED para Ia Prestacién de jos servicios bajo sy cargo. Estos recursos podrén
infraestructura y olros. : :

Las ACE POf sU parte, estaran obligadas a Pemitiry o colaborar con |as aclividedes de evaluacisn Y todo tipo de auditorias internas o
extemas que ciclermine el MINED. 2 *

Art. 31.. A final de cada 2fi0 lectivo, f MINED, cvaluara los resultados obtenidox Por las ACE

Y determinaca sobre Promegar o ng ef
Convenio celebrado con las mismas,

Art 32.. Derégu:e el Decreto Ejecutivo tyu 7, delecha g de febrero de 1995, publicado en ef Diario Oficial Nv 34, Tomo 326 defecha [7
del mismo mes Y ano.

An. 33.. E Presente Decreto entrard en vigencia ocho dias después de 5y Publicacion ey ef Diarlo Oficjal,

'

DADO:EN CASA PRESIDENCIAL. San Salvador, 4 fos quince dias dej mes de abril de mjf novedentos novents y ocho,

ARMANDO CALDERON soL,
Presidente de 14 Repablica.

CECiuA GAUARDO DE CANO,

Ministra de Educacion,

23
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ziammes MINISTERIO DE Epucy CION B e

DECRETO No, 43 )

EL PRESIDENTE DE LA REPUBLICA DE EL SALVADOR,

-CONSIDERANDO:

1 Que por Decreto chcu(}vo No. 45, de fecha 15 de abri] de 1998,'publicado en el Diario Oficial No. 78, Tomo No, 339, del 30 de ese
mismo mes y aiio, se emitic el Reglamento Especial de Jas Asociaciones Comunales para la Educacién;

1I. Que uno de los pilares fundamentales de Ja educacién es lograr su cobertura en Jos diferentes niveles en todo el temritorio nacional,
haciendo énfasis en el 4rea rural;

1. Que para el logro de los fines establecidos en e} considerando anterior se crearon las Asociacion_cs Comunales para 1a Educacién, los

cuales son los entes encargados de administrar los servicios educativos en su comunidad;

Iv. Que con base a Ia creciente demanda de Ja poblacién estudiantil en e} 4rea rural, se hace necesan’o'amplia.r la cobertura de Jos niveles

rlo que es menester reformar el Reglamento a que alude el primer considerando en el sentjdo de brindar los servicios
de educacién media, asf como regular las contrataciones de los maestros Y personal administrativo, con relacién a jos miembros de la
Junta Directiva de Jas Asociaciones Comunales para la Educacign, ) :

POR TANTO,
en uso de sus facultades constitucionales,
DECRETA Ias siguientes:

" REFORMAS AL REGLAMENTO ESPECIAL DE L AS
ASOCIACIONES COMUNALES PARA 1 A EDUCACION.

Art, |.- Sustitiyese el Art. 1, por el siguiente:,

W' "Art |- Ej presente Reglamento tiene porobjeto regular 1a creacién, organizacién ¥ funcionamiento de Jas Asociaciones Comunales parala Educacién
P-’lrvulan'a, Bésica y Media, las que se denominardn “ACE", o A .

Para lalc_s ‘ﬁnes Se establecen las normas administrativas ¥ las reglas de orden técnico para el desarrollo de los Proyectos educativos a cargode las ACE
Que participen ep 15 Prestacidn de servicios educalivos para Ja Educacién Parvularia, Bfsica ¥ Media y determinen en forina especifica las condiciones
a que deben sujetarse las relaciones entre el Ministerio de Educacién, en adelante llamado e] MINED y Jas ACE.”

An. 2.- Sustitiiyese e] Art. 2, por el siguiente:
)
“Art.2.-La prestacién de los servicioe educativos a que se refiere el presente Reglamento serd dirigida a los niveles de Educacicn Parvularia, Bisica

Y Media. La Prestacién de estos servicios se llevard a cabo en el grea rural,”
2
id v

Aﬂﬁjdiciénasc al Art. 4, el inciso 2°, de la siguiente ;nancra: i .

= "Queda prohibido a Ja Jun_la'Dirccliva dela ACE contratar a maestros Y personal administratiyo que sean cény-ugcs O parientes entre sf hasta dentro del
CUarto gradp de consanguinidad y segundo de afinidad, con mierbros de Ja misma.” £
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Art. 4.- Sustitiiyese el Art. 5 por el siguiente: R

“Ant. 5.- La comunidad que requiera los servicios educativos para su poblacién, ya seaen el nivel de Educacién Parvularia, Educacién Bisicao Educacié
Media, podrd constituirse y organizarse en ACE, de conformidad con el presente Reglamento y celebear el convenio a que se refiere el Capftulo V.

@ Para constituiruna ACE serdn requiéilos bisicos contar con un promedio de veintiocho educandos por grado y/o seccién y que en el lugar no exista otr
centro educativo que atienda dichos servicios. .

, Entodos los niveles de educacién, los servicios que requieran los nifios y jévenes de educacién especial, podrén brindarse cuando haya una concurrenci

. de doce educandos por seccién.”

-

Ve : R .
Art. 5.~ Sustitiiyese en el Art. 9, la letta e), por lo siguiente:

i
\ s
\ f "c)\Conua(nr los servicios de maestros para que funjan en calidad de Directores y los Educadores, quienes deberdn cumplir los requisitos establecidc
S \¥ “porel Ministerio de Educacion y el Personal Administrativo que sean ios para la gestidn educativa bajo su cargo y proporcionar el mobiliaric
o equipo y utileria necesarios.” ’

W

Art. 6.- Sustitidyese en el Art. 11, la letra f), y adiciénase un inciso final a dicho articulo, de la manera siguiente:
vV ¢ L = P .
\ A 7 \ A %
>\ “f)'Decidir la contratacién y destitucién de maestros, segiin Convenio con el MINED, para que funjan en calidad de Directores y Educadores, asf coir.
. \-del Personal Administrativo que sea necesario para la gestién educativa; asimismo autorizar a la Junta Directiva la ndquisicién de mobiliario, equiy

N
X
w y utileria.” . )
Toma 4L

“Las resoluciones de Asamblea General serdn tomadas por la mayoria de los miembros que asistan a la reunién."” QC‘} >

Art. 7.- Sustitiyense en el Art. 15, las letras ¢) y d), de la menera siguiente:

«\\‘ y '¢) Contiatar al personal docente y ndministrativo que fuese necesario, segdn convenio con el MINED y autorizacién de Ja Asamblea General; adqui:
ademds ¢l mobiliario, equipo y ttiles escolares del caso.”

“'d) Reunirse erdinariamente por lo menos una vez al mes y extraordinariamente cuando el Presidente o por lo'menos tres miembros de fa Junta Directi
asl lo soliciten. Las resoluciones de la Junta Directiva serdn tomadas por la mayoria de los miembros que acudan a la reunién.”

————

Art. 8.- Adiciénase al Art. 26, el inciso 4°, de la siguiente manera:

“Para la contratacién del educador que fungird como Director, deberd acreditar ante Ja Junta Directiva de la ACE que ha llenado a satisfaccién !
requisitos establecidos por el Ministerio de Educacion a.través de sus respectivas Unidades Técnicas.”

Art. 9.- El presente Decreto entrard en Viécncin ocho dias después de su publicacién en el Diario Oficial.

DADO EN CASA PRESIDENCIAL: San Salvador, a los veinte dias del mes de marzo del afio dos il dos.-
t ) "

CARLOS QUINTANILLA SCHMIDT,
Presidente de la Republica en Funciones.

ANA EVELYN JACIR DE LOVO
Ministra de Educacién.

- 506 -



=

REPUBLICA DE EL SALVADOR EN LA AMERICA CENTRAL

« DIARIO OFICIAL

DIRECTOR: LIC. RENE A. FIGUEROA

TOMO N2355 ' H

SAN SAL V/iDOR MARTES 2 DE ABRIL DE: 2002

[Numero 58 .'

‘-64'& Ll Muﬂ ﬁhw

m.-{SUMARIOJ

/

(LORGANO LEGISLATIVO )

DECRETO No. 759.- Interprétase auténticamente el literal
d) del Art.. 12 de la Ley del Fiitbol Federado de EI Salvador. ...

Enmicnda No I al Convenio de Donacidn de Objetivo
Especial AID No. 519-008 denominado "Una Mejor Vida para
Victimas Seleccionadas del Terremoto”; Acuerdo Ejecutivo No,
213, del Ramo de Relaciones Exteriores, aprobindolo y Decreto
Legish:-!’i\'o No. 766, ratificindolo. oo

Convenio de Financiacién Especifico No. SLV/B7-3100/
01073 emsze la Comunidad Europeayla Republicade El Salvador,
denominado “"Programa de Apoyo a la Reconstruccidn de El
Salvador”; Acuerdo Ejecutivo No. 214, del Ramo de Relaciones
Exteriores, aprobindolo y Decreto Legislativo No. 767,
ratificdndolo.

(LORGANO EJECUTIVO )

MvisTeaio pe GOBERNA CION

RAMO DE GOBERNACION

Estatutos de la Asociacién de Trasplantados Renales de El
Salvador y de Ia lglesia Evangélica "La Luz de Jesucristo”,
Acuerdos Ejecutivos Nos. 22y 51, aprobindolos y confiriéndoles

ch caricter de Personis JURBCIS. «coevevvnvnvmoomsiommeenmnenssons oo

MinisteRIO DE Economia

DECRETO No. 42.- Reformas al Reglamento de la Ley de
Mereado de NRIOMES. .oy consswssi ity

Minvisterio be Epucacion

]/ DECRETO No. 43.- Refonmas al Reglamento Espccml de
las Asociaciones Comunales para la Educacidn. ..

Pdg.

10-38

d9-46

47-52

53-54

RAMO DE EDUCACION

Acuerdos Nos. 13-0757, [ 5- IISJy 15-12
de Estudios. .

28.- Equivalencia

Acuerdos Nos. 15-1103, 15-1296, 15-0169 y 15-0171.-
O L U T SR

Acuerdo No. 15-1195.- Ampliacidn de servicios en el
Colegio Bilingiie Amigos para Latinoamérica, ...,

Acuerdos Nos. 13-0043, 15-0048 ¥ 15-0i82.-Se reconoce
validez académica de estudios realizados por Canux.n Lainez

Reyes, Enrique Ovidie Viilatoro Pazy Mirna Soraya Herndndez.

Acuerdo No. 13-0016.- Se reconoce a la Profesora Blunca
Sonia Sdnchez Henriquez, como Directery del Centro Escolar
Catélico Madre Marfa Catarina D'Maggio. c...ovvomnrererceen

(_ORCANO JUDICIAL )

CoRrTE SuPREMA DE JUSTICIA

Acuerdos Nos. 98-D y 97-D. Autorizaciones para el
ejercicio de la Abo°ach en todos sus Ramos. ..........................

(iNsTITUCIONES A UTONOMAS )

n  ALcALDiAs MunicipaLEs

DecretoNo. 2, Orde.n17'1d:lCans(mTnhuhnol\lumcnpal
de ﬁanm Cruz Michapa,

Decretos Nos. 6, 8 y 9.-Reformas a los Presupuestos
Municipales de Mercados y de I Finca E Espino de la Ciudad de
S OR——————————————

35-56

56-57

58

Direccidn: 15 Av. Sury 4u. C. Ple. # 829 8.5, Tel.: 2213540

* Pdging Web: wiw.gobernacion.gob.sv/diario_oficial

Correo: diariv.oficial@g obemauougubn' 5

- 507 -



\

1S5

S

REPUBLICA DE EL SALVADOR EN LA AMERICA CENTRAL

« DIARIO OFICIAL

UMERO*%

A AT O

e

Pidg.

Decreto No. 225 .- Libre introduccién al pais de un donativo
a favor de la Asociacién Comandos de Salvamento Guardavidas

Independientes de El SalvadOr. .ovurrrruruercesnescasreses e 23

BRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

Acuerdos Nos. 341, 343, 354 Bis y 361 Bis.- Se encargan

despachos ministeriales a funcionarios pablicos. e eeveecee. 45

Acuerdo No. 333.- Se reconocen gastos por el desempeno

Qe THISTON OACHAL wocoss smmmn ssmmmpassimpismssempmsiesmsssybarsemsasisiness 5

MINISTERIO DE REILACIONES
EXTERIORES

Decretos Nos 91,92,93y 94.- Se reconocen Embajadores
Extraordinarios y Plenipotenciarios de Costa Rica, Tamaica,
Fepublica Checa y Reino Unido de Gran Brelafia e Irlanda del

Norte.

........ 67

MINISTERIO DE GOBERNA CION
Ramo DE GOBERNACION

Estatutos de lo Iglesia “Jests el Dios de Siempre” y de las
Asociaciones “Parael Desarrollo Social y Ecolégico Selva Negra”

* y “Ganaderos y Agricultores Limefios” y Acuerdos Ejecutivos
Nos. 199, 215 y 225, aprobandolos y confiriéndoles el cardcter

\ de persona juridica. ......

\\“ MINISTERIOS DE HACIENDA Y DE

EDUCACION

Decreto No. 85.- Presupuesto anual de operaciones del

ondo a: Garantia para el Crédito Educativo, para el ejercicio
003,

Pdg.

MINISTERIO DE ECONOMIA

Decreto No. 82.- Se ordena reposicién de folios que
corresponden 2 la inscripcién nimero 28 del libro 1214 de
Propiedad del Departamento de Usulutén, que lleva el Registro -
de la Propiedad Raiz e Hipotecas de la Segunda Seccién de

Orientes:sesnis

..... - '3

Ramo pe Economia

Acuerdo No. 737.- Se modifica el Acuerdo chéuxivo N'OA

48, de fecha 27 de enero de 1998. ... iiviviisiaiisiin, 3132

Acuerdos Nos. 1217 y i227.- Se aprueban Normas
Salvadorenas Obligatorias: Resistenciaacomprensién de morteros
de cemenvlo hidraulico (usando cubos de SO0 MM 0 2 pulg.j NSO
91.13.02:03 y Materiales de construccion especificaciones para

cementos hidrdulicos mezclados, NSO: 91.13.04:03................ 33-64

Acuerdo No. 1222.- Se otorga proryoga para la explotacién-

T ] NN SRNUOUIDIN. O WU 3. WL S 65

MINISTERIO DE EDUCACION

Decreto No. 98.- Reformas al Reglamento Especial de las

Asociaciones Comunales para la Educacion. ... 66

e Ramo pe Epucacion

Acuerdo No. 15-1016.- Equivalencia de estudios a favor

de Daniel Eduardo Rivera Pimentel. .... 66

Acuerdo Mo. 15-1437.- Ampliacién de servicios en el
Complejo Educativo Catdlico El Progreso, ubicado en ¢l municipio

de COoatePEqUE. .......ocvceeeceeieneneeces e neeeens 66-67

q'ién.-~ -la.”C. Pie.y 15 Av. Sur # 829 5.5, Tel.: 221-3540 «  Pigina Web: www.cohernacion.gob.svidiario_oficial +  Correo: diario.oficial@gobernacion.gob.sv

- 508 -



DECRETO No. 98 . . y g % .
EL PRESIDENTE DE LA REPUBLICA DE EL SALVADOR,

CONSIDERANDO: ) Koo ‘
L. Que mediante Decreto Ejecutivo No. 45, de fecha 15 de abril de 1998, publicado en el Diario Oficial No. 78, Tomo No. 339, del 30 de ese
mismo mes y afio, se emitié el Reglamento Especial de las Asociaciones Comunales para la Educacién,
I Queel Art. 13 del citado Reglamento, establece-gue las Asociaciones Comunales para la Educacién, ACE, serdn dirigidas y administradas
por una Junta Directiva elegida por la Asamblea General y sus miembros durarin en sus funciones dos anos,

1. Que el periodo de dos afios de participacion de los padres y madres de familia en los cargos de Junta Directiva a que se, refiere'el consi-
derando anterior, es insuficiente para desarrollar la experiencia necesaria en la administracion de esos servicios ¢ ucativos 2 favor de la

comunidad,
IV.  Que en virtud de lo anterior se estima que es procedente reformar el Reglamento a que alude el primer considerando, incrementando a tres
anos ¢l periodo para el cual son electos los miembros de Junta Directiva de las Asociaciones Comunales para la Educacién.
“ !

POR TANTO,
En uso de sus facultades constitucionales,

" DECRETA las siguientes:
REFORMAS AL REGLAMENTO ESPECIAL DE LAS ASOCIACIONES COMUNALES PARA LA EDUCACION.

' Art. 1.- Sustitdyese el Art. 13, por el siguiente:
‘& A 13.- Las ACE serén dirigidas y administradas por una Junta Directiva elegida por lu Asamblea General, mediante voio pdblico o secreto y

sus miembros durardn en sus funciones tres afigs y no podran ser reelectos en ningtin Cargo en mis de dos nerfodos continuos, El Presidente de la Junta
Dircctiva de la ACE, en coordinacién con un representante del MINED, convocara a Asamblea General xtraordinaria para elegir a los miembros que
los swetituirdn.” . - e

Art. 2.- (Transitorio). Prorrégase por un afio adicional, el perfodo de funciones de cada uno de los miembros de las Juntas Directivas de todas las
. Asociaciones Comunales para la Educaci6n, que antes de la entrada en vigencia del presente Decreto, se hayan integrado por un perfodc de dos afios,
a fin de dar cumplimiento a lo dispuesto en el articulo anterior. - *

Art. 3.- Ei presente Decreto entrard en vigencia ocho dias despuds.de su publicacion en el Diario Oficial.

DADO EN CASA PRESIDENCIAL: San Salvador, a los veinticuatro dias del mes de nqvi:mbre del afio dos mil ircs,

FRANCISCO GUILLERMO FLORES PEREZ,
Presidente Ia Repiiblica,

ROLANDO ERNESTO MARIN, '
Ministro d¢ Educaci6n. s

RAMO DE EDUCACION

- ACUERDO No. 15-1016.-

San Salvador, 26 de septiembre de 2003

El Or%ano Ejecutive de la Regﬁblica de El Salvador en el Ramo de Educacién, CONSIDERANDO. Que a la Direcci6n de Acreditacion se ha

presentado DANTEL EDUARDO RIVERA PIMENTEL solicitando INCORPORACION de su diploma de High School, obtenido en Harvest Christian

Acadcmgl‘exas, Estados Unidos de América, en el afio 2000. Y luego de examinar la documentacién presentada satisfechos los requisitos legales,

ACUERDA: Dar come eq]unvaleme los Estudios de High School realizados por DANNL EDUARDO RIVERA IMENTEL en Estados Unidos de

* América, con los de Bachillerato General y a la vez incorporar su diploma de High School. al Sistema Educativo de nuestro pais. COMUNIQUESE.
* (Rubricado por ¢l sefior Presidente de la Republica). El Ministro de ducacién, K. MARIN. - o : 5 g e

(Registro No. A022834)

‘ACUERDO No. 15-1437 g :
San Salvador, 20 de dic_iémbre de 2002

. El Organo Ejecutivo de la Repiblica de El Salvador en el Ramo de Educaci6n, CONSIDERANDO: 1) Que mediante Resolucién No. 354 de
fecha 25 de septiembre de 2002, emutida por la Direccién de Acreditacion, se aprobé la Ampliacion de los Servicios Educativos para que funcione en
el Nivel de Educacién Media en la modalidad del Bachillerato Gcncral.gl?ma a diurna, en el Centro Educativo CENTRO ESCOLAR - ‘ATOLICO .

“EL PROGRESO" ubicado en Caserio i Progreso, Cantén San Jacinto, unicipio de Coatepeque, Departamento de Santa Ana. IT) Ciuc zon fecha 6

de septicinbre de 2002, se practicé ins, ec:ibn en las Instalaciones del citado Centro Educativo, 11I) Que del resultado de esa inspeccidn se determiné
que es procedente, aprobar los servicios solicitados, 1V) Que para unificar su Naturaleza se implementa la denominacién con la expresion COMPLEJQ
EDUCATIVO CATOLICO, ya que atenderd desde el nivel de Educacién Parvularia hasts Educacion Media. Todo de conformidad con la Ley General
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ANEXO 4.
INSTRUMENTOS DE
PLANEACION COMPLETOS
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PRESENTACION
DIAGNOSTICO

Analisis Externo del Centro
Es tomado como el entorno de la comunidad y que permite realizar ciertas

actividades, como intramuros, actos, etc.

Anilisis Interno
Se refiere a todo aquello que referencia el centro escolar en si, alumnos, maestros,

padres de familia, infraestructura, etc.

Aspecto Econémico
Se refiere a la condicion del entorno econémico que favorece a la comunidad en

términos generales

Aspecto Social
Se refiere a la promocion de los valores de las familias de la comunidad y como estas

participan para el proceso educativo

Caracteristicas Internas del Centro
Nivel de desercion escolar

Nivel de Ausentismo

Nivel de Extraedad

Nivel de Actualizacién Docente
Prdcticas en el Aula

Relaciones Interpersonales

Docente-docente

Referido a las relaciones interpersonales entre los maestros de la comunidad
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Docente- alumno
Docentes - padres de familia
Participacién de Padres de Familia

Infraestructura del Centro Escolar

Marco Legal

e Laasociacionesta dirigida por una directiva la cual esta formada por:
Presidente

Vicepresidente

Tesorero

Secretario

Vocal

Las personas que ocupan estos cargos sonlos responsables de verificar que se

cumplanlas decisiones tomadas porla asamblea general de padres de familia.

e Numero de personeriajuridica

Objetivos Generales por Ambito

Pedagogico:
Referido al proceso educativo en el Centro Escolar, contenidos, teméticas, desarrollo

del estudiante

Administrativo:
Se refiere a la administracién de los fondos, proyectos de inversién de los bonos,

registros contables, etc.
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Organizativo:
Se refiere a la coordinacién que existe entre los miembros de la comunidad

educativa(personal docente, junta directiva ACE, Asamblea General)

Comunitario:
Se refiere al desarrollo de la comunidad en general, proyectos de infraestructura que

hayan de gestionarse con organismos gubernamentales y no gubernamentales

IDENTIFICACION DE NECESIDADES
Consiste en identificar las problematicas que suceden en la comunidad como también
las areas de oportunidad existentes para el beneficio de la misma. Se utiliza

comunmente el analisis de FODA.

FODA

FORTALEZAS OPORTUNIDADES
L4 L 4

DEBILIDAD AMENAZAS
. *

NECESIDADES POR AMBITO

Aqui se puntualizanlos puntos de partida para el mejoramiento de la comunidad

educativa por ambitos de trabajo.

[0 Pedagoégico Curricular
[0 Administrativo
1 Comunitario

[0 Organizativo
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OBJETIVOS GENERALES

Los objetivos generales plantean lo que se desea lograr en cuanto a las areas de
trabajo.

[0 Area Pedagogica

[0 Area Administrativa

[0 Area Organizativo

[0 Area Comunitaria
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Se plasman las actividades que se deberan seguir para la consecucién de objetivos por

un plazo de 5 afios.

ANOS

No. DESCRIPCION RESPONSABLE

EVALUACION
La evaluacién del PEI se hace via observacion directa con opinién subjetiva de como

se han llevado a cabo las actividades.
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1.2 EL PLAN ESCOLAR ANUAL

Es un instrumento operativo que contiene un conjunto de acciones o actividades

organizadas y programadas, que la comunidad educativa debe realizar para lograr

los objetivos propuestos en un periodo anual de trabajo.

Contribuye a conducir la labor propuesta de la comunidad educativa y orienta la

organizaciéon que se necesita para la consecucion de los objetivos y acciones

establecidas para un afio.

ELEMENTOS QUE TIENE UN PLAN ESCOLAR ANUAL

El Plan Escolar Anual (PEA), debera considerar los componentes basicos siguientes:

EL.

FASE

DESCRIPCION

DIAGNOSTICO

Este apartado se refiere al diagnéstico que respalda el Plan, el
cual permite un uso efectivo y eficiente de los recursos
existentes. Es decir, el diagnéstico es un andlisis objetivo de la
situacion educativa y social que se intenta modificar y de los
problemas a enfrentar, con el fin de establecer las prioridades
que la institucién educativa esta en condiciones de desarrollar
para resolverlos.

OBJETIVOS

Se debera describir los que se desea obtener al final del
periodo de duracion del Plan, mediante la ejecucién de las
actividades y los recursos asignados.

METAS

Las metas son los objetivos cuantitativamente dimensionados.
Expresan lo que se logrard en un plazo determinado (las
metas deberan estar en funcion de los procesos
institucionales).

ACTIVIDADES

Son acciones que permiten alcanzar los objetivos previstos
establecidos para un periodo determinado que se plasman en
un Cronograma. Deben corresponder a una o varias metas.
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EL. FASE DESCRIPCION

5. | RECURSOS Es la cantidad de recursos (humanos, materiales y financieros)
que se ha previsto para la realizacién de una actividad, con la
que se espera obtener determinados productos y alcanzar los
objetivos del Plan. Para ello es necesario elaborar el
Presupuesto de Ingresos y Gastos que mds adelante se detalla.

6. |PRESUPUESTO | En este cuadro se anotaran los rubros contemplados en cada
Meta o Proyecto a desarrollar, la cantidad o numero de bienes
o servicios, el precio unitario del bien o servicio y el Total (
que se obtiene de multiplicar cantidad por precio unitario).

7. |PROYECTOS Los proyectos son acciones definidas para atender
COMPLEMENTA | necesidades o problemas detectados en el diagnéstico, para
RIOS un periodo de tiempo establecido.

8. CRONOGRAMA | Enel Cronograma, se debera indicar las semanas del mes en que se realizara la actividad.

Por ejemplo, sila actividad se realizara en la segunda semana de Junio, se indicara con el
DE numero 2, si se realizara en las cuatro semanas de un mes, se indicara 1, 2, 3, 4.
ACTIVIDADES
9. EVALU ACION Se comparard resultados (Metas y Objetivos) sobre las actividades propuestas y los logros

obtenidos.

PASOS A SEGUIR PARA LA ELABORACION DEL PLAN ESCOLAR ANUAL

o »®» N ok W R

Identificar las necesidades prioritarias, evaluacion diagnéstica.

Definir los objetivos anuales.

Precisar objetivos segtin las dreas especificas.

Determinar las metas Institucionales.

Determinar las actividades.

Asignar recursos.

Elaborar el Presupuesto.

Definir los responsables para cada actividad.

Elaborar cronograma.

10. Definir Plan de Evaluacion.

11. Elaborar el documento final.
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El esquema desagregado para elaborar el Plan Escolar Anual es el siguiente:

ANO

INSTITUCION

TELEFONO

MODALIDAD

DISTRITO

MUNICIPIO

DEPARTAMENTO :

MINISTERIO DE EDUCACION

PLAN ESCOLAR ANUAL

CODIGO:
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PLAN ESCOLAR ANUAL
CONTENIDO
DIAGNOSTICO

Problemaética Priorizada
Causas de la Problematica

Recomendaciones
OBJETIVOS

- Objetivo General

- Objetivos Especificos
METAS O PROYECTOS

ACTIVIDADES:

Actividades
Cronograma
Responsable

RECURSOS

A. Humanos
B. Materiales
C. Financieros

PRESUPUESTO
PROYECTOS COMPLEMENTARIOS
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

EVALUACION
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DESCRIPCION DEL ESQUEMA DE PRESENTACION
DEL PLAN ESCOLAR ANUAL

PORTADA (Afo, Institucion, Modalidad, Cédigo, Teléfono, Distrito, Municipio y

Departamento).

CARACTERISTICAS DEL CENTRO EDUCATIVO (Poblacién escolar, Planta

docente y Administrativa).

I. DIAGNOSTICO

(Los insumos a considerar en este apartado son los que proporciona el
Diagnéstico del PEI y el Diagnoéstico situacional de la coyuntura local y

nacional).

A)  Problematica Priorizada:

No. AREA DEFINIR LA PROBLEMATICA
1. |Pedagogica Curricular

2. | Administracion Financiera

3. | Organizacion Operativa

4. | Comunitaria
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B) Causa de la Problematica: ( Anotar la causa en funcién al Area y
Problemética anterior)

X N S G B @ N

IL OBJETIVOS:

(Ubicar los objetivos generales y especificos segtin las areas: Institucional,
Pedagogica y Administrativa)

No. OBJETIVO GENERAL

1.

No. OBJETIVOS ESPECIFICOS
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C. I11. METAS
1.
2.
3.
4.
5.
D.
E. IV. ACTIVIDADES
(i) CRONOGRAMA
ler. 2°. 3er. 4°,
TRIM. | TRIM. | TRIM. | TRIM.
No DESCRIPCION E|FIM|A[{M|]J|J|A|[S|O|N|D|RESPONSABLE
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V. RECURSOS

A. HUMANOS B. MATERIALES (Equipo, | C. FINANCIEROS
Mobiliario, Libros, etc.)
VALO INGRESOS PROPIOS
DETALL | CANTIDA R MONT
E D TOTA | No| ACTIVIDAD |O
L GENERADOR | ANUA
A L
(US $)
ALUMNOS
DOCENTES
ADMINISTRATIV
OS
PADRES DE
FAMILIA
PERSONAL DE
SERVICIO
OTROS
(ESPECIFICAR)
SUBTOTAL
Salarios/Servicios
Pagados por el
MINED
Transferencias (
Bonos)
DONACIONES
OTROS (
Especificar)
SUBTOTAL
TOTAL GENERAL
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F. VI PRESUPUESTO ANUALDE INGRESOS

INSTITUCION EDUCATIVA:

MODALIDAD: CODIGO: DISTRITO No.
TELEFONO: DEPARTAMENTO:
MUNICIPIO: ANO ESCOLAR:

G.

e SALARIOS/SERVICIOSPAGADOSPOREL MINEDUS $

Personal Docente US $
Personal Administrativo US $
Servicios Béasicos US$
Alquiler Us $
e TRANSFERENCIAS (BONOS) us $
H.
e INGRESOS PROPIOS uss$

Contribuciones Voluntarias US $
Cuotas de escolaridad US $
Otros ingresos propios ~ US $
(Especificar)

¢ DONACIONES Us$

e OTROS (Detallar): Us $

I

J.

K.

L. TOTAL INGRESOS us $




Presidente de la Modalidad Tesorero de la Modalidad

Consejal Propietario, Profesor (Si aplica)

Todo Plan Escolar Anual debe ser acompafiado del PRESUPUESTO DE
INGRESOS Y EGRESOS y de los PROYECTOS COMPLEMENTARIOS a

realizarse en el afio escolar.

PRESUPUESTO ANUAL DE EGRESOS

INSTITUCION EDUCATIVA:

MODALIDAD: CODIGO: DISTRITO No.

TELEFONO: DEPARTAMENTO:

MUNICIPIO: ANO ESCOLAR:

(@) MONTO

(i) RUBROS ESTIMADO ANUAL
(US $)

1. Pago personal docente

a) Pagado por el MINED

b) Pagado por la Modalidad y/o Alcaldia Municipal, ONGs

c) Otros

2. Pago personal Administrativo y/o de Servicio

a) Pagado por el MINED

b) Pagado por la Modalidad

c) Otros

3. Pago de Servicios Basicos

a) Por el MINED

b) Por la Modalidad

c) Otros

4. Pago de Alquiler

5. Compra de Material Educativo

a) Didactico

b) Equipo

c) Mobiliario

-525 -




(i) MONTO

ii) RUBROS ESTIMADO ANUAL
(ii)

(US $)

d) Otros
6. Gastos de Operacion

a) Mantenimiento y reparacion de Infraestructura

b) Mantenimiento y Reparaciéon de Mobiliario y Equipo
c) Material e implementos de Aseo y Limpieza

d) Materiales y gastos de operacionlogistica

e) Otros

7. Capacitacion

a) Libros o material didactico

b) Servicios profesionales ( Especificar)

c) Servicios de Alimentacion

d) Otros

9. Actividades Sociales

10. Otros Gastos(

Detallar):

Presidente de la Modalidad Tesorero de la Modalidad

Consejal Propietario, Profesor(a) (Si aplica)

VII. ESQUEMA DE PROYECTOS COMPLEMENTARIOS
(En esta parte harédn el listado del proyecto o proyectos a desarrollar durante

el afio. Los proyectos complementarios podran agregarse al final del
documento).

- 526 -



VIII. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD ESCOLAR
MES DIA MOTIVO

b) IX. EVALUACION

Este apartado se lleva a cabo por medio de la supervision directa, es decir se da
seguimiento por medio visual u observacién directa y opinién subjetiva.

¢) X. ESQUEMA DE PROYECTO COMPLEMENTARIO

1. NOMBRE DEL CENTRO

EDUCATIVO:
CODIGO DE INFRAESTRUCTURA
DEPARTAMENTO: MUNICIPIO:
DISTRITO: TELEFONO:
2.
DIRECCION:

- 527 -




NOMBRE DEL DIRECTOR(A):

NOMBRE DEL PROYECTO:

DESCRIPCION DEL PROYECTO: ( Escribirla finalidad que persigue con el
proyecto)

JUSTIFICACION: ( Escribir las razones o problemas que justifican el proyecto)

POBLACION BENEFICIARIA: ( Establecer el nimero beneficiarios directos del
proyecto)

OBJETIVOS: ( Escribir los objetivos cuantificados que persigue con el proyecto)

METAS DEL PROYECTO:

- 528 -



CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES:

PRESUPUESTO:

APROBADO POR:

Presidente de la Modalidad
Tesorero de la Modalidad

Consejal Propietario, Profesor(a) (Si aplica)
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ANEXO 5.
METODOLOGIA DE REDISENO
DE PROCESOS
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MANUAL DE TRABAJO DE REINGENIERIA DE PROCESOS: RESUMEN
AUTOR JERRY L. HARBOUR

Proceso: la mezcla y transformacion de un conjunto especifico de insumos en uno
de rendimiento. Un proceso algo se hace para producir un articulo, concluir una
tarea o prestar un servicio.

XV. Principios

Orientacion al QUE- el proceso de trabajo- no al Quien

Usar el quien para arreglar el que

Eliminar el desperdicio del proceso

Simplificarlo todo

Combinar varios pasos del proceso

Disefiar procesos con rutas alternas

En la medida de lo posible, dejar que el cliente ayude en el proceso
Usar la tecnologia para mejorar en forma sustancial el desempefio del
proceso

PN PN

Con lo anterior se logra

Aumentar la calidad de los rendimientos
Reducir los costos de proceso
Comprimir los tiempos de ciclo

TRABAJO DESPERDICIO
Agrega valor Agrega demora
Hace avanzar el proceso Agrega costos
Eficiencia del trabajo: Trabajo X 100%

Trabajo +Desperdicio
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LOS PASOS BASICOS DEL PROCESO

PASO SIMBOLO | DESCRIPCION TRABAJO | DESPERDICIO
Operacion O Cualquier paso que X
agrega valor al proceso.
Hace avanzar en forma
directa al proceso
Transporte Cualquier accién que X
=) desplaza informacién u
objetos, incluyendo
personas
Demora (No Retraso no programado X
programada) D de materiales, partes o
productos. Cualquier
tiempo de espera de las
personas
Inspeccién [] Incluye inpecciones de X
calidad y cantidad,
revisionesy
autorizaciones
Almacenaje( ANV Retraso programado de X
Demora materiales, partes o
programada) productos
Retrabajo Cualquier paso X

®

innecesario y repetido
de operacion

Solo los pasos de operacién agregan valor al proceso. Los otros pasos son desperdicio.
La clave para hacer los procesos mejores, mas rapidos y mds baratos es:
-Identificar los diversos tipos de pasos en un proceso
-Eliminar o reducir al minimo todos los pasos de procesos que representan desperdicio

Es preciso recordar que el desperdicio incluye los pasos de transporte, Inspeccién, Demora,
Almacenaje y Retrabajo.

Un analisis del proceso permite:
-Cuanto tiempo toma el proceso
-Cuanto desperdicio contiene

-A cuantas personas involucra

-Cuanto cuesta

El propdsito final del analisis de proceso es:

-Elevar la calidad del proceso
-Aumentar la eficiencia del proceso
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-Reducir los costos relativos al proceso
-Hacer el trabajo mas sencillo y menos fatigoso
-Hacer el trabajo mas seguro

B. HOJA DETRABAJO PARA ANALISIS DE PROCESO

SIMBOLO EN LA GRAFICA

H*

PASO

Flujo(si
mbolo)

Minut
0s

O

=

D

[ ]

N

RO J|N|UI| ]| W[N]

C. GRAFICASUMARIODE DATOS

PASO

PASOS

MINUTOS

Operaciéon

O

Transporte

Demora

Inspeccion

Almacenaje

=
D,
[ ]
"%

Retrabajo

)

Total
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HISTOGRAMA SOBRE LOS TIEMPOS UTILIZADOS POR CADA UNO DE LOS PASOS

% Total del
tiempo del

O © D O V &

Pasos del
proceso

EL METODO DE LOS 7 PASOS PARA LA MEJORA DE PROCESOS

1.Definir los limites del proceso
2.0Observar los pasos del proceso
3.Recolectar los datos relativos al proceso
4.Analizar los datos recolectados
5.Identificar las dreas de mejora
6.Desarrollar mejoras

7 Implantar y vigilar las mejoras
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D. GRAFICA COMPARATIVA DE ANTESY DESPUES

ANTES

DESPUES

PASO Pasos

Minutos

Pasos

Minutos

Operacion ()

Transporte ::>

Demora D

Inspeccion ]

Almacenaje \NV4

Retrabajo @

Total

E. PRINCIPIOS DEMEJORA DE PROCESOS

1.Eliminar desperdicio

2.Reducir el desperdicio al minimo

3.Simplificar, simplificar, simplificar

4.Cada vez que sea posible, combinar pasos de procesos
5.Disefiar procesos con rutas alternas

6.Pensar en paralelo, no en linea
7 Recabar los datos en su origen

8.Usar la tecnologia para mejorar el proceso
9.Dejar que los clientes ayuden en el proceso
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METODOLOGIA DE ENFOQUE POR PROCESOS

La Metodologia para la Priorizacién y Mejora de los Procesos, se basa en las fortalezas de tres

metodologias ya existentes:

e La eliminacién de los desperdicios, entendiendo este como todas aquellas actividades que no
agregan valor al proceso.(Harbour)

e Insistencia en el Recurso Humano y la reducciéon de la Resistencia al Cambio. (Morris &
Brandon)

e Sistemdtica, Estructurada, Proporciona Instrumentos para el Analisis, Técnicas Administrativas
de uso Tradicional, Plan de Implementacién, Preocupacién por el Empowering, papeles y
responsabilidades. (Manganelly).

Vision de la Metodologia:

Desarrollar e implementar procesos que considerando el entorno nacional e internacional,
Planeacion Estratégica Institucional y los diagnésticos institucionales, logren que se impacte
positivamente en la forma de hacer el trabajo, en la estructura de los departamentos, en la cultura
organizacional, en la utilizacién de recursos, en los costos de funcionamiento, y en el logro de
resultados con oportunidad.

Objetivos de la Metodologia:

e Mejorar la calidad y eficiencia en los recursos .

e Reducir costos de los procesos.

e Aumentar la productividad.

e Mejorar los niveles de desempeiio de las personas.

e Optimizar los tiempos de respuesta en la prestacién de servicios y obtencién de resultados.

FASES DELA METODOLOGIA

La metodologia a implementar estd estructurada en seis etapas secuenciales, las cuales
deben ejecutarse por medio de 30 pasos, que hacen uso de la observacién y documentacién de los
procesos, para facilitar el anélisis y redisefio de los mismos.

1. IDENTIFICACION.
OBJETIVO:

Definir el campo de trabajo y alcances del proyecto.

PROPOSITO:

Comprensién de la Misién y Visién de la empresa, para la identificacién y establecimiento de las
metas y objetivos, asi como los procesos que deben de redisefiarse en la organizacion.

RESULTADOQOS:

e Conocimiento de la Misién, Visién, metas y objetivos de la empresa.

e Listado de procesos claves.
e Listado de procesos con oportunidad estratégica.
e Listado de procesos a redisenar.

-536 -



PASQOS:

1.1 Conocer la Misién y Visién de la empresa.

1.2 Identificar las metas de la empresa para el corto, mediano y largo plazo.
1.3 Establecer procesos claves para el logro de la Misién y Visién.

1.4 Determinar el alcance de los procesos claves a nivel de estructura  organizacional.

1.5 Establecer procesos con oportunidad estratégica.
1.6 Establecer los procesos a redisefiar.

2. PREPARACION.
OBJETIVO:

Establecer las condiciones que permitan y faciliten el desarrollo del proyecto.

PROPOSITO:

Buscar el apoyo necesario para su ejecucién; asi como definir responsabilidades y capacitar al
personal que colabora con el mismo. Del mismo modo se busca estimular un ambiente favorable

para el cambio.

RESULTADOS:

e Autorizaciones de la Ctpula de la Organizacién.

e Listado de areas funcionales y recursos vinculados.
¢ Definicién del equipo responsable del programa.

e Plan de comunicaciones.

PASQOS:

2.1 Generar un compromiso con la Administracién Superior y las Divisiones
materializacién del proyecto.

2.2 Identificar las areas funcionales que participan del proceso y establecer
involucrado.

2.3 Formar el Equipo de Mejora de Procesos.

2.4 Capacitar al Equipo de Mejora de Procesos.

2.5 Medir globalmente la satisfaccién de Clientes internos o externos del
seleccionado.

2.6 Divulgar el proyecto.

para la

personal

proceso

3. DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL.

OBJETIVO:

Conocer el proceso y determinar necesidades especificas de mejora.

PROPOSITO:

Conocer, analizar y diagnosticar el proceso actual para detectar las oportunidades de mejoramiento.

RESULTADQOS:

e Evaluacién del entorno del proceso.
e Diagrama de proceso.

e Demanda de los clientes.

e Generacion de alternativas.

- 537 -



PASOS:

3.1 Revisar y analizar el entorno del proceso.
3.2 Documentar los procesos a redisefiar.

3.3 Analizar los procesos.

3.4 Identificar los requerimientos de los clientes internos y externos.
3.5 Conceptualizar las alternativas de nuevos procesos.

3.6 Evaluar y seleccionar la alternativa preferida.

4. REDISENO.
OBJETIVO:

Proponer nuevas formas de hacer los procesos.

PROPOSITO:

Producir un disefo del proceso capaz de ayudar a realizar la vision.

RESULTADOS:

e Diagramas entidades-procesos-actividades.

e Hojas de analisis de procesos.

e Tiempos y recursos asociados a cada proceso.
e Nuevos procesos.

PASOS:

4.1 Documentar los procesos redisefiados.

4.2 Evaluacién de los impactos de los procesos redisenados.
4.3 Establecer indicadores para el monitoreo del proceso.

5. IMPLEMENTACION.
OBJETIVO:

Ejecutar los nuevos procesos redisefiados.

PROPOSITO:
Dirigir cada accién necesaria para construir la nueva manera de hacer las cosas, por medio de la
coordinacién del personal, actividades y tiempos para la realizacién del programa.

RESULTADOS:

e Planes de implementacion.
e Diagramas de Gantt.

e Informes de progreso.

PASOS:
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5.1 Planificar la implementacién.

5.2 Aprobacién de la prueba piloto.

5.3 Adiestramiento del nuevo proceso.

5.4 Realizar prueba piloto.

5.5 Evaluar prueba piloto.

5.6 Ajustes al proceso.

5.7 Lineamientos para la Implementacién global del proceso redisefiado.

6. SEGUIMIENTO Y EVALUACION.

OBJETIVO:

Conocer como estd funcionando el proceso redisefiado.

PROPOSITO:

Mantener un monitoreo periédico de los nuevos procesos redisefiados a través de los indicadores
seleccionados.

RESULTADOQOS:

e Informes periédicos de funcionamiento de los procesos.
e Ajustes a los procesos.

PASOS:
6.1 Seguimiento periédico.
6.2 Evaluacién y mejora continua.
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ANEXO 6 TABULACION
ENCUESTAS
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Tabulacion de Resultados de Encuestas

A continuacién se presenta la tabulacion del total de encuestas realizadas, para
poder inferir acerca de los mismos y elaborar una sintesis de los resultados que se

obtengan.

1. ;Quienes participan en la elaboracién del PEI y PEA?

O,
Directiva de [ Jsooe

Alumnos.

Padres de Familia J72%
en Asamblea

General

J100%

Director y Maestros

i i 99%
Junta Directiva de la [ 1 °

ACE

Del total de encuestados, el 100% manifesté que el Director/Maestros y la Junta
Directiva de la ACE, participanen la elaboracién de los principales planes
desarrollados enlas Escuelas, un80% dice que la Directiva de Alumnos también
participa y un72% que los Padres de Familia en Asamblea General tienen
participacion.

2. (Quenivel de Participacion tiene el Director y los miembros de la ACE en la

elaboraciéon del PEI y PEA?

420

Mucha
Alguna
Poca
JD ACE
Dir. y Maest
Pad. de Fam.
Asamb G
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Al explorar el nivel de participacion de los involucrados en la elaboracién de los
planes; se tiene que la mayor participacionla tienen los Directores y Maestros con
un 98%, le sigue la Junta directiva de la ACE con un 79%, los alumnos con un 34 %

y finalmente los Padres de Familia con un 25%.

3. ;Qué aspectos de consideran para realizar el PEl y PEA? Numere por Orden de

Importancia

90%

80%
80% -

70% -

60% -
O 1ler

50% - 429 W 2do

0 3ro
@ 4to

40%

30%

20% 5%

10% -

1%01%1% 1%

0% T T

Objetivos y metas Dinero disponible. Lineamientos del Necesidades de Ninguno
de la comunidad. MINED. la Escuela

Al preguntar que aspectos consideraban mas relevante al momento de elaborar los
planes el 80% de los encuestados declar6 que en Primer lugar se consideraban las
Necesidades de la Escuela. En segundo lugar con un 32% se encuentran los
Lineamientos dados por el MINED, En tercer lugar con un 37% se consideran los
Objetivos que persigue la Comunidad. Asi mismo42% de los encuestados
declararon que el Dinero disponible se consideraba en altimo lugar.

4. ;Conoce el libro de Procedimientos?

40%

60%

E160% de la poblacién manifest6 conocer el Libro de Procedimientos Paso a Paso y

un 40% no.
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5.iEstan claros los pasos a seguir en el libro de Procedimientos?

53%

52%

51%

50%
49%

48%
47%
46%
45%

44%

[oseriet 53% 47% |

De las personas que conocian el libro; el 47% declar6é que los pasos a seguir,
descritos en él no estaban muy claros, muchas veces por el bajo nivel académico de
los miembros de la ACE, quienes son los responsables de ejecutarlos.

6. ;Que procedimientos son mas dificiles de realizar para usted?

0.6 55%
0.5 3%
0.4 1
0.3 26%
0.2 T3% T3%
0,
,_l .
o : : : : : : : : L
o >3 o N & > o o o
N <@ <& < © < N & S
& € Aot S < & S < S
< & N < & & S
<€ S < &) <<>,2r~o°
<
NS
o
N
o
S
Q\
o
&3
Q\

Al preguntar que procedimientos de los cuales se desarrollan en las ACEs tienen
mayor dificultad o trabas para desarrollarlos el 55% declar6 que los
Procedimientos Contables, un 69% apunt6 que los procedimientos Financieros
(Manejo de Cheques, Compras, Liquidaciéon de Bonos), asi mismo se les dificul taba

desarrollar Planes y la elaboracién de Actas, cada una con un 13% respectivamente.

7. Conoce sus funciones?
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70%

60%
50%
40%
30% osi
O No
20%

10%

0%

El 60% manifiesta conocer sus funciones y pudo listar algunas de ellas, mas un 40%

no pudo listar las funciones que desempena.

Miembros de la comunidad educativa, sobre los que recae la mayor carga de

trabajo

29%

30%

39% 34%

33%

@ Presidente B Tesorero O Direct/Doc. O Ases. Admin B No hay

Teniendo un porcentaje alto de miembros de ACE que no conocen sus funciones,

es obvio que éstas se recargan sobre otros miembros de la comunidad educativa; y

asi tenemos:

Un 39% de la poblacién encuestada, manifest6 que se recarga trabajo sobre el
Asesor Administrativo, un 33% dijo que sobre el Director y Docentes del Centros
Escolar, un 30% sobre el Presidente y un 29% manifesto que el trabajo se recarga
sobre el Tesorero de la Escuela. No asiun 34% de la poblacién encuestada
manifesté que no hay recargo de trabajo en otros miembros de la Comunidad

educativa, ya que cada quien hace lo que le corresponde.
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8. ¢Realizala ACE Gestiones en pro del Centro Escolar con otras Instituciones?

79% = si

E179% de la poblacion manifest6é que la ACE si realiza gestiones de ayuda en pro

de la Escuela con otros organismos diferentes del MINED.

10. Indique Cuéles de los siguientes medios de comunicacién utiliza entre:

100% EE] @ Las ACEs
90% =
L
80% &
° .
70% —3 B ACE - Director
60% ]
500 18 2 2 °
N [
0% | =B . S OACE - MINED
30% - Sed =
S
20% 1 - < O Direct - MINED
10% A % g
0% — T T T T T T T [
Not.Escrit. Teleg. Teléf. Com.Verbal Visit.Pers. Asesores Director
al MINED del MINED
(Tec Enl.,
As Adm, As

Pdg)

Los miembros de la ACE, ACE-Director, ACE-MINED y Director-MINED?
El medio de comunicacién mas utilizado entre los miembros de la ACE es la
comunicacion verbal segtinel 90% de las encuestas. Entre la ACE y el Director de
la Escuela la Comunicacién tambien es Verbal, y asilo expresael 91% de la

poblacion. Asi mismo la comunicacion de la ACE y Directores con el MINED se
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lleva a cabo por medio de Visitas que los miembros de ACEs o Directores realizan

al MINED, asilo reflejan el 73% y 62% de la poblacion abordada, respectivamente.

11. ;Son efectivos los medios de comunicacién utilizados para lograr los objetivos

planteados?

Aunque los medios de comunicacién empleados, no son muy formales, y a pesar
de que las Escuelas estan localizadas en las zonas rurales el 82% de la poblacién

encuestada, declar6é que los medios de comunicaciéon empleados, si eran efectivos.

12 ;Cada cuanto tiempo se rinden informes al MINED sobre las actividades

desarrolladas por la ACE en pro del Centro Escolar?

0.9 B5%
0.8
0.7
0.6
0.5 O Seriel
0.4 M| Serie2
0.3
0.2
o.1 8% ca
0, ,—l
o] T T = T
Segun lo Normado Anual Nunca Cambio de ACE

El85% de la poblacién abordada manifesté que rinde informes a la ACE, segtn las
normas del MINED; cada vez que se liquida y solicitan Bonos (lo cual puede ser
mensual, trimestral o semestral), y un informe general de la gestion dela ACE
anual; donde se entregan los Estados Financieros de la ACE y las actividades

desarrolladas a lo largo del afio. Un 8% del total de Escuelas visitadas manifesto
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rendir informes anualmente, el 6% tnicamente cuando hay cambio de ACE y 1%

de las Escuelas visitadas manifiesta que la ACE nunca ha entregado informes de su

gestion al MINED.

13 ;Cuales de los siguientes elementos utiliza para llevar el control de las

actividades?
90% 1 &D Oa. Presupuesto.
80% & Ob. Planes
045
70% Oc. Programas de Actividad
60% 1
A4 Od. Tiempo de Ejecucion.
50% el P !
40% Oe. Metas logradas.
30% 1 & B f Beneficios que conlleva
20% A
10% A
0%
a. Presupuesto. b. Planes c. Programas d. Tiempo de e. Metas f. Beneficios
de Actividad Ejecucion. logradas. que conlleva

Todas las Escuelas visitadas elementos de control de actividades asi tenemos que el

88% de las comunidades utilizan Presupuestos para controlar sus actividades, el

81% programa las actividades a desarrollar, un 72% controla las actividades por

medio de los planes realizados y un 44% a través de metas logradas.

14. ;Durante el desarrollo de las actividades, en que momento se detectan las

desviaciones (No cumplimientos)?

/

Antes de que ocurran

O Seriel
m| Serie2
O Serie3

Durante la ejecucion de
las Actividad

Despues de las
actividades
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el 54% de las comunidades manifesté que detectaban los errores durante la

ejecucion de las actividades y titnicamente un 16 % manifesté que se adelantaban a

la ocurrencia de los mismos.

15. ;Cuando se detecta un error o un incumplimiento de actividades dentro de la

ACE ;Qué acciones se toman?

50% -
45% A
40% -
35%
30% A
25% A
20% A
15% 1
10% -

5% 1

0% -

'20/[\)" ll
—
\ | 1ege
0

|

a. Se b. Se c. Sesigue d. Serealiza e. Sesigue f. Se siguen
redefinen las  modificael conel mismo  otro plan un plan de planes de

metas plan plan mejora contingencia

Oa. Se redefinen las metas

Ob. Se modifica el plan

Oc. Se sigue con el mismo plan
Od. Se realiza otro plan

Oe. Se sigue un plan de mejora

Of. Se siguen planes de contingencia

Asi mismo las acciones tomadas para corregir los errores son

: 47% de la poblacion

manifiesta que modifican sus planes, y un 39% redefine las metas ya planteadas.

Ya que es muy poco el porcentaje de Escuelas que prevén los errores, se tiene que

tnicamente un 2% de las Escuelas siguen Planes de Contingencia y un 6% siguen

Planes de Mejora.

16. ;Conoce los pasos que se deben de seguir para realizar los registros contables y

para llenar los respectivos formularios?
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El 59% de la poblaciéon encuestada o de Escuelas no saben como desarrollar los

pasos para llevar los registros contables y llenar los respectivos formularios.

17. ;Que bonos recibe el centro educativo y para que se usan?

O Calidad

100% +
90% -
80% A
70% A
60% -
50% -
40% A
30% A
20% A
10% A

0% -

O Gratuidad

@ Asesoria

Administrativa.

O Alimentos

O CRA

@ Mantenimiento
Preventivo

Calidad Gratuidad Asesoria Alimentos CRA Mantenimiento
Administrativa. Preventivo

Todas las Escuelas reciben el Bono de Calidad y el de Gratuidad, el 91% de las
Escuelas recibe el de Alimentos. El 78% de las Escuelas recibe el Bono de Asesoria
Administrativa y tnicamente el 2% del total de Escuelas visitadas recibe el Bono

CRA (Centro de Recursos de Aprendizaje).

18. ;Quién toma la decision de cémo gastar los bonos y las transferencias?

Directiva de Alumnos.

Padres de Familia en
Asamblea General

HH

=
Director y Maestros 8 |
Junta Directiva de la é |
ACE =
0% 20% 40% 60% 80% 100% 120%
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La decisiéon de como gastar los bonos y las transferencias en pro de la Escuela la

toman la Junta Directiva de la ACE y Directores/maestros, participando

Unicamente un 23% de los Padres de Familia y apenas un 19% de la directiva de

Alumnos.

19. ;Que nivel de participacion (grado de influencia) tienen los directores y los

padres miembros de la ACE

transferencias?

en como se gastan los bonos y las

100%0
90%06
80%0
70%
60206
50%0
40%0
3020
20%0
10%6

0%

90%0

78%

08 Mucha
m Alguna
O Poca

(1972

1820

1820

8%

=

2963%0

1%

JD ACE

Dir. y Maest.

Pad. de Fam.
Asamb G

Alumnos

Al medir el grado de compromiso de los involucrados en la toma de decisiones de

como gastan los bonos y transferencias, tenemos: que un 90% de la Junta directiva

de la ACE y un 78% de los Directores/Maestros tiene MUCHA participacién,; y

aunque la participaciéon de los Alumnos es 19% solo el 18 % participa mucho. No

asi los Padres de Familia que del 23% que participa, Gnicamente el 18% participa

mucho.
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20. ;En que &reas necesita capacitacion u orientacién para desarrollar bien sus

funciones?

14% B3 Contabilidad
16%

56%

B Financieros/Chq

O Normativa

41%

O Educacion Basica

®| Todo

45%
O Nada

Las areas donde se manifiesta que se requiere mayor capacitacion por deficiencias

encontradas son:

e Contabilidad con un 56% de la poblacién que asi lo expresa.

e Normativa y funcionamiento: E1 45% de la poblacién encuestada manifiesta que
necesitan orientaciéon en el funcionamiento de la ACE, sus funciones, como
elaborar planes, Actas, etc.

e Financiera, en donde abarca el manejo de cheques, uso de fondos, compras,
liquidacién de bonos; expresando esto un 41% de la comunidades visitadas.

e Educacién Basica; por lo menos hasta 6To. Grado, fue lainquietud del 41% de

la poblacién abordada.
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MINISTERIO DE WACIENDA
UNIDAD NORMATIVA DE ARDQUISICIONES Y CONTRATACIONES
INSTITUCIONES ¥ EMPRESAS ESTATALES DE CARACTER AUTONOMO

6.2

BASES DE LICITACION O CONCURSO

Estc madeln representa cl contenido minimo de las bases de Licitacidn o Concurso, el cual variars de acuerdo al
objeto a adqgwiriv.

NOMBRE DE LA INSTITUCION o
UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL

JCITACION O CONCURSO No.
{Segin articulos 40 y 41 de la LACAP)

Contrato dc: -
{(Segin articulo 22 de la LACADP)

{Breve descripcién del objeto contractual)

Sciior oferente:

Favor leer delenidamente las condiciones que deberda cumplir su oferta,

APRORACION VIGENCTLY
FINMA: 1 LR T NS pracoas
NOMBRE: LICDANGRMA PINENTEL DE AVELAR ALEN ALARZC

CARGO: JEFF ENIDAD NORMATIVA DF ADQUINICIONESY . AN 62
YCONTRATACIONEN DE 14 ADMINISTRACION PLigl 1

- 553 -



11T | -

MINISTERIO DE HACIENDA
UNIDAD NORMATIVA DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES

INSTITUCIONES Y EMPRESAS ESTATALES DE CARACTER AUTONOMC
I. OBJETO DE LA LICITACION O CONCURSO
La Institucion, a través de la Unidad de Adyuisiciones y Contrataciones Institucional,

somete a competencia fa Licitacion o Concurso (Pablico o Publico por Invitacion)
No. , referente a , seglin detalle y espectficaciones

cn la presente.

2. MARCO LEGAL
Ley de Adquisiciones yAContratacioncs de ln Administracion Piblica y demas

legislacién aplicable.

CONDICIONES Y ESPECIFICACIONES TIECNICAS

[

La adquisicion de , objeto de esta licitacidn
o concurso, deberd proporcionarse de conformidad a las siguienies condiciones y

especificaciones técnicas:

4. PERIODO PARA ADENDAS Y CONSULTAS

4.1 Adendas o Enmiendas

La Institucidn podra hacer por escrito, adendas o enmiendas a las bases de licitacion
0 concurso, por lo menos con dias hdbiics de anticipacion a la presentacion
-de ofertas, las cuales notificard a todos los interesados que hayan retirado las bases

de licitacion o concurso.

4.2 Consultas y/o Aclaraciones

Toda consulta y/o aclaracion que los inlcresados consideren neceesario, deberd
formularse por escrito a la UACI de la Institucion, los dias I |

de 200__, las que serdn contestadas y comunicadas por escrito a todos
los interesados que hayan retirado las bases de licitacion o concurso.

APROBACION FIGENCLY
e 7R
MES: MARZO
AN D0

ERMa e
NOMHBRE: LICDASORMA VIMENTEL D AVELAR

CARGO: JEFE UNIDAD NORMATIA DE ADQUINICIONES
Y CONTRATACIONEN DE LA ADMININSTRACION PURLICA
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MINISTERIO DE HACIENDA
UNIDAD NORMATIVA DE ADQUISICIONES Y. CONTRATACIONES

INSTITUCIONES Y EMPRESAS ESTATALES DE CARACTER AUTONOMO

5. DE LA OFERTA EN GENERAL

5.1 Contenido de fa oferta

a) La oferta téenica debera ser presentada de conformidad a las condiciones y

especificaciones téenicas de las presentes bases.

e E| ofertante deberd incluir en su oferta (cuando aplique), un listado dc los
subcontratistas quc se proponga subcontratar, los cuales cstardn sujctos a la
aprobacién de la institucion. El contratista ¢s legalmente responsable de los
dafios y perjuicios causados por el subcontratista,

b) La oferta cconémica deberd contencr:

s (Cantidad,

« Precio unitario por rubro (scgin el caso) y los precios totales, en dolares de fos
ristados Unidos de América o en otra moneda extranjera de conformidad con lo

cstablecido en convenios internacionales, y,

e Los precios ofertados deberdn incluir el Impuesto a la Transferencia de Bienes

Muebles y a la Prestacion de Servicios (IVA).

¢) Otros contenidos de Ia oferta

e Las cotizaciones de las ofertas (cuando aplique), sc haran con basc a los
términos de comercio internacional INCOTERMS, vigentcs.

o Ei periodo de vigencia de la oferta, serd dc
fecha de apertura de las ofertas.

dias, contados a partir de la

5.2 Documentos que deben adjuntirse a la oferta

a) Si es persona juridica

APROBACION VIGENCE
A nri: ns

Fara: v
MES:  MARZGD

NOMARE: LICDANGIMA PIMENTEL DE AVELAR

CARGO: JEFE UNIDAD NORMATIVA DE ADQEESTCINONES
Y CONTRATACIONES B 14 A DMINISTRACION PUBLICA

AN 2002
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Fotocopia certificada por notario de: '
:
I

Testimonio de escritura de constitucion de la sociedad debidamente inscrita en ¢l
Registro de Comercio. :

Testimonio de la cscritura de modificacion, transformacion o fusion de
Sociedad inserita cn ¢l Registro de Comercio (si aplica).

Constancia de matricula de comercio de comerciante social vigente, o en su
defecto, recibo de pago de la misma, o constancia extendida por cl Registro de
Comercio de que la cmision de la matricula sc cncuentra cn trdmite de
renovacion, o primera vez scgan sca ¢l caso.

e Credencial de Representante Legal u otro documento gue o acredite como tal,
debidamente inscrita en el Registro de Comercio o Testimonio de la Escritura
del poder del Representante Legal, inscrita en ¢l Registro de Comercio.

» Nomina de Accionistas.

e Cédula de Identidad Personal, NIT, Passporte o Camnet de Residente del
Representante  Legal de la  Sociedad, documentos que deben  estar

vigentes.

Fotocopia legible dc los Estados Financieros Basicos (Balance General y Estado
de Resultados) de los Gitimos tres ejercicios, o del periodo que tenga de operar cf
ofertante segin su fecha de creacion, firmados por los responsables de su
elaboracion y autorizacion, debidamente auditados por Auditor Externo,
autorizado por la Junta de Vigilancia de la Contaduria Publica.

Originales de los siguicntes docunientos:

e Solvencias del Impucsto sobre la Renta y del 1VA vigentes a fa fecha de la
apertura de las oferias. '

s Solvencia del Instituto Salvadoreiio del Seguro Social (ISSS), vigenle a la fecha
de Ia apertura de las ofertas, o constancia de tramile, y /o solvencia de la AFP

correspondiente.
APROBLCTON VIGENT L
Firsa: T4 st 7 welfiees ' L nta; o
NOMBRE: [ICDANORMA PIMENTEL DE AVELAR MES: MARZD
ARO: 2,062

CARGO: JEFE UNIDAD NORMATIVA DE ADQUISTCIONES
Y CONTRATACIONES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
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INSTITUCIONES Y EMPRESAS ESTATALES DE CARACTER AUTONOMQ

* Solvencia de Impuestos Municipales de la Sociedad, vigente a la fecha de fa
apertura de las ofertas, de la Alcaldia Municipal de) domicilio del ofertante.

¢ Fotocopias de declaraciones del IVA, correspondientes a Jos , Meses
anteriores a li apertura de ofertas. : :

+ Declaracién Jurada sobre la veracidad de la informacion proporcionada.

b) Si es persona natural
+

FFotocopia certificada por notario de:

v

¢ Cédula de Identidad Personal.
» Tarjeta del Numero de Identidad Tributaria (NIT).

s Tarjeta de chislrb de Contribuyente del Impuesto a la Transferencia de Bicnes
Muebles y a la Prestacion de Servicios IVA (sf aplica).

Originales de los siguientes documentos:

¢ Los mismos documentos originales solicitados a las personas juridicas,

5.3 Presentacion de la oferta

¢ La Institucion definird las modalidades de presentacion de las ofertas tanto
técnicas como econdmicas, en funcion de su naturaleza, complejidad, monto y
grado de cspecializacion de la obra, bicn o servicio; y cuando aplique la
prevision de presentar ofertas distintas con opciones y variantes.

e Las ofertas deberdn presentarse en castellano o traducidas al mismo idioma,
debidamente autenticadas por las autoridades correspondicntes ¢ indicaran la
posibilidad de exigir informacion completientaria a la oferta, en otros idiomas y
los casos en los que se requerira traduccion.

]

s [l ofertante (cuando proceda), presentard la oferta con apostilla para las

contrataciones internacionales, en los términos que establezcan  los tratados

suscritos por El Salvador.

APROBACION VIGENCTL
ney: s
MES: MARZO
AN 2002

Fama: e
NOMBRE: LICDANORMA PIMENTEL DE AVEL R

CARGEL JEEE UNIDAD NORMATHVA DEADQUISICIONES
Y CONTRATACHINES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
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UNIDAD NORMATIVA DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES

INSTITUCIONES Y EMPRESAS ESTATALES DE CARACTER AUTONOMO

. Presentacion de muestra o catdlogos (cuando apliguc).

. Adjuntar original de la garantia de mantenimiento de oferta. El valor de dicha
(ddlares de los Lstados Unidos de

garantia serd ¢l equivalente a
América), debiendo considerar ademas ¢l apartado 16 de estas bascs,

e La presentacion de las ofcrlas se cfectuard
(dircecion), en fecha _ del mes

de de 200__, de las alas _ horas (hora locat)

s Tanto Ja ofcrta técnica como la oferta ccondmica s¢ deben

debidamente firmadas y selladas por cl olertante o su represcutante legal.

5.4 Apertura Piblica de Ofertas

La apertura de las ofertas, se cfectuard en
en fecha del mes de de 200__, a las -

local).

6. ACEPTACION DE BASES DE LICITACION O CONCURSO

Es entendido y convenido que cl ofertante al presentar su oferta, dard por aceptadas las
condiciones y especificaciones cstablecidas cn las bases de licitacion o concurso,

7. PROHIBICIONES »

Después de la apertura de ofertas y antes del anuncio de la adjudicacion dcl contrato, no
sc dard informacion a ninguna persona o personas rcspecto a la evaluacion de las
ofertas, de conformidad a lo estipulado en cl Art. 54 de Ja Ley de Adguisiciones y -

Contrataciones de la Administracion Publica.

8. EVALUACION DE OFERTAS

Se cvaluaran todas las ofertas en los aspectos y criterios siguientes:

(direccion),
horas (hora

VICENCHA

APROBACHON
»
roraa: T satr e bLi: o8
NOMBRE: LICDANORMA PIMENTEL DE AVELAR MES:  MARZO
CARGO: JEFE UNIDAD NORMATIVA DE ADQUISICIONES ARO: 2007

YCONTRATACIONES DE LA ABMINISTRACION PUBLICA
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INSTITUCIONES Y EMPRESAS ESTATALES DE CARACTER AUTONOMO

Evaluacion de los aspectos téenicos

Factores a evaluar

. XXXXXXX %
2XXXXXXXX %
3 XXXXXXXX __ Y
4. XXXXXXXX Y

Evaluacion de la capacidad financiera

Factores a evaluar
|, XXXXXXXX %

%

2. XXXXXXXX %
3. XXXXXXXX %
4 XXXXXXXX %

En este apartado sc establecer la calificacion minima que deberd obtener la oferta
técnica y capacidad financiera, como condicion previa para que sca considerada la

propucsia economica.

Bl informe de rccomendacién emitido por la Comisién de Evaluacion de Ofcrtas,
comprendera la calificacion de la oferta mcjor evaluada para la adjudicacion
correspondiente. Asimismo, incluird la calificacion de aquellas otras que ¢n defecto de
la primera, representan opciones a tomarse en cuenta para su eventual adjudicacion.

La Institucidn, se reserva ¢l derecho de verificar en cualquier momento la veracidad de
la documentacion presentada ¢ informacién proporcionada por el ofertante.

9, PRORROGA Y ".DECLARACION DESIERTA DE LA LICITACION O

CONCURSO

En este apartado, ¢l Titular de la Institucién podrd establecer la prorroga de la licitacion
o concurso, asi como decidir declararly desicrta. La Institucion emititd una resolueion
razonada de tal decision.

FIRM A
NOMBRE: LICDANORMA PIMENTEL DE AVELAR
CARGO: JEFL UNIDAD NORMATIVA DE ADQUISICIONES

PROEACTON VG ENCH

LT E ]
MES: MARZO

AN 2082
Y CONTRATACIONES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
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1. DE LA ADJUDICACION

10.1 Plazo
La instituciéon cfectuard la adjudicacion de la licitacion o concurso, en un piazo
de dias, después de la apertura de las ofertas.

10.2 Otras consideracioncs

En este apartado, fa institucion podrd prever la adjudicacion parcial de la
licitacion, cuando sca necesario.

11. PLAZO PARA LA FIRMA DE LOS CONTRATOS .

La Institucién convocard al ofertante adjudicatario para que proceda a la firma del
contrato, dentro del plazo de dias hibiles posteriores a Ja notificacion de [a
resolucion de adjudicacién.

Si el adjudicatario no concurricre @ firmar el contrato, vencido el plazo correspondiente,
se podra dejar sin efecto la resolucion de adjudicacion y concederla al ofertante que en
la evaluacion ocupase el segundo lugar, y asi sucesivamente, scprocederd con las

demas ofertas, segun ef caso,

12, TIPOS DE CAUCIONES
"12.1  Garantia de Mantenimiento de Ofceria

Todo ofertante deberd presentar adjunto a las ofertas una garantia cquivalente
a (dotares de los Estados Unidos de América), la cual tendri una
vigencia de: dias a partir de fa fecha de apertura de ofertas,

El ofertante ganador, mantendrd la vigencia de esta garantia hasta ¢l momento en
que presente la Garantia de Cumplimiento de Contrato.

12.2  Garantia de Cumplimiento dc Contrato

El ofertante at que se le adjudique fa obra, bicn o servicio, objelo de la licitacion
o concurso, deberd constituir una garantia del: % sobre ¢l valor del

APROBACION JIGENCLA
£ats DL 08
MES:  MARZE
ARO: 2002

EFopa L e
NUMBRE: LICDA.NORMA PIMENTEL DE AVELAR

CARGU: JEFE UNIDAD NORMATIVA DE ADQUISTCIONTS
Y CONTRATACIONES DE IA ADMINISTRACION 1MBEICA
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INSTITUCIONES Y EMPRESAS ESTATALES DE CARACTER AUTONGMO
contrato, como garantia de cumplimiento de éste, la que deberd cabrirel plazo de

ta vigencia del contralto.

La presentacion de esta garantia, deberd realizarla dentro del térming de
dias hibiles contados a partir de ta firma del contrato por el suministrante.

~ . . -3 .
Garantia de bueas inversion de anticipo

i2.3
Cuando aplique, la Institucion definird ¢l anticipo a proporcionar al contratista,
que serd de ____ %, el cual no excederd del 30% del monto del contrato, para lo
cual serd requisito indispensable la presentacion de una garantia del 100% del
monto del anticipo.
Esta garantia debera ser presentada _ dias, previo a la entrega del anticipo y
su vigencia durard hasta quedar totalmente pagado o compensado ef anticipo, de
conformidad a la forma de pago cstablecida en el contrato.
(2.4 Garantia de Buena Obra
Cuando la Institucién de por recibida en forma definitiva, la obra y cuando
proceda (bienes y suministros), el contratista presentard la garantia de buena obra
equivalente al 10% del monto final del contrato, en un plazo maximo de ____
dias, la cual tendrd una vigencia de dias.
La responsabilidad del contratista por dafios, perjuicios y vicios ocultos
prescribird cn ¢l periodo de (scgan los plazos cstablecidos en cl
derecho comn). i
12.5 Heguro contra riesgo
La Institucion definira en cste apartado, la exlgencia al contratista, de un seguro
que respalde los riesgos determinados en el contrato, cuando proceda.
12.6  Otras Consideraciones
» Las garantias a scr presentadas por los participantes, deberan ser emitidas por
las compaidias autorizadas por la Superintendencia del Sistema Financiero de
il Salvador.
PROKACHIN VIGENCER
FIRM A we ¥z 3 td: o

NOMBRE: LICDANCGRMA PINENTEL DE AUVEL AR
CARGO: JEFE UNIDAD NORMATIVA DE ADQUISHCTONES

MES:  MARLO

AN Lo}

¥ CONTRATACIONES DI LA ADNINISTRACION PURLICS
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Se aceptard como garantias la(s) que Ja Institucion determine, sicmprc y
cuando garantice suficicntemenle sus intereses, de acuerdo a lo establecido en
el Art. 32 de LACAP.

13. LUGAR Y PLAZO DE ENTREGA
Los bienes, servicios u obra (segin aplique) serdn entregados en
(dtreceidn), en (echa(s) , segun las condiciones y cspecilicaciones téenicas

de estas bases.

14. PLAZO, FORMA Y TRAMITE DE PAGO

El precio total de la obra, bicnes o scrvicios, objeto del presente contrato, sera pagado
por la institucién contratante de la siguiente forma: ;

(Por ejemplo, por medio de cuotas o contra entrega, ya sea de una sola vez, al
inicio o al final, definicndo fechas de pago), en délares de los Lstados Unidos de
América, previa presentacion de la factura, a la persona designada.

15. SUSPENSION DEL CONTRATO Y VICIOS OCULTOS DX LA OBRA

15.1 Suspension del contrato de obra

El Titular de ta Institucion podrd acordar mediante resolucion razonada,
comunicada por escrito al contratista, la suspension de toda o cualquier parte de
la obra, considcrando lo establecido en el Art, 108 de LACAP.

15.2  Plazos de prescripcion de los vicios ocultos de 1a obra

La Institucion indicard los plazos en los que prescribira la responsabilidad por
vicios ocultos de la obra, segiin lo establecido en el Art.]18 de la LACAP,

APROBACION [ AYRE]

% ndt s Dla: 03
MES: MARZO

Fiose: oL 4
NOMBRE: LICDANORMA PIMENTEL DE AVELAR

CARGO: JEFE UNIDAD NORMATIVA DE ADQUISICIONES
Y CONTRATACIONES DE LA ADMINISTRACION PURLICA

ASO: 2,002
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6.8
ACTA DE APERTURA PUBLICA DE OFERTAS
En , i las
horas del dia de dedosmil _____.
Reunidos ¢ - como
la institucion y como  ofertantes

representantes  de

(Nombre)__, (Generales y calidad en que actia)___,
(Generales y calidad en que actia)___, (Nombre)___, __.

___{Nombre) ,
_(Generales y

calidad cn que actia)____ con cl proposito de proceder a fa apertura de oferla,

N°00/200______, relutivo

correspondicnte a

, procediendo

a Suministro, consultoria o proyecto

como csté indicado cn las bases de licitacion o concurso, con los resultados siguientes:

QFERTANTES

PRESENTACION DE GARANTIA
ESTABLECIDA EN BASES (MONTO FIJO)

Aspectos relevantes:

«

N

Y no habicndo mds que hacer constar, firmamos

POR LA INSTITUCION:

F E
(Nombre y cargo) (Nombre y cargo)
¥ [
{(Nombre y cargo) (Nombre y cargo)
OFERTANTES:
F t ——
(Nombre) (Nombre)
F I8
(Nombre} {Nombre)
APRORCION ViGENCTY
Froee T e DLt 08

NOMBRE: LICDANORMA PIMENTEL DE AVELAR

CARGO: JEFE UNIAD NORMATIVA DE ADQUISICIONES
Y CONTRATACIONES DE LA ADMINISTRACHIN PUBLICA

MES: ARZ0
Aa: 2002
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MINISTERIO DE HACIENDA
UNIDAD NORMATIVA DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES

INSTITUCIONES ¥ EMPRESAS ESTATALES DE CARACTER AUTONOMO
ACTA DE RECOMENDACION

En a las horas del  dia

de de dos mil

Reunidos los miembros de la  Comisién de  Evaluacién  de  Ofertas

, con ¢l

+

objeto de darle cumplimicnto a los Articulos 55 y 56 de la Ley de Adquisiciones y
_para evaluar Jas ofcitas

Contrataciones de Ja Administracién Pablica y Acuerdo N°

presenfadas por los ofertantes en la forma de contratacién N° , denominada

, en sus aspeclos técnicos y ccondmico-financicros,

utilizando para ello los criterios de evaluacion, establecidos por la institucién.
Vistas que fucron talcs ofertas, se obtuvo ¢l resultado siguiente: (relacionar cdmo se evalud

con base a los criterios cstablecidos. Se puede complementar con cuadros comparativos).

Por lo antes expuesto, esta Comision RECOMIENDA:

Y no habiendo mds que hacer constar, firmamos y ralificamos

Miembro Comisién de Evaluacién Miembro Comisién de Evaluacion

Miembro Comisién de Evaluacion Miembroe Comisidn de Bvaluacion

APROBACION VICENCE
FrRMA: L s el bre: o
NOMBRE: LICDANORMA PIMENTEL DE AVELAR AES: MARZO
. ANO: 2002

CARGO: JEFE UNIDAD NORMATIVA D ADQUISICIONES
FCONTRATACHINES DE LA ADMINISTRACION PURLICA
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: MINISTERIO DE HACIENDA
UNIDAD NORMATIVA DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES
INSTITUCIONES ¥ EMPRESAS ESTATALES DE CARACTER AUTONOMO //(; )

NOTA: Se dejara constancia de las situaciones siguicnics:

¥ Siala convocatoria se presentare un solo ofertante (Art.63 LACAP).

v Siala convocatoria no concurricre ofertante alguno (Art.64 LACAP).
¥ El acta deber ser firmada por todos los miembros de la Comision, los que estuvieren en

desacuerdo dejardn constancia ruzonada de su tnconformidad en la misma (Art.56

LACAP).

APRORACION VIGENCLE
FIRMA: o Gas T anlou pLi: as
NOMBRE: LICDANORMA PIMENTEL BE AVELAR MEN:  MARZO
CARGO: JEFE UNIDAD NORMATIVA DY ADQUISICIONES ARO: 2,002
Y CONTRATACIONES DE Lt ADMINISTRACION PUBLICA

2
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MINISTERIO DE HACIENDA
UNIDAD NORMATIVA DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES

INSTITUCIONES Y EMPRESAS ESTATALES DE CARACTER AUTONOMO

@

6.12
RESOLUCION DE ADJUDICACION
Resolucion Adjudicativa No
En (nombre de institucién) ; (lugar) , @ las
horas y minutos del dia de
de dos mil
CONSIDERANDO:
I. Que  mediante No. __ ., de fecha
, elaborada por (Nombre) ,
(Cargo) , en la quc requiere ¢l suministro, consultoria o proyccto
Contdndose con el correspondientc
para cubnr -ecl importe de dicha
contratacion.
Il Que con este objeto y de conformidad al Articulo 39 de [a Ley de Adquisiciones y
Contrataciones  de  la  Administracion ~ Pablica, se  promovia  la
No. denominada ;
seflalindose el dia de del afio _ a las
horas, para celebrar la apertura publica de las ofertas, habiéndose recibido
las siguicntes ofertas: , y
g las cuales se encuentran en acta y anexos quc para tal efecto
se elaboraron y que se agregan al expedicnte respectivo,
[I1. Que ; y se
descalificaron  por , habiendo pasado solo
- Yy
para la evaluacion
IV. Que analizadas y evaluadas las ofertas y atendicndo las condiciones legales, técnico
admimstrativas contenidas en las bases de licitacion o concurso que regularon la
competencia, el acta de apertura de ofertas, cuadro comparativo de ofertas ¢ infornie
de cvaluacion de ofertas en el que la Comision de Evaluacion de Ofertas recomendd
APRONACION FacENenn
ravas O I O ) bt 05
NOMBRE: LICDANORMA PIMENTEL DE AVELAR MES:  MARZG
ANO: 2002

CARGO: JEFE UNIDAD NORMATIVA DE ADQUISICIONES

Y CONTRATACIONES DE LA ABMINISTRACION PUBLICA
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MINISTERIO DE HACIENDA
UNIDAD NORMATIVA DE ADQUISICIONES ¥ CONTRATACIONES
INSTITUCIONES Y EMPRESAS ESTATALES DE CARACTER AUTONOMO

por_____ (motives)__ .

adjudicar  la oferla  presentada  por
por un valor de
(US $000,000.00), incluyendo IVA; por
que ofrece (el bien , servicio u obra) conforme con las especificaciones téenicas,
ademds, la calidad cs aceptable y su precio es ¢l mds convenicnte, (si estuviere de
acuerdo con el dictamen de la Comision de Evaluacion de Ofertas decir porque y si
no esta de acuertlo, con mis razén decir por que), o.

V. Que se estima conveniente

VL. Que s estima convenicnle declararla desierta por:

POR TANTO, esta(cste, cl, la) de conformidad con
el Articulo 18 de la Ley de Adquisiciones y Contratacioncs de la Administracion Pablica,

RESUELVE:

1} Adjudicar a ., el e g o
requerido “en las  bases de licitacion o concurso, por un  valor de
(US  $000,000.00),

incluyendo TVA.

2) Elaborar ¢l respectivo Contrato, una vez csta resolucion, esté en firme.

NOTIFIQUESE

(Nombre, firma y sello del funcionario gue autoriza la reselucion)

!
Y

APROBACION VHENTTA
s
DA 0s
MES:  MARZO
ARO: 2,002

FIRMA: "% - re
NOMBRE: LICDA.NORMA PIMENTEL DE AVELAR

CARGO: JEFE UNIDAD NORMATIVA DE ADQUISICIONES -
VCONTRATACIONES DE L4 ADMINISTRACION PURLTCA
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MINISTERIO DE HACIENDA
UNIDAD NORMATIVA DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES

INSTITUCIONES Y EMPRESAS ESTATALES DE CARACTER AUTONOMO

@

6.12
RESOLUCION DE ADJUDICACION
Resolucidn Adjudicativa No
En (nombre de institucién) ; (lugar) , o las
horas y minutos del dia de
de dos mil
CONSIDERANDO:
I. Que  mediante No. , de  fecha
i , elaborada por (Nombre) s
(Cargo) , en la que requiere el suministro, consultoria o proyccto
Contdndosc con el  correspondientc
para cubnr -cl importc de dicha
contratacion.
I Que con este objeto y de conformidad al Articulo 39 de [a Ley de Adquisiciones y
Contrataciones  de  la Administracion ~ Piblica,  se promovio  la
No. denominada ;
sefialindose el dia de del afio _a las
horas, para celebrar la apertura piblica de las ofertas, habiéndose recibido
las  siguicntes ofertas: , y
2 las cuales se encuentran en acta y anexos quc para tal efecto
sc elaboraron y que s agregan al expedicnte respectivo,
M. Que ; y se
descalificaron  por , habiendo pasado  solo
- y
para la evaluacion
IV. Que analizadas y evaluadas fas ofcrtas y atendicndo las condiciones legales, técnico
admimstrativas contenidas en las bases de licitacion o concurso que regularon la
competencia, el acta de apertura de ofertas, cuadro comparativo de ofcrtas ¢ infornic
de cvaluacion de ofertas en el que la Comision de Evaluacion de Ofertas recomiends
APRORACION FHeENCT
s mt e e bt of
NOMURE: LICDANORMA PIMENTEL DE AVELAR MES: MARZO
ANO: 2002

CARGO: JEFE UNIDAD NORMATIVA DE ADQUISICIONES

Y CONTRATACIONES DE LA ABMINISTRACION PUBLICA
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MINISTERIO DE HACIENDA
UNIDAD NORMATIVA DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES
INSTITUCIONES Y EMPRESAS ESTATALES DE CARACTER AUTONOMO

por_____ {motives)__ |

V. Que sc cstima convenmiente adjudicar Ja  oferla  presentada  por

por un valor de
(US $000,000.00), incluyendo IVA; por
que ofrece (el bien , servicio u obra) conforme con las especilicaciones tcnicas,
ademds, la calidad cs aceptable y su precio ¢s ¢l mds convenicnie, (si estuviere de
acucrdo con el dictamen de la Comision de Evaluacion de Ofertas decir porque y si

no esta de acuertlo, con més razdn decir por que), o.

VI Que se estima convenienle declararla desierta por:

POR TANTO, esta(cste, cl, la) de conformidad con
el Articulo 18 de la Ley de Adquisiciones y Contratacioncs de la Administracion Pablica,

RESUELVE:

¢l

&

1} Adjudicar a ; -
requertdo “en las bases dc licitacion o concurso, por un valor de

(US  $000,000.00),

incluyendo TVA.

2) Elaborar el respectivo Contrato, una vez esta resolucion, esté en firme,

NOTIFIQUESE

(Nombre, firma y sello del funcionario gue autoriza la resolucion)

st

APROBACION VHGENTE
i

' Dt as

MES:  MARZO

ARO: 2012

FirMA: W
NOMBRE: LICDA.NORMA PIMENTEL DE AVELAR

CARGO: JEFE UNIDAD NORMAYIVA DE ADQUISICIONES
Y CONTRATACIONES DE 1.4 ADMINISTRACION PURETUA
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MINISTERIO DE HACIENDA 6 )
UNIDAD NORMATIVA DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES .
INSTITUCIONES Y EMPRESAS ESTATALES DE CARACTER AUTONOMO

6.8

ACTA DE APERTURA PUBLICA DE OFERTAS
En L las
horas del dia de de dosmil _____.
Reunidos ccd e comO
representantes de la  institucion , Yy como ofertantcs
— (Nombre)__, ___ (Generales y calidad en que actta)___, _ (Nombre) ___,
——(Generales y calidad en que actia)___, _ (Nombre)__, ____ (Generales y
calidad cn que actia)____ con el proposito de proceder a la apertura de oferla,

N° 00/200____, relativo

correspondicnte a
a Suministro, consultoria o proyecto ;
como esta indicado cn las bases de licitacion o concurso, con los resultados siguicntes;

, procediendo

PRESENTACION NE GARANTIA

QFERTANTES
ESTABLECIDA EN BASES (MONTO FLIO)

Aspectos relevantes:

Y no habicndo més que hacer constar, firmamos

POR LA INSTITUCION:

I i
(Nombre y carga) {(Nombre y cargo}
1 o 3
{Nombre y cargo) (Nombre y cargo)
OFERTANTES:
F K e
(Nombre) (Nombre)
F F
(Nombre) {Nombre)
AVRORACION ViGENCLL
Frippte LT e Dt 08
NOMBRE: LICDANORMA PIMENTEL DE AVELAR MES: 8RO
AR0: 2002

CARGO: JEFE UNIIAD NORMATIVA DE AUQUISICIONES
Y CONTRATACIONES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
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MINISTERIO DE HACIENDA
UNIDAD NORMATIVA DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES

INSTITUCIONES Y EMPRESAS ESTATALES DE CARACTER AUTONOMO

6.11
ACTA DE RECOMENDACION

En a las horas de!  dia

de de dos mil

Reunidos los miembros de la  Comisién de  Evaluacidon de  Ofertas

, con ¢l

objeto de darle cumplimicnto a los Articulos 55 y S6 de la Ley de Adquisiciones y
_para evaluar las ofcitas

Contrataciones de la Administracién Publica y Acuerdo N°

preseniadas por los ofertantes en la forma de contratacion N° , denominada

, en sus aspectos téenicos y econdmico-{inancicros,

utilizando para ello los criterios de evaluacion, establecidos por la institucion.
Vistas que fucron tales ofertas, se obtuvo cl resultado siguiente: (relacionar cdmo se evalud

con basc a los criterios cstablecidos. Se puede complementar con cuadros comparativos).

Por lo antes expuesto, esta Comision RECOMIENDA:

Y no habiendo mis que hacer constar, firmamos y ralificamos

Miembro Comisién de Evaluvacién Miembro Comision de Evaluacion

Miembro Comisién de Evaluacion Miembro Comision de Evaluacion

APROBACION VHENCE
FirMa: T oLt a8
NOMBRE: LICDANORMA PIMENTEL DE AVELAR MES: MARZO
. ANO: 2,602

CARGO: JEFE UNIDAD NORMATIVA DE ADQUISICIONES
Y CONTRATACHONES DE LA ADMINISTRACHN PURLICA
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; MINISTERIO DE HACIENDA
UNIDAD NORMATIVA DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES

INSTITUCIONES ¥V EMPRESAS ESTATALES DE CARACTER AUTONOMO

NOTA: Se dejara constancia de las siluaciones siguicnics:

¥" Sialaconvocatoria se presentare un solo ofertante (Art.63 LACAP).
v' Siala convocaloria no concurricre ofertante alguno (Art.64 LACAP).
v Elacta deberé ser firmada por todos los miembros de la Comision, los que estuvieren en

desacuerdo dejarin constancia razonada de su tnconformidad en la misma (Art.56

LACAP).

APRORACION VGENCET
Soa R R B s pLi: as

FIRMA:
MES:  MARZO

NOMBRE: LICDANORMt PIMENTEL BE AVELAR

CARGEO: JEFE UNIDAD NORMATIVA DI ADQUISICIONES
Y CONTRATACIONES DE L4 ADMINISTRACION PUBLICA

2

ANO: 002
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MINISTERIO DE HACIENDA
UNIDAD NORMATIVA DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES

INSTITUCIONES Y EMPRESAS ESTATALES DE CARACTER AUTONOMO

6.14 ACTA DE NOTIFICACION
En Jubicadoen
a las horas y _ minutos del dia del mes de e

entregdndole copis

, notifiqué a

textual del acto administrativo {resolucion de adjudicacion, adenda o enmicnda, suspension

de la licitacion o de concurso, multas por mora, eic.) .
»

cmitido a las _ horas y minutos del dia del mes de

: . por

de , provcida por
' quicn c$

’

medio de
de afos  de  edad, del  domicilio  de

y quien se identifica por medio de ,
de

No. , quien se¢ desempefia cono

; quien para constancia, firma conmigo.

Nombre y Firma de quien cntrega Firma de quien recibe

APROBACION FHGENCI

A (S e brt: us
MES:  MARZLY

FiRMA:
NOMBRE: LICDANURMA PIMENTEL DE AVELAR

CARGO: JEFE UNIDAD NORMATIVA DE ADQUISICIONLS
Y CONTRATACIONES DE 1.4 ADMINISTRACION PUBLICA

ANG: 2002
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MINISTERIO DE HACIENDA
UNIDAD NORMATIVA DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES
INSTITUCTONES Y EMPRESAS ESTATALES DE CARACTER AUTONGMO

-

6.13 ESQUELA DE NOTIFICACION T
(ENCABEZADO Y PIE DE PAGINA PARA COMPLEMENTAR EL ACTO DE
: _ NOTIFICACION)
A {nombre de persona) representante de

sc hace saber: que en ¢l procedimiento de
Al

(ofertante/contratista)
, el

(Licitacién o concurso publico o publico po;' invitacion)
colegiado) ha pronunciado el acto:

(funcionario u organismo

administrativo que litcralmente, DICE.”””""""COPIA TEXTUAL DEL ACTO

ADMINISTRAT[VO”’HHH

Cémo se lee la firma

RUBRICADA(S)

Y para que le sirva de legal notificacién, le exticndo la presente, cn (lugar de

notificacion) ,a las horas y minutos del dia de
de dos mil
SELLO
Notificador
F

Recibido
APROBACION VIGENCLL
;85

FrRpta: o
NOMBRE: LICDA.NORMA PIMENTEL DE AVELAR

CARGO: JEFE UNIDAL NORMATIVA DE ADQUISICIONES - ARO:
Y CONTRATACIONES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA

MES:  MARZO
2,002

'@)
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MINISTERIO DE HACIENDA
UNIDAD NORMATIVA DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES

INSTITUCIONES Y EMPRESAS ESTAYALES DE CARACTER AUTONOMO

6.16
CONTRATO DE SUMINISTRO
Contrato No.
, de ___ afios de cdad, __{profesion u oficio)__, del domicilio
de , portador de mi documento de identificacion numero
, actuando en nombre y representacion en mi cardeter de _ (cargo que
ostenta)___, de (nombre ‘de la institucién)__, en virtud de ____(acverdo de

nombramiento)___ , ¢l o los articulos ____(disposicion legal que le conficre la
representacion legal) y los articulos 17 y 18 de fa Ley de Adquisiciones y Contrataciones de
la Administracion Publica, los que me conceden facultades para firmar en ¢l cardcter en que
actiio, contratos como el presente, en representacion de la institucion que en ¢} transcurso
del presente instrumento se denomipard “la institucion contratante”, y

(SI EL CONTRATISTA ES PERSONA NATURAL): , de __ afios de edad,
__(profesién u oficio)__, del domicilio de _, portador de mi documento de
identificacion uimero , actuando a titulo personal, que en
transcurso de este instrumento me denominaré “cl (la) contratista),

(SI_ES PERSONA JURIDICA -SOCIEDAD-): , de”__ afios de edad,
___(profesion u oficio)__, del domicilie de , portador de mi documento de
identificacion, nimero ___, actuando cn nombre y representacion
cn mi caracler de de la sociedad , de este domicilio, tal como
acredito con la Escritura Publica de constitucion de la sociedad otorgada cn los oficios del
Notario eldia__de___de ___ cinscrita cn ¢l Registro de Comercio al
nimero _ del Libro__ del Registro de Sociedades, y con ___ (credencial o poder)__,

(SI ACTUA CON CREDENCIAL): tal como comprucbo con la certificacion extendida por
el sefior en su caracter de __(Presidente o Secretario de Junta Dircctiva o Director

Unico de la Sociedad)__, el dia _ de___ de , inscrita en cl Registro de Comercio al
niumero __ del Libro __ del Registro de Sociedades, en la cual consta la eleccion del
compareciente y del ___ cn los caracteres en que actian),

(S1_NECESITA AUTORIZACION DE JUNTA DIRECTIVAY: Asi como con la
certificacion de acuerdo de acta de Junta Dircctiva extendida por ¢l Sceretarto de la Junta

Dircctiva de la Sociedad , sefor , enla
que consta que tengo la autorizacion para el otorgamiento del presente instrumento),

APROBACION HIGENCH
fRsta: UL et Dra: 08
NOMBRE: LICDA.NORMA PIMENTEL DE AVELAR MES: MARZY
ARO: 2002

CARGO: JEFE UNIDAL NORMATIVA DE ADQUISICIONES
¥ CONTRATACIONES DE LA ADMINISTRACION PURBLICA
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MINISTERIO DE HACIENDA
UNIDAD NORMATIVA DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES
INSTITUCIONES Y EMPRESAS ESTATALES DE CARACTER AUTONOMO

(STACTUA CON PODER): tal como compruebo con el testimonio de Escritura Pibfica de
Poder (General Administrativo o Especial) otorgada en los oficios del Notario ,cl dia
de __ de e inscrita en el Registro de Comercio al nimero __ del Libro __ (de

otros documentos mercantiles),

que en el transcurso del presente instrumentoc me denominaré “el contratista” (o “la
contratista™) y en los caracteres dichos, MANIFESTAMOS: Que hemos acordado otorgar y
en efecto otorgamos el presente CONTRATO DE SUMINISTRO de ___ (descripcion
genérica de los suministros)____ a favor y a satisfaccion de ___. , de'conformidad a
la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Pablica, que en adelante se
denominars LACAP y en especial a las obligaciones, condiciones, pactos y renuncias

siguientes:

I OBJETO DEL CONTRATO
El objeto del presente contrato es cl suministro de los siguientes biencs:
a) , b) (detalle y cantidades de los biencs a suministrar) (se pucde

hacer por medio de cuadros). Tales bienes seran suministrados durante el plazo

y en la forma establecida en el presente contrato. A efectos de garantizar el

cumplimiento del objeto del presente contrato, fa institicién contratante podra
realizar todas las gestiones de control cn los aspectos material, técnico,
financiero, legal y contable, que razonablementc considere necesarias a clectos

de salvaguardar los intereses que persigue.

m PRECIO Y FORMA DE PAGO
EI precio total por el suministro objeto del presente contrato asciende a la suma
de el cual serd pagado por la institucion contratante dc la siguicnte
forma: '
(Por medio de cuotas ___(poner fechas de pago)___; contra entrega; de una sola
vez, sea al principio o al final, tipo cuenta corriente, etc.).

Ity  PLAZO
El plazo de! presente contrato serd de meses, los cuales s contardn a partir

de , pudiendo prorrogarse tal plazo de conformidad a la LACAP y a
este contrato,

IV)  FORMA DE ENTREGA Y RECEPCION
De conformidad al articulo 44 numeral j) de ta LACAP y a la clausula __ de las
Bases de Licitacion, tos bicnes objeto del presente contrato sera entregados en

, de acucrdo a la programacién siguientc; . Lo anterior no serd
o
APROBACION FIGENCLA . -
FIRMA: 'f’i. T e DIA: 05
NOMBRE: LICDANORMA PIMENTEL DE AVELAR MES:  ALIRZO
CARGO: JEFE UNIDADR NORMATIVA DE ADQUISICIONES ANO: 2,002

Y CONTRATACIONES DE LA ADMINISTRACION PURLICA
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MINISTERIO DE HACT ENDA
UNIDAD NORMATIVA DE ADQUISICIONES v CONTRATACIONES
INSTITUCIONES ¥ EMPRESAS ESTATALES DE CARACTER AUTONOMO

AVISO DE ADJUDICACION

INSTITUCION:

A través de la Unidad de Adquisiciones
(UACY), dando cumplimiento al Articulo 57,
Adquisiciones y Contrataciones de la Admi
comunica el resultado de la adjudic

y Contrataciones Institucional
inciso segundo de Ia Ley de

nistracion  Publica (LACAP),
acion de:

LICITACION/CONCURSO PUBLICO o LICITACION/CONCURSO
PUBLICO POR INVITACION
No. 00/200_

SUMINISTRO, CONSULTORIA O PROYECTO

ADJUDICADA A LA(S) EMPRESA S)

Lugar y fecha

APRORACION PIGENCHE

Figsta; Dla: a5

NOMBRE: LICDANORMA PIMENTEL DE 31 ELAR

(ARGO: JERE UNIDAD NORMATIVA DE ADQUISICIONES ARO: 2,002
¥ CONTRATACIONES DE 14 ADMINISTRACION PUBLICA

MES:  MARZ)
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MINISTERIO DE HACIENDA
UNIDAD NORMATIVA DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES

INSTITUCIONES Y EMPRESAS ESTATALES DE CARACTER AUTONOMO

de rendir fianza y cucntas, comprometiéndose a pagar los gastos ocasionados,
inclusive los personales, aunque no hubicre condenacion en costas.

XiX) NOTIFICACIONES
Todas las notificaciones referentes a la ¢jecucion de cste contrato, scran vilidas

solamente cuando sean hechas por escrito a las direcciones de las partes
contratantes, para cuyos efectos las partes sefialan como lugar para recibir

notificaciones los siguientes:

Asi nos expresamos los comparecientes, quiéncs enterados y conscientes de los términos y

efectos legales del presente contrato, por convenir asi a los interescs de nucstros

representados, ratificamos su contenido, en fe de lo cual finmamos en la ciudad de
alos___ diasdel mesde ____ dedosmil ____.

RECONOCIMIENTO DE FIRMA Y DE OBLIGACION
{El Notario debe expresar que tuvo a la vista los documentos que - acreditan que ¢l
contratista no tiene impedimentos, incapacidades o inhabilidades para ofertar o contratar)

NOTA: El presente modelo esti disciiado para un contrato derivado de un proceso de
licitacién. En caso de elegir al contratista por libre gestién o por contratacién directa

se deberan hacer las correcciones

APRORACION VIGENCIA
FIRMA: - st F I e DI 08
NOMBRE: LICOA.NORMA PIMENTEL DE AVELAR MES: MARZI)
CARGO: JEFE UNIDAD NORMATIVA DE ADQUISICIONES' . ARO: 2002
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0.17
CONTRATO DE SUMINISTRO DE SERVICIOS

(AR, 119 LACAD)

Contrato No.______
, de ___ afios de edad, __(profesion u oficio)___, del domicilio de
ntmero

portador de mi documento ' dec identificacion _
., actuando en nombre y representacion en mi cardcter de__{cargo que
ostenta)_, de ___ (nombre de la institucion)__, en virlud de ___ {acuerdo de
nombramiento)___ , el o los" articulos ____(disposicién legal que le conficre la
representacion legal) y los articulos 17 y 18 de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de
la Administracién Piblica, los que me conceden facultades para firmar en el cardcter en que
actto, contratos como ¢l presente, en representacion de la institucion que cn ¢l transcurso
del presente instrumento se denominard “la institucion contratante”, y

]

(SIEL CONTRATISTA ES PERSONA NATURALY): de __ aiios de cdad,
__ (profesion u oficio)__, del domicilio de , portador de documento de
identificacion nimero , actuando a titulo personal, que en
transcurso de este instrumento me denominaré “cl (la) contratista,

(S1 ES PERSONA JURIDICA ~SOCIEDAD-): , de . afos de edad,
__(profesién u oficio)__, decl domicilio de __ , pottador de documento  de
identificacion niimero , actuando er nombre y representacion
en mi carcter de de la sociedad ___ _ , de cste domicilio, tal como
acredito con la Escritura Publica de constitucion de la socicdad otorgada ante los oficios del
Notario cldia __de__ de ___ cinscrita en ¢l Registro de Comercio al
nimero __ del Libro___ del Registro de Sociedades y con ___(credencial o poder)__,

(SIACTUA CON CREDENCIAL): tal como comprucbo con la certificacién extendida por
¢l sefior en su cardcter de _ (Presidente o Secretario de Junta Directiva o Dircetor

Unico de la Sociedad)__, el dia __de de , Inscrita en ¢l Registro de Comercio al
numero __ del Libro __ del Registro de Sociedades, cn fa cual consta la cleccion del
compareciente y dcl en los caracteres en quc actian),

(SI NECESITA AUTORIZACION DE JUNTA DIRECTIVA)Y: Asi como con la
certificacion de acuerdo de acta de Junta Directiva extendida por ¢l Sceretario de la Junta

Directiva de la Socicdad , sefior cen la
que consta que tengo la autorizacion para el otorgamiento del presente instrumento),

APROBACION VIGENCLA
s DAz S
NES: MARZO

ANO: 2m2

FIRbMa: Ty o
NOMBRE: LICDA.NORMA PIMENTEL DE AVELAR

CARGO: JEFE UNIDAD NORMATIVA DE ADQUISICIONES
Y CONTRATACIONES DE LA ADMINISTRACION PUBLIC
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INSTITUCIONES Y EMPRESAS ESTATALES DE CARACTER AUTONOMO

obstdculo para que Ja instituctén contratante, de acuerdo a sus necesidades,
pucda solicitar entrega de suministros fuera de la fecha de programacion. Este
requerimiento con una antclacion de __ dias habiles. Para tal cfecto cl
contratista sc obliga a mantener suficiente existencia de los bienes a sumintistrar
a fin que toda entrega sea satisfecha en los plazos indicados. La recepeion del
suministro s¢ cfectuard de conformidad a los articulos 12 literal j) y 121 de la

LACAP.

OBLIGACIONES DE LA INSTITUCION CONTRATANTE (COMPROMISO
PRESUPUESTARIQ)
La institucion contratante hace constar que ¢l tmporte del presente contrato se
hara con aplicacion a las cifras presupuestarias correspondientes.

4

CESION
Queda expresamente prohibido a la contratista traspasar o ceder a cualquier
titufo los derechos y obligacioncs que cmanan del presente contrato. La
transgresion® de esta disposicion dara lugar a la caducidad del contrato,
procediéndosc ademds a hacer efectiva la garantia de cumplimicnto de contrato.

»

GARANTIAS

Para garantizar ¢l cumplimiento de las obligaciones emanadas del presente
contrato el (la} contratista sc obliga a presentar a la institucidn contratante en un
plazo no mayor de ____ dias hébiles, las garantias siguientes: a) de cumplimicnto
del presente contrato de conformidad a los requerimicntos establecidos en las
bases de licitacion, y b} __(otras garantias establecidos en las bases de licitacion
de conformidad al art. 31 inc. 2° LACAP)__. Si no sc prescntaré tal garantia en
el plazo establecido se tendrd por caducado ¢l presente contrato y sc cntenderd
que ¢l contratista ha desistido de su ofcrta haciéndosc cfectiva la garantia de
mantenimiento de oferta, sin detrimento de Ja accidn que le compete a la
institucion contratante para reclamar los dafios y perjuicios resultantes.

INCUMPLIMIENTO
En caso de mora cn el cumplimiento por parte del contratista de fas obligaciones

emanadas del presente contrato se aplicaran las multas cstablecidas en el articulo
85 LACAP. El coniratista cxpresamente sc somele a las sapciones que cimanaren
de la ley o del presentc contrato las que scrdn impuestas por la institucion
contratante, a cuya competencia se somete a efectos de la imposicion.

FIRMA;

NOMBRE: LICDANORMA PIMENTEL DI AVELAR
CARGQ: JEFE UNIDAD NORMATIVA DE ADQUISICIONES

VHENCEA

APROBACION

ot
[ s

# e sBam ' Didg: oS "
MES: MARZD
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AN 2002
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CADUCIDAD
Ademis de las cavsales de caducidad cstablecidas en los literales a) y b) del

articulo 94 dc la LACAP y en otras leyes vigentes, serdn causales de caducidad
las siguicntes: )
a) ,b)

PLAZO DERECLAMOS
A partir de la recepeion formal del(os) suministro(s), la institucion tendrd un
plazo de ____ dias habiles para efectuar cualquier reclamo respecto a cualquicr

inconformidad sobre el suministro.

MODIFICACION Y PRORROGA
De comin acuerdo ¢l presente contrato podra ser modificado o promogado en su

plazo de conformidad a la Ley. En tales casos, la institucion contratanie emitird
la correspondiente resolucion la cual se relacionard en ¢l instnuncento

modificatorio.

DOCUMENTOS CONTRACTUALES

Forman parte integral del presente contrato los siguientes documentos: a. Bascs
de licitacion, b. Adendas, c. Aclaraciones, d. Enmiendas, e¢. Consultas, . La
oferta. g. La resolucién de adjudicacién h. Documentos de peticton de
suministros, {. Interpretaciones ¢ instrucciones sobre la forma de cumplir las
obligaciones formuladas por la institucion contratante, j. Garantins, k.
Resoluciones .modiﬁcativas, y 1) Otros documentos que emanaren del presentc
contrato. Jn caso de controversia entre estos documentos y ¢l contrato,

prevalecera este ltimo,

INTERPRETACION DEL CONTRATO

De conformidad al articulo 84 incisos 1°y 2° de la LACAP, la institucion
contratanie se reserva la facultad de interpretar el presente contrato, dc
conformidad a la Constitucidn de la RepGblica, la LACAP, demds legislacion
aplicable y los Principios Generales del Derecho Administrativo y de la fonma
que mas convenga al interés publico que se. pretende satisfacer de forma dirccta
o indirecta con la prestacion objeto del presente instrumento, pudiendo en tal
caso girar las instrucciones por escrito que al respecto considere convenientes.
L} contratista expresamente acepla tal disposicion y se obliga a dar estricto
cumpliniento a las instrucciones que al respecto dicte la institucion contratante
las cuales le serdn comunicadas por medio de __(cargo del funcionario. [).

Director Administrativo)__.

FIRMA:
NOMBRE: LICDA.NORMA PIMENTEL DE AVELAR
CARGU: JFEE UNIDAD NORMATIVA DE ADQUISICIONES.

APROBACTON

HGENCH

i S 0 SR DLt 08
MES: MARZ(
AN 202
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XV)

XVl

XVip
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MODIFICACION UNILATERAL

Queda convenido por ambag partes que cuando cl interés publico lo hiciera
necesario, sea por necesidades nuevas, causas imprevistas u otras circunstancias,
la institucién contratante podrid modificar de forma unilateral ¢ presente
contrato, emiticndo al efecto ta resolucion correspondicnte, e que formard parte
integrante del presente contrato, Se cnticnde que no serd modificable de forma
sustancial el objcto del mismo, que en caso que sc altere ¢l equilibrio financiero
del presente contrato cn detrimento del contratista, éste tendrd derecho a un

ajuste de precios y, en general, que toda modificacion sera enmarcada dentro de -

los parametros de fa razonabilidad y buena fe.

CASO FORTUITO Y FUERZA MAYOR

En caso fortuito o fuerza mayor y de conformidad at articulo 86 de la LACAP ¢l
contratista, previa justificacion y entrega de fa prorroga de la garantia cuando
proceda, podrd solicitar una prorroga del plazo de cumplimiicnto de las
obligaciones objeto del presente contrato, En todo caso, y aparte de la facultad
de la institycion para otorgar tal prorroga, la misma se concedera por medio de
resolucion razonada que formard parte integrante del presente contrato.
SOLUCION DE CONFLICTOS

Para resolverlas diferencias o conflictos que surgieren durante la ¢jccucion del
presente contrato sc estard a lo dispucsto en el Titulo VIIJ, Capitulo [ de la

LACAP.

TERMINACION BILATERAL
Las partes contratantes podrén, de conformidad al articulo 95 [LACAP, dar por

terminado bilateralmente la refacion juridica que emana de) presente contrato,
debiendo cn tal caso emitirse la resolucion correspondiente y otorgarse cl
instrumento de resciliacidn en un plazo no mayor de ocho dias hbiles dc
notificada tal resolucion,

XVIID JURISDICCION Y LEGISLACION APLICABLE

Para los efectos jurisdiccionales de cste contrato las partes s¢ smmncten a la
legislacion vigente de {a Repablica de El Salvador cuya aplicacion se realizard
de conformidad a Jo establecido en el articulo 5 de la LACAP. Asimismo,
scilalan como domicilio especial ¢l de esta ciudad a la competencia de cuyos
tribunales se someten; el contratista renuncia al derecho de apelar del decreto de
embargo, sentencia de rematc y de cualquicr otra providencia alzable cn cl
Juicio que se le promoviere; serd depositaria de Jos bienes que se le embargaren
la persona que la institucién contratante designe a quicn releva de la obligacion

FIRMA:

NOMBRE; LICDA.NORMA PIMENTEL DE AVELAR
CARGO: JEFE UNIDAD NURMATIVA DE ADQUISICIONES AR

o
1
T

APROBACION VIGENCLA
'
Ve, N e Sl
s 4 Did: oS
MES: MARZO
2012
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X)  MODIFICACION Y PRORROGA
e comin acuerdo ¢l preseite contrato podrd ser modificado o prorrogado en su
plazo de conformidad a la Ley. En tales casos, la institucion contratante emitird
la correspondiente resolucion, la cual sc relacionard en ¢l instrumento

modificatorio.

Xl)  DOCUMENTOS CONTRACTUALES

Forman parte integral del presente contrato los siguicntes documentos: a. Bascs
de licitacion, b. Adendas, ¢. Aclaraciones, d. Enmiendas, c. Consultas, f. La
oferta. g. La resolucion de adjudicacion h, Documentos de peticion de servicios,
i. Interpretaciones e instrucciones sobre la forma de cumplir los servicios
formuladas por la institucion contratante, j. Garantias, k. Resoluciones
modificativas, y 1) Otros documentos que emanaren del presente contrato. En
caso de controversia entre estos documentos y cf u)mmln prevaleceri este
altimo.

XIl) NTERPRETACION DEL CONTRATO ’

De conformidad al articulo 84 incisos 1° y 2° de la LACAP, la institucidn
contratante se reserva la facultad de interpretar ¢l presente contrato, de
conformidad a la Constitucion de la Republica, la LACAP, demds legislacion
aplicable y los Principios Generales del Derecho Administrativo y de la forma
que mas convenga al interés publico que se pretende satisfacer de forma directa
o indirecta con la prestacién objeto del presente instrumento, pudicndo en tal
caso girar las instrucciones por escrito que al respecto considere convenicntes.
El contratista expresamente acepta tal disposicion y sc obliga a dar estricto
cumplimiento a las instrucciones que al respecto dicte la institucion contratante
las cuales le serdn comunicadas por medio de __(cargo del funcionario. Ej.

Dircctor Administrativo)

X1) MODIFICACION UNILATERAL

Queda convenido por ambas partes que cuando cl interés publico lo hicicra
necesario, sca por necesidades nuevas, causas imprevistas u otras circunstancias,
la institucion contratante podrd modificar de forma unilateral ¢l presente
contrato, emiticndo al efecto la resolucion correspondiente, la que formard parte
integrante del presente contrato. Se entiende que no serd modificable de forma
sustancial el ubjeto del mismo, que en caso que se altere el equilibrio linanciero
del presente contrato en detrimento del contratista, éste tendra derecho o un
ajuste de precios y, en general, que toda madificacion serd enmarcada dentro de
los pardmetros de la razonabilidad y buena fe. !

APROBACION VIGENT LA
EIRMGTE AT e e s nLe 0§
NOMBRE: LICDANORMA PINENTEL DY AVELAR MES:  MARZO
CARGO: JEFE UNIDAD NORMATINA DF ADQUISTCIONES
¥ CONTRATACIONES DE LA ADMINISTRACION FURLICA

AN 2402
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XtV) CASO FORTUITO Y FUERZA MAYOR

XV

XVI

)

XV

En caso fortuito o fuerza mayor y de conformidad al articulo 86 dc la LACAP el
contratista, previa justificacion y entrega de la prorroga de la garantia cuando
proceda, podrd solicitar una prérroga del plazo de cumplimicnto de las
obligaciones objeto del presente contrato. En todo caso, y aparte de la facultad
de la institucion para otorgar tal prérroga, la misma se concederd por medio de
resolucion razonada que formari parte integrante del presente contrato,

SOLUCION DE CONFLICTOS
Para resolver las diferencias o conflictos que surgicren durante Ta ¢jecucion del
presente contrato se estard a lo dispucsto en ¢l Titulo VI, Capitulo I dc la

LACAP.

TERMINACION BILATERAL ,
Las partes comtratantes podrin, de conformidad af articulo 95 LACAP, dar por
terminado bilateralmente la relacion juridica que emana del presente contrato,
debiendo cn fal caso emitirse la resolucion correspondicnte y olorgarse ¢l
instrumento de resciliacion en un plazo no mayor de ocho dias habiles de

notificada tal resolucidn.

JURISDICCI(SN Y LEGISLACION APLICABLE

Para los efectos jurisdiccionales dc cste contrato las partes s¢ someten a la
legislacion vigente de la Republica de El Salvador cuya aplicacion se realizard
de conformidad a lo establecido en el articulo 5 de ta LACAP. Asimismo,
sefialan como. domicilio especial ¢l de esta ciudad a Ja competencia de cuyos
tribunaics se someten; el contraista renuncia al derecho de apelar del decreto de
embargo, sentencia de remate y de cualquier otra providencia alzable en cl
juicio que se le promoviere; serd depositatia de Jos biencs que se le embargaren
la persona que la institucion coniratante designe a quicn releva de la obligacion
de rendir fianza y cuentas, comprometiéndose a pagar tos gastos ocasionados,
inclusive los personales, aunque no hubicre condenacion en costas.-

XVII) NOTIFICACIONES

Todas las natificaciones referentes a la cjecucion de este contrato, serdn vilidas
solamente cuando sean hechas por escrito a las digecciones de las partes
contratantes, para cuyos cfectos las partes sciialan como lugar para recibir

notificaciones los siguientes:

FIRMA:

NOMBRE: LICDA.NORMA PIMENTEL DE AVELAR
CARGO: JEFE UNIDAD NORMATIVA DE ABGUISICIONES

i

APROBACION FIGENTLY

T A I
MES: MARZO

0

AN 2000
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Asi nos expresamos los comparccicentes. quicnes enterados v conscientes de los términos y
cfectos lcgales del presente contrato, por convenir asi a los intereses de nuesiros
representados, ratificamos su contenido, en fe de Jo cual firmamos en la ciudad de
e yalos___diasdelmesde __ dedosmil -

RECONOCIMIENTO DE FIRMA Y DE OBLIGACION
(El Notario debe- expresar que tuvo a la vista los documentos que acreditan que ¢l
contratista no tienc impedimentos, incapacidades o inhabilidades para ofcrtar o contratar)

NOTA: El presente modelo esti diseiiado para un contrato derivado de un proceso de
licitacion. En caso de elegir al contratista por libre gestion o por contratacién directa
se deberdn hacer las correcciones pertinentes :

L
APROBACION VIGENCL
FRMA: T prs s
NOMBRE: LICDANORNA PIMEN (5L DE AVELAR MES: M4R70
CARG(: JEFE UNIDAR NORMATIVA DE ADQUISICIONES AS0: 200
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{SI ACTUA CON PODER): tal como comprucho con el testimonio de Escritura Pdblica de:
Poder (General Administrativo o Espectal) otorgada en los oficios del Notario , ¢l dia
de de e inscrita en el Registro de Comercio al ndmero __ del Libro __ (dcl

otros documentos mercanttles),

que en ¢l transcurso del presente instrumento me denominaré “cl contratista” (o “la
contratista™) y en los caracteres dichos, MANIFESTAMOS: Que hemos acordado otorgar y
en efecto otorgamos cl presente CONTRATO DE SERVICIOS de ___(descripeion
genérica de los servicios)____ a favor y a satisfaccién de _, de conformidad a [a Ley
de Adgquisiciones y Contrataciones de Ja Administracion Publica, que en adelante se

denominaré LACADP y cn cspecial a las obligaciones, condiciones, pactos y renuncias

siguientes: 5

I} OBJETO DEL CONTRATO

El objeto del presentc contrato es la prestacion del servicio siguientc
__{descripcion del servicio a prestar)__. Tal servicio serd prestado durante el
plazo y en Ja forma establecida en el presente contrato. A cfectos de garantizar
el cumplimiento del objeto del presente contrato, la institucién contratante podra
realizar todas las gestiones de control en los aspectos material, téenico,
financiero, legal y contable, que razonablemente considerc necesarias a cfectos
de salvaguardar los intereses que persigue.

1) PRECIO Y FORMA DE PAGO
{1 precio total por ¢l servicio objeto del presenle contrato asciende a la suina de
. clcualsera pagado por la institucion contratante de la siguiente forma:
(Por medio de cuotas ____ {poncr fechus de pago)____; contra cntrega; de una
sola vez, sca al principio o al final, tipo cuenta corriente, ctc.).

Ity  PLAZO .
El plazo del presente contrato serd de _ meses, los cuales sc conlardn a parlir

de , pudiendo prorrogarse tal plazo de conformidad a la LACAP y a

este contrato.

IV)  FORMA Y LUGAR DE PRESTACION DY SERVICIOS
De conformidiad al articulo 44 nameral j) de ls LACAP y a la cldusula ___ de
las Bases dc. Licitacién, los servicios objeto del presente contrato serdn
prestados en __, de acuerdo a la programacion siguiente: . Lo anterior no
serd obstaculo para que la institucion contratante, de acucrdo a sus necesidades,
pueda solictar servicios fuera de la fecha de programacion. Esle requerimicento
se¢ hara con una antelacion de _ dias hibiles. Para tal efecto ¢l contratista se

APROBACION VNG

FIRMA: dal e e pra; 8§
NOMBRE: LICDANORMA PIMENTEL D1 AVELAR

CARGO: JEFE UNIDAD NORMATIVA DE ADQUISICIONES
FCONTRATACIONES DE LA ADMHNISTRACION PURLICA

AES: MARZo
AN 002

- 586 -



u"ﬂc ' Ancxo 26,230 E27

MINISTERIO DE HACIENDA
UNIDAD NORMATIVA DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES
INSTITUCIONES Y EMPRESAS ESTATALES DE CARACTER AUTONOMO

obliga a contar con el personal compelente para realizar los servicios para que
toda solicitud sca satisfecha en los plazos indicados, La recepeion del servicio se
efectuard de conformidad al articulo 12 literal j) LACAP.

V) OBLIGACIONES DE LA INSTITUCION CONTRATANTE {COMPROMISO
PRESUPUESTARIO)
La institucion contratante hace constar que ¢l importe del presente contrato se
hara con aplicacidn a las cifras presupuestarias correspondicnles.

Vi) CESION
Queda cxpresamente prohibido a la contratista (raspasar o ceder a cualquier
titulo los derechos y obligaciones que emanan del presente contrato, La
transgresidén  de esta disposicion dard lugar a Ja caducidad del contrato,
procediéndose ademas a hacer efectiva la garantia de cumplimicnto de contrato.

VII) GARANTIAS
Para garantizar el cumplimicnto de las obligacioncs cmanadas del presente

contrato ¢! (la) contratista se obliga a presentar a la institucion contratante cn un
plazo no mayor de __ dias hébiles, las garantias siguicntes: a) de cumplimiento
del presente contrato, de conformidad a los requerimicntos establecidos cn las
bases de licitacion, y b) __(otras garantias cstablecidas en las bases de licitacion
de conformidad al art. 31 inc. 2° LACAP) __. Si no se presentaré tal garaniia en
¢l plazo establecido se tendri por caducado el presente contrate y se entenderd
que ¢l contratista ha desistido de su oferta haciéndosc efectiva la garantia de -
mantenimicnto de oferta, sin detrimento de la accign que le compele a la
institucion contratante para reclamar los dafios y perjuicios resultanics.

Vill) INCUMPLIMIENTO
En caso dc mora en ¢l cumplimiento por parfe del contratista de lus obligacioncs
cmanadas del presente contrato se aplicarin las mullas esfablecidas en ¢! articulo
85 LACAP. El contratista expresamente se somete a las sanciones que emanaren
de la ley o del presente contrato las que scran impuestas por la institucion
contratante, a cuya competencia sc somete a efectos de la imposicidn.

1X) . CADUCIDAD
Ademés de las causales de caducidad establecidus en los literales a) v b) del

articulo 94 de la LACAP y en otras leycs vigentes, seran causales de caducidad

las siguientes:
a) ,b)
%
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(SLACTUA CON PQDER: tal como compruebo con el testimonio de scritura Pablica de
Poder (General Administrative o Especial) otorgada cn los oficios del Notario

— del Libro __ (de otros documentos mercantiles).

que cn el transcurso del presente instrumento me denominaré “el contrafista” (o “la
contratista”) y en los caracteres dichos, MANIFESTAMOS: Que hemos acordado otorgar y
en efecto otorgamos ¢! presente CONTRATO DE CONSULTORIA de __(descripcion
genérica de! objeto de Ja consultoria) a favor y a satisfaccion de ;
de conformidad a Ja Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Pablica,
gue en adclante se denominard LACAP y cn especial a las obligaciones, condiciones,

v

pactos y reruncias sigutenles:

) OBJETO DEL CONTRATO.
El objeto del presente contrato es la consultoria consistente cn: __(descripcion

de la actividad a realizar)__, Ia cual tendra como objetivo: . Tal servicio
especializado serd prestado durante el plazo y cn la forma establecida en cl
presente contrato.

4] HONORARJOS Y FORMA DE PAGO
Los honorarios del(os) consultor(es) ascenderan a la suma de ¢l (Jos)
cual(es) serd(n) pagado(s) por la institucién contratante de la siguiente forma:
(costos mds honorarios fijos, hora-hombre, suma alzada, porcentajc del valor de
la obra, la cual se abonard por medio de cuotas, {poner fechas de pago)___;
contra entrega del dictamen o producto; etc.).
{cn el caso de sufragarse costos se deberd establecer un mecanismo para la

comprobacion de tales costos)

(Modalidad de Suma Alzada)

Considerando lo sefialado en la Cliusula Décima, La anterior remuncracién se
pagard en la modalidad de suma alzada, valor que incluye honorarios, vidticos,
seguros, impuestos y demés emolumentos en que deba incurrir El Consultor para

cumplir su trabajo.

) PLAZO
[l plazo del presente contrato sera de __ meses, los cuales se contardn i

partir de _
LACAP y a este contrato,

celdia _ de de e inscrita en ¢l Registro de Comercio al nimero’

» pudiendo prorrogarse tal plazo de conformidad o la-
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IV} FORMA Y LUGAR DE LA CONSULTORIA
De conformidad al articulo 44 numerai j) de la LACAP y a la clausula __ de las
Bases de Concurso, los scrvicios objeto del presente contrato serd prestados en

, dc acuerdo a la programacién siguicnte: _

V) INFORMES

El consultor se obliga a presentar los productos siguicntcs:

a) Un informe preliminar delallando los avances de la consultoria y los acucrdos
o compromisos a realizar, antes de siguicnte producto; b) Un informe final en el
que se detallen las- actividades cumplidas, los resultados obtenidos y las
recomendaciones, para optimizar las propuestas formuladas; ¢) cualquier
informe adicional que se solicite en rclaciéon con el desarrollo de [a consultoria.
Tales productos o avances deberan ser aceptados por cscrito por la institucion,
para proceder al pago de los honorarios correspondientes.

Vi) CLAUSULA DE CONFIDENCIALIDAD
Toda informacion a la que ¢l contratista tuvicre acceso, con ocasion de la
gjecucion del presente contrato, sea como insumo del mismo o la contenida en
los productos a entregar, deberd ser mantenida bajo la mds estricta
confidencialidad, obligandose el contratista a no divulgarlos dircctamente o por

interpdsita persona.

Vi) OBLIGACIONES DE LA INSTITUCION CONTRATANTE (COMPROMISO
PRESUPUESTARIO)
La tnstitucién contratante hace constar que ¢l importe del presente contrato se
hara con aplicacion a las cifras presupuestarias correspondicntes.

VIHI) CESION
Queda exprcsamente prohibido a la contratista traspasar o ceder a cualquicr

titulo los derechos y obligaciones que emanan del presente contrato. La
transgresion de esta disposicion dard lugar a la caducidad del contrato,
procediéndose ademds a haccr efectiva la garantia de cumplimicnto de contrato.

IX) GARANTIAS
Para garantizar ‘¢! cumplimiento de las obligaciones cmanadas del presente

contrato el (fa) contratista sc obliga a presentar a fa institucion contratantc en un
plazo no mayor de ___ dias hébiles, [as garantias siguicates: a) de cumplimiento
del presente contrato de conformidad a los requerimicentos cstablecidos en las
bases de licitacion; (EN CASO DE ANTICIPO): b) de anticipo por las sumas
abonadas en tal calidad, y c) __(otrus garantias establecidos en las bases de

APROBACION JIGENCLA
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licitacion de conformidad al art. 31 ine, 2° LACAP)__. Si no se presentaren tales
garantias cn cl plazo establecido se tendrd por caducado el presente contrato y

se entenderd que el contratista ha desistido de su oferta haciéndose cfectiva la.

garantia de mantenimiento de ofcrta, sin detrimento de la accion que le compete
a la institucion contralante para reclamar los daiios y perjuicios resultantes.

SEGUROS
El Consultor se obliga a contratar con una Compaiiia Aseguradora una cobertura

adecuada dc seguro de vida y médico-hospitalario, durante todo ¢l tiempo en que
preste sus servicios, obligandose ademds a presentar la respectiva poliza a la
Institucién dentro de los primeros _________ dias contados a partir de la
vigencia del contrato.

RESPONSABILIDAD | R DEFICIENCIAS
Cuando el servicio de ¢« .altorfa mostrare alguna deficiencia, ésta serd senalada

por la institucién en - sta de recibo de productos o informes del contratista
quien se obliga a subsw. la en un plazo no mayor de dias habiles,
so pena de caducidad dui contrato. Si de la deficiencia sefialada u otra que sc
encontrare oculta, se generaren dafios y petjuicios en contra de la institucién
contratante, los cuales no puedan ser subsanados, serdn resarcidos por Ja

contratista.

INCUMPLIMIENTO
En caso de mora en ¢l cumplimiento por parte del contratista de las obligaciones

emanadas del presente contrato se aplicardn las multas establecidas en el articulo
85 LACAP. El contratista expresamente se somete a las sanciones quc emanaren
de Ja ley o del presente contrato las que scran impuestas por la institucidn
contratante, a cuya competencia se somete a efectos de la imposicion.

CADUCIDAD
Ademas de las causales de caducidad establecidas en los literales a) y b} del

articulo 94 de la LACAP v en otras leyes vigentes, scran causales de caducidad

las siguientes: ,

i) Que el contratista realice cuatquicr aceion u omisién en contra de la moral,
el orden publico o las buenas costumbres de nuestra cultura occidental o se
le comprucbe cualquicr acto que en términos generales puedan hacer perder
la credibilidad o autoridad que ticne en su materia de especializacion, tales
como ser condenado por delito.

1) R

FIRMA:
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MODIFICACIONY PRORROGA
De comun acuerdo el prescnte contrato podrd ser modificado o prorrogado en su

plazo de conformidad a la Ley. En tales casos, la institucion contratanic emitird
la correspondientc resolucion la cual se relacionard en ¢l instrumento

modificatorio.

DOCUMENTOS CONTRACTUALES

Forman parte intcgral del presente contrato los siguicntes documentos: a. Bascs
de concurso, b. Adendas, ¢. Aclaracioncs, d. Enmicndas, ¢. Consultas, {. La
oferta. g. La resolucion de adjudicacion h. Interpretaciones ¢ instrucciones sobre
la forma de cumplir Jos servicios formuladas por la institucion contratante, 1.
Gurantias, j. Resoluciones modificativas, y k. Otros documentos que emanarcn
del presente contrato. En caso de controversia entre estes documentos y el

contrato, prevalccerd este tiltimo,

INTERPRETACION DEL CONTRATO
De conformidad al articulo 84 incisos 1° y 2° de ta LACAP, la institucion
contratante sc rcserva la facultad de interpretar ¢l presente contrato, de
conformidad a fa Constitucién de la Reptblica, la LACAP, demds legisiacton
aplicable y los Principios Generales del Derecho Administrativo y de ta forma
que mas convenga al interés piblico que sc pretende satisfucer de forma dirceta
o indirecta con Ja prestacion objeto del presente instrumento, pudiendo en tal
caso girar las instrucciones por escrito que al respecto considerc convenicntes.
El contratista expresamente acepta tal disposicion y se obliga a dar estricto
cumplimiento a las instrucciones que al respecto dicte la institucion contratante
las cuales le scran comunicadas por medio de _ (cargo del funcionario. L.

Director Administrativo)__.

MODIFICACION UNILATERAL
Queda convenido por ambas partes que cuando cl interés piblico lo hicicra

necesario, sea por necesidades nuevas, causas imprevistas u otras circunstancias,

~la institucién contratante podrd modificar de forma unilateral cl presente

contrato, emitiendo al efecto la resolucion correspondiente, fa que formard parte
integrante del presente contrato. Sc entiende que no serd modificable de forma
sustancial el objeto del mismo, que cn caso que se altere el equilibrio linancicro
del presente contrato cn detrimento det contratista, éste tendri derecho a un
ajuste de precios y, en general, que toda modificacion serd enmarcada dentro de
tos pardmetros de la razonabilidad y buena fe.

FRMA:
NOMBRE: LICDANORMA PIMENTEL DE AVELAR
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6.18
CONTRATO DE CONSULTORIA

ContratoNo.____

,de _ ahos de cdad, __(profesion u oficio)___, del domicilio de

, portador de mi documento de identificacion numero

, actuando en nombre y representacion co mi caricter de __(cargo que

ostenta)__, de ___ (nombre de la institucion)__, en virtud dec ____ (acuerde de

nombramiento)____ , el o los. articulos (disposicion legal que lc conficre la

representacion legal) y los articulos 17 y [8 de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de

la Administracién Pablica, los que me conceden fucultades para firmar en ¢f cardcter en que

actio, contratos como el presente, en representacion de la institucion que en ¢l transcurso
del presente instrumento se denominard “la institucion contratante™, y - »

(ST EL. CONTRATISTA ES PERSONA NATURAL: o de ___ afios de edad,
—(profesion u oficio)__, del domicilio de , portador de documento de
identificacion, nlimero , actuando a titwlo personal, que en
transcurso de cste instrumento me denominaré “cl (la) contratista)

(SI_ES PERSONA JURIDICA -SOCIEDAD-: , de __ anos de edad,
—(profesidn u oficio)__, del domicilio de . portador de documento  de
identificacion mimero , actuando en nombre y representacion
en mi caracter de de la sociedad , de este domicitio, tal como
acredito con la Escritura Publica de constitucion de la socicdad otorgada ante los oficios del
Notario eldia __de__ de___ e inscrita cn ¢l Registro de Comercio al
namero ___ del Libro__ def Registro de Sociedades y con ___(credencial o poder)__,

(81 ACTUA CON CREDENCIAL: tal como comprucbo con la certificacion extendida por
en su caracter de __(Presidentc o Secrctario de Junta
inscrita cn ¢l

cl sefior
Directiva o Director Unico de la Sociedad)_, el dia __ dc de s
Registro de Comercio al' numero __ del Libro __ del Registro de Sociedadces, en la cual

consta la cleccidn del comparcciente y del (cn los caracteres en que actian)

(SI NECESITA AUTORIZACION DE JUNTA DIRECTIVA: Asi como con la
certificacion de acuerdo de acta de Junta Directiva extendida por cl Sccretario de fa Junta

Directiva de la Sociedad , sefior ., en la que consta
que tengo la autorizacion para ¢l otorgamicnto del presente instrumento)

tPROBACION VIGENCLT
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XVII) CASO FORTUITO Y FUERZA MAYOR
En caso fortuito o fuerza mayor y de conformidad al articulo 86 de la LACAP el
contratista, previa justificacién y entrega de Ia prérroga de la garantia cuando
proceda, podrd solicitar una prorroga del plazo de cumplimicnto de fas
obligaciones objeto def presente contrato. En todo caso, y aparte de In facultad
de Ja institucion para otorgar tul prorroga, la misma sc conceders por medio de
resolucion razonada que formari parte integrante del presente contralo,

XIX) SOLUCION DE CONFLICTOS
Para resolver las diferencias o conflictos que surgieren durante la cjecucién del
presentc contrato se estard a fo dispuesto en el Titulo VI, Capitulo | de la

LACAP.

XX) - TERMINACION BILATERAL
Las partes contratantes podran, de conformidad al articulo 95 LACAP, dar por

terminado bilateralmente la relacion Juridica que emana del presente contrato,
debiendo en tal caso emitirse la resolucion correspondiente y otorgarse el
instrumento de resciliacién en un plazo no mayor de dias habiles de
notificada tal resolucién.

XXI) JURISDICCION Y LEGISLACION APLICABLE

Para los efectos jurisdiccionales de este contrato las partes se someten a Ja
legislacién vigente de la Republica de El Salvador cuya aplicacién se realizard
de conformidad a lo establecido en e articulo 5 de la LACAP. Asimismo,
sefialan como domicilio especial ¢l de csta ciudad a la competencia de cuyos
tribunales se someten; el contratista renuncia al derecho de apelar del decreto de
embargo, sentencia de remate y de cualquier otra providencia alzable en el
Juicio que se le promoviere; sera depositaria de los bienes que sc lc embargaren
fa persona que la institucion contratante designe a quien releva de Ia obligacion
de rendir fianza y cuentas, comprometiéndose a pagar los gastos ocasionados,
inclusive los personales, aungue no hubiere condenacién en costas.-

XXII) NOTIFICACIONES
Todas las notificaciones referentes a la ejecucion de este contrato, serdn validas
solamente cuands scan hechas por cscrito a fas direcciones de lug partes
Contratantes, para cuyos efectos las partes seiialan como lugar para recibir
notificaciones los siguientes: -

terados y conscientes de los términos y

Asi nos expresamos los comparecientes, quiénes en
enir asi a los intereses de nuestros

efectos legales del presente contrato, por cony
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representados, ratificamos su contenido, en fe de le cual firmamos en ia ciudad dJde
calos __ diasdel mesde __ dedosmil -

RECONOCIMIENTO DE FIRMA Y DE OBLIGACION
(El Notario debc expresar que tuvo a la vista los documentos que acreditan que ¢l
contratista no tiene impedimentos, incapacidades o inhabilidades para ofertar o contratar)

NOTA: El presente modelo estd disefiado para un contrato derivadoe de un proceso de
concurso. En caso de elegir al contratista por libre gestién o por contratacién directa
sc deberdn hacer las correcciones pertinentes
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