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(INSTITUCIONES AUTONOMAS )

CoRTE DE CUENTAS DE LA REPUBLICA

DECRETO No. 35

EL PRESIDENTE DE LA CORTE DE CUENTASDE LA REPUBLICA,

CONSIDERANDO:

I.  Que mediante Decreto No. 8, de fecha veintidos de marzo del afio dos mil seis, publicado en el Diario Oficia No. 68, Tomo No. 371, de
fecha 6 de abril de 2006, la Corte de Cuentas de la RepUblica, emiti6 el Reglamento de las Normas Técnicas de Control Interno Especificas,
del Ministerio de Educacién y del Consegjo Nacional parala Culturay €l Arte.

Il.  Que mediante nota de fecha 26 de julio de 2012, la Directora Naciona de la Administracion del Ministerio de Educacién, envié a esta
Corte lamodificacion de la nueva version de las Normas Técnicas de Control Interno Especificas, contenidas en €l referido Decreto.

I11. Quesegunel articulo 172, del mencionado Decreto, todo proyecto de modificaci6n o actualizacion alas Normas Técnicasde Control Interno
Especificas del Ministerio de Educacion y del Consegjo Nacional para la Culturay el Arte, debera ser remitido ala Corte de Cuentas de la
Republica, para su revision, aprobacion y posterior publicacion en el Diario Oficial.

POR TANTO:

En uso de las facultades conferidas por el articulo 195, numeral 6, de la Constitucion de la Repiblica de El Salvador y articulo 5, numeral 2,
literal ) delaLey delaCorte de Cuentas de la Republica.

DECRETA EL SIGUIENTE REGLAMENTO, que contienelas:

NORMAS TECNICAS DE CONTROL INTERNO ESPECIFICAS
DEL MINISTERIO DE EDUCACION
(MINED)

CAPITULO PRELIMINAR

Ambitoy Propdsito delas Normas

Art. 1.- Las presentes Normas Técnicas de Control | nterno Especificas, del Ministerio de Educacién, en adelante NTCIE del MINED, constituirén
las directrices basicas para el funcionamiento de las unidades organizativas, proyectos o programas, que regularan, guiarén y limitaran las acciones
y actividades a desarrollar, determinaran una linea de conducta a cumplir y aseguraran uniformidad de procedimientos para actividades similares,
llevadas a cabo por los diferentes servidores publicos del Ministerio de Educacion, en adelante MINED.

Definicion del Sistema de Control Interno

Art. 2.- Los servidores pablicos del MINED, entenderan por Sistema de Control Interno, al conjunto de procesosy procedimientos continuos e
interrel acionados realizados por la méxima autoridad, funcionarios y empleados, disefiados para proporcionar seguridad razonable en la consecucion
de sus objetivos y metas institucionales; asi como también, facilitar larendicién de cuentas.

Objetivosdel Sistemade Control Interno
Art. 3.- El Sistemade Control Interno, tendra como finalidad coadyuvar en e cumplimiento de |os siguientes objetivos:
a) Alinear los procesos con |os objetivos estratégicos del MINED, para optimizar |os recursos y obtener mejores resultados de gestion;
b) Lograr eficiencia, eficaciay economia de |as operaciones,
c) Obtener confiabilidad y oportunidad de lainformacién;
d) Cumplir con leyes, reglamentos, disposiciones administrativasy otras regulaciones aplicables; y
e) Salvaguardar los activos.
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Componentes del Sistema de Control Interno

Art. 4.- El Sistema de Control Interno, estara integrado por cinco componentes: Ambiente de Control, VValoracion de Riesgos, Actividades de
Control, Informacién y Comunicacion, y Monitoreo.

Responsables del Sistema de Control Interno

Art. 5.- La responsabilidad por el disefio, implantacion, evaluacion y perfeccionamiento del Sistema de Control Interno, corresponderéd a la
méxima autoridad del MINED, niveles de Direccion, gerencialesy demés jefaturas en el Area de su competenciainstitucional.

Correspondera alos deméas empleados, realizar las acciones necesarias para garantizar su efectivo cumplimiento.

CAPITULOI
NORMASRELATIVASAL AMBIENTE DE CONTROL
Filosofia dela Administracién de Riesgos

Art. 6.- Lafilosofiade la gestion de riesgos, permitiraidentificar, medir, monitorear, limitar, controlar, informar y revelar los diferentes tipos de
riesgos a que estaran expuestas las actividades del MINED, acciones que fomenten |a optimizacion de las mismas.

En el desarrollo delas actividades, el MINED adoptara una filosofia de administracion de riesgos, por medio de una préctica constante de iden-
tificar los riesgos, que podrian impedir el logro de objetivos y metas, debiéndose implementar |as acciones correspondientes para mitigar |os riesgos
identificados. La méxima autoridad designara la Unidad responsable que desarrollard el modelo de administracion de riesgos institucional, aplicable
por todas las unidades del MINED. Considerando administrar 10s riesgos que impacten latoma de decisiones.

Cultura de Riesgos

Art. 7.- Laculturaderiesgos, serdel conjunto de acciones, costumbres, conocimientosy grado de desarrollo de actitudes preventivasen el proceso
de las actividades propias del MINED.

Con € fin de implantar y fomentar una cultura de riesgos, se deberan practicar |as acciones de identificacion, evaluacion y gestion de riesgos,
con €l fin de mitigarlos y responder adecuadamente para que |os objetivos y metas institucionales se logren concretar y de forma satisfactoria, com-
prendiendo que lagestion del riesgo y el control sean tareas propias de todos los servidores publicos del MINED.

Despacho Ministerial

Art. 8.- El Despacho Ministerial, asegurara por medio de las direcciones, laimplantacion y actualizacion de los sistemas administrativos finan-
cierosy tecnoldgicos; y por medio de las gerenciasy jefaturas el funcionamiento de los mismos.

Asimismo, tendra la facultad de ordenar la gjecucion del Reglamento Interno del MINED, contar con normas de aplicacién, Manual de Orga-
nizacion y Funciones y demés disposiciones administrativas necesarias para el buen funcionamiento de la entidad.

Estas atribuciones, podran delegarse o descentralizarse en |os funcionarios o unidades que |a organizacion interna determine, salvo aquellas que
por disposicion de la Constitucion, leyes o reglamentos, queden expresamente exceptuadas.

Para ordenar la delegacion o descentralizacion, bastard un Acuerdo Ministerial, publicado en el Diario Oficial y comunicado a los organismos
dependientes o directamente vinculados con la funcion de que se trate.

Integridad y Valores Eticos

Art. 9.- El Ministerio de Educacion, adoptaralos siguientes valores éticos: Solidaridad, integridad, calidad, equidad, |ealtad, compromiso, trans-
parenciay tolerancia

La méxima autoridad, funcionariosy servidores publicos en general, adoptarén los valores institucional es como referente para su actuacion en
cada Area de gestion; por tanto, la Direccién encargada de |a administracion del recurso humano, seréla responsable de dar a conocer dichos valores
desdelaincorporacion del personal de nuevo ingreso, mediante su proceso deinducci6n; asi mismo, esta Direccion mantendraun programapermanente
de divulgacion de la Ley de Etica Gubernamental y Normas aplicables para todos los empleados, a nivel naciona del MINED.
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Art. 10.- Seradeber delosfuncionarios, directores, gerentes, jefesy demas servidores publicosdel MINED, observar una conducta de integridad
en su actuacion, apegandose a la verdad y demostrando lealtad hacia los objetivos y metas institucionales. Cada Director, seré responsable de velar
por e cumplimiento de esta disposicién con sus colaboradores.

Lasinfracciones alos valores institucionales, que a su vez configuren faltas a los deberes de los servidores plblicos del MINED, serén sancio-
nados de conformidad ala Ley del Servicio Civil, Ley de Etica Gubernamental y demés legislacion aplicable.

Art. 11.- Paraorientar laactuacion del empleado apegadaalamoral y alaLey, laDireccion Encargada de laadministracion del recurso humano,
proveer a cada empleado de nuevo ingreso; ademés del Manual de Bienvenida, un gemplar de las Normas Técnicas de Control Interno Especificas,
Ley de Etica Gubernamental y copiadel Reglamento Interno. Estos documentos, seran publicados en la Intranet Institucional parasu estudioy con-
sulta

Compromiso con la Competencia

Art. 12.- El personal del MINED, debera poseer |as competencias béasicas requeridas parael puesto de trabajo, establecidas en €l perfil del puesto
y alineado con el Manual de la Organizacién y Funciones.

Cada responsable de contratar al nuevo personal, debera asegurarlo desde su incorporacién al MINED.

Las competencias individuales y técnicas requeridas, seran definidas por € Jefe inmediato cuando se cree una nueva plazay sera responsabili-
dad del mismo, plasmarlaen el formulario de descripcion de puesto de trabajo, proveido por la Direccion encargada de la administracion del recurso
humano paratal fin.

Art. 13.- Cada Direccion, Gerenciay Jefatura, serén responsables del manejo adecuado de su personal y desarrollo de sus competencias, con
induccién y lineas claras de tareas; asimismo, deberan gestionar con la Direccién encargada de la administracion del recurso humano, programas de
capacitacion y especializacion, afin de fortalecerlas; ademas, de lainduccion técnica en su Area de trabajo cuando el personal seanuevo o trasladado
hacia nuevas areas que requieran conocimientos especificos del puesto.

Art. 14.- Parafortalecer y desarrollar en el personal las competencias de carécter individual o técnica, el Director de cada Area, deberé establecer
las necesi dades de capacitacion y especializacion, proporcionandolas ala Direccion Encargada de laadministracion del Recurso Humano, cuando ésta
realice el diagndstico de necesidades de capacitacion, para ser tomada en cuentaen el “Plan Anual de Capacitacion del Personal del MINED”.

Estilo de Gestion

Art. 15.- Lamaximaautoridad, directores, gerentesy jefes, deberan transmitir a personal bajo su cargo, demaneraexplicita, pertinentey permanen-
te, su compromiso y liderazgo respecto alamision, vision, controlesinternos, valores éticos y cumplimiento de objetivos y metas institucionales.

Deberéan ser asertivos en la comunicacidn, en su participacion con los eguipos de trabajo y tomar |as decisiones necesarias en el desempefio de
las actividades que realicen, para el logro de los objetivos y metas propuestas.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Organigrama

Art. 16.- Laméxima autoridad, aprobara la estructura organizativainstitucional y las modificaciones que sean necesarias, que permita: Planear,
gjecutar, controlar y monitorear |as actividades, en funcién del cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.

Los directores nacionalesy del Staff, serén responsables de proponer ala Direccion de Planificacion, la estructura organizativa de la Direccién
asu cargo.

La Direccién Nacional de Gestion Departamental, orientard una sola estructura para las direcciones departamentales de educacién y para los
centros educativos.

La Direccion de Planificacion, analizara las modificaciones de estructura organizativa presentadas por las diferentes direcciones, en los casos
quelaactual estructura obstaculice el logro de los objetivos.

Esta modificacién sera aprobada por la méxima autoridad, siempre y cuando la Direccién requirente la justifique técnicamente.
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Revision dela Estructura Organizativa

Art. 17.- Lamaxima autoridad, revisara periodicamente la estructura organizativa institucional, en un plazo no mayor de cinco afios o cuando
los objetivos y metas institucional es se reorienten, con el propdsito de satisfacer |os cambios que demande el desarrollo institucional en funcion dela
calidad educativa.

La Direccion de Planificacion, orientard la revision correspondiente a las direcciones nacionales y de Staff. La Direccién Nacional de Gestidn
Departamental, orientara larevision paralas direcciones departamental es de educacion y |os centros educativos.

ASIGNACION DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y RELACIONES DE JERARQUIA

Manuales de Organizacion y Funciones

Art. 18.- Lamaxima autoridad, aprobard el Manual de Organizaciony Funciones Institucional y las modificaciones que sean necesarias, previa
validacién de la Direccion de Planificacion.

Dicho Manual, sera elaborado por la Direccién de Planificacion, el cual contendra las éreas de autoridad, responsabilidad y nivel jerérquico de
laaltaDireccion del Ministerio de Educacion.

Todas las unidades organizativas, deberan complementar su estructura organizativa con un Manual de Organizacion y Funciones, que integre
claramente el dmbito de control y supervision, los objetivos y funciones de la Unidad con los niveles jerarquicos establecidos, los canales de comu-
nicacion y la delegacion de autoridad.

LaDireccion de Planificacion, brindaraasi stenciatécnicaparalaelaboracién del Manual de Organizaciény Funcionesde cadaDireccion Nacional
y del Staff, quienes posteriormente presentaran su propuesta a dicha Direccién, parael correspondiente andlisis técnico.

LaDireccion Nacional de Gestion Departamental, orientard una sola propuesta del Manual de Organizacion y Funciones, para las direcciones
departamental es de educacién, con la asistencia técnica de la Direccién de Planificacion.

Aprobacion de M anuales de Organizacion y Funciones

Art. 19.- Seré potestad de la maxima autoridad, aprobar o delegar la aprobacion de los manual es de Organizacidn y Funciones de cada Direccion
Nacional, Staff y departamental es de Educacion. Todos los servidores publicos del MINED en cada Direccién, seran responsables de cumplir con lo
establecido en dichos manuales.

L os gjustes o modificaciones de los mismos, se harén de acuerdo a resultado de su evaluacién o asolicitud de la Direccion interesada, debida-
mente justificada.

Unidad de Mando

Art. 20.- Enlos manual es de Organizacion y Funciones, se deberd establecer claramente las|ineas de autoridad y responsabilidad de cada Unidad
organizativa, las cuales responderan de acuerdo a sus funciones ante una sola autoridad.

Delegacién de Autoridad

Art. 21.- Se delegara por escrito la autoridad necesaria a todos | os niveles jerérquicos establ ecidos, asignandoles competencias paratomar deci-
siones en |os procesos de operacion para que puedan cumplir con las funciones encomendadas.

Para delegar autoridad, el personal debera conocer los objetivos y metas de la I nstitucidn, poseer un nivel adecuado de conocimientosy expe-
riencia; asi como también, un alto grado de responsabilidad; asimismo, se deberan aplicar procesos efectivos de supervision en las actividades y alos
resultados obtenidos.

Separacion de Funciones | ncompatibles

Art. 22.- Las funciones de las diferentes unidades organizativas, deberan separarse de tal manera que exista independencia entre las funciones
de autorizar, ejecutar, registrar, custodiar y controlar |as operaciones asignadas por la Institucion.
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En las direcciones departamental es de Educacion, que no cuenten con el recurso humano disponible, se deberan buscar alternativas acordesala
realidad de cada Direccién Departamental.

POLITICASPARA LA ADMINISTRACION DEL RECURSO HUMANO

CONTRATACION DE PERSONAL

Personal Administrativo

Art. 23.- Laméaximaautoridad, en coordinacién con la Direccién encargada de laadministracion del recurso humano, seleccionaran'y contrataran
al personal que seanecesario parael cumplimiento de objetivosy metasinstitucionales, mediante el establecimiento dejustificacionesy politicasclaras,
que permitan realizar convocatorias, entrevistas, pruebas de idoneidad, verificacion de datos, referenciasy otros; a efecto de determinar la capacidad
técnicay profesional, experiencia, honestidad y que no existaimpedimento legal o ético del personal de nuevo ingreso parael desempefio del cargo.

Per sonal Docente

Art. 24.- Paratodo proceso de selecci6n de docentes a ocupar una plazavacante, el Consgjo Directivo Escolar y el Tribunal Calificador, aplicarén
el procedimiento establecido en el Art. 18, delaLey dela Carrera Docente.

Formas de Contratacién del Personal

Art. 25.- Lasformas de contratacion del personal se harén atravésdel Fondo General delaNacion, por e Sistemade Ley de Salariosy Contratos,
administrados por la Direccion encargada de la administracién del recurso humano.

Parala contratacion del personal eventual, se requeriralajustificacion correspondiente y autorizacidn respectiva de la méaxima autoridad.

Induccién

Art. 26.- Todo el persona queingrese al MINED, recibirala orientacion e induccion, por parte de las unidades encargadas de la administracion
del recurso humano, de tal manera que se le facilite integrarse a la Ingtitucién, a la Unidad organizativa donde se nombre y con el personal que se
relacionard, de conformidad alas politicas establecidas.

Desarrollo Profesional

Art. 27.- Se gjecutaran programas de capacitacion y entrenamiento, que permitan alos servidores publicos de carécter técnico y administrativo
del MINED, desarrollar y fortalecer sus conocimientos para mejorar sus capacidades y aptitudes en el ambito de su competencia.

Art. 28.- Seraresponsabilidad detodas|as jefaturas, presentar alaDireccion encargada de laadministracion del recurso humano, las necesidades
de capacitacion del personal administrativo bajo su jurisdiccion.

LaDireccion Nacional de Educacion, através de la Gerencia de Gestion Pedagdgica, realizara los programas de capacitacion y entrenamiento
para el desarrollo profesional del personal docente, en cumplimiento de los objetivos de la Gerenciay vinculados a Programa Social Educetivo, de
conformidad al Art. 27, delaLey de la Carrera Docente.

L os conocimientos adquiridos por los funcionarios y empleados en programas de capacitacion en €l pais o en €l exterior, deberdn tener un efecto
multiplicador.

Seraresponsabilidad de las direcciones, gerenciasy jefaturas, alacua pertenezcael empleado, informar ala Direccidn encargada de laadminis-
tracion del recurso humano, la gjecucién del programa multiplicador del conocimiento adquirido, afin de apoyar y verificar €l desarrollo del evento.

Apreciacion del Desempefio

Art. 29.- El trabajo delos servidores pblicosdel MINED, seraevaluado periodicamente, de acuerdo asu competenciay calidad; su rendimiento,
debera estar acorde alos pardmetros de eficiencia establecidos por cada Unidad organizativa. El Jefe de cada Unidad, en coordinacién con las unidades
de administracion del recurso humano, serén |os responsables de planificar, coordinar y controlar laevaluacién del personal y los resultados, deberan
ser archivados en €l expediente respectivo.
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Escalafén de los Empleados

Art. 30.- El Personal docente goza de un escalafon, el cual sera aplicado por |as unidades encargadas de la administracion del recurso humano,
de conformidad alo establecido en laLey de la Carrera Docente y su Reglamento.

Art. 31.- Los empleados técnicos y administrativos del MINED, poseen un escalafén administrativo, €l cual esta regulado por los diferentes
instrumentos técnicos complementarios que establece el Reglamento de Funcionamiento del Escalafon delos Empleados Técnicosy Administrativos
del Ministerio de Educacién, el cual serd aplicado por la Direccién encargada del recurso humano.

Acciones Disciplinarias

Art. 32.- Todo funcionario o empleado que obstaculice el desarrollo de las actividades institucionales o que cometa actos de indisciplina, sera
sometido alas disposiciones contenidasen laL ey de Servicio Civil, Disposiciones Generales de Presupuestos, L ey y Reglamento delaCarreraDocente
y Ley y Reglamento de Etica Gubernamental.

Control de Asistencia

Art. 33.- Todo el personal, debera marcar o registrar laentraday salida de su lugar de trabajo, a través de |os medios que establezca la maxima
autoridad o segun los recursos disponibles para tal fin, en cumplimiento a lo establecido en la Normativa para el Registro, Control de Asistencia,
Permanenciay Puntualidad de los Empleados Administrativos del Ministerio de Educacién y otras regul aciones emitidas al respecto.

Se eximiran de estadisposicion el Ministro, viceministros de Educacion y de Cienciay Tecnologia; directores nacionales, de staff, departamen-
tales de Educacion y gerentes de Area. Con excepcion del Ministro y viceministros; para todos |os demés cargos, se debera establecer algun tipo de
control alterno que permita evidenciar su asistenciay permanenciaen el lugar de trabajo.

Seraresponsabilidad del Jefe inmediato de un empleado, garantizar la asistencia, puntualidad y permanenciadel personal en su lugar detrabajo.
En los centros educativos, la responsabilidad sera del Director y Subdirector de los mismos.

Tramitede Licenciasy Permisos

Art. 34.- Laslicencias, permisos, misiones oficialesy faltas de marcacién o registro justificadas del personal, deberdn tramitarl os cada empleado
oportunamente, de conformidad alos tiempos establ ecidos en laNormativa parael Registro, Control de Asistencia, Permanenciay Puntualidad delos
Empleados Administrativos del Ministerio de Educacién.

Las jefaturas del MINED central, deberdn autorizarlos y remitirlos oportunamente a la Direccion encargada de la administracion del recurso
humano, de no hacerlo en el tiempo establecido, dicha oficina aplicara | os descuentos respectivos en cumplimiento a las regul aciones establecidas.

Se aplicara el mismo proceso a personal de oficinas departamentales y serén las unidades encargadas de la administracion del recurso humano,
los entes controladores.

Expedientes de Personal

Art. 35.- La Direccion encargada de la administracion del recurso humano, seré la responsable de los expedientes del persona de la oficina
central del MINED. L os expedientes, deberan contener toda la documentacién general, laboral y profesional de cada uno de los empleados; asi como
también, aquellarelacionada con su: Ingreso, evaluaciones, ascensos, promocionesy retiro de la Institucion.

Asimismo, |as diferentes unidades encargadas de |a administracion del recurso humano, en |as oficinas departamental es de Educacion, serén las
responsables del control de los expedientes e inventarios de todo el personal docente y administrativo de su jurisdiccion, manteniéndol os clasificados
y actualizados, con lainformacién necesaria que facilite su ubicacion y control, basado en los lineamientos emanados por la Direccién encargada de
laadministracion del recurso humano.

Para préstamos de expedientes del personal, el solicitante deberallenar y firmar el formulario correspondiente, el cual serd autorizado en nivel
central por laDireccion encargada de la administracion del recurso humano 'y en las oficinas departamental es de Educacién, seran las unidades encar-
gadas de la administracién del recurso humano.

Enformagradual y con base aladisponibilidad de fondos, se podran adecuar los espaciosfisicosy €l respaldo digital, parael adecuado resguardo
delosexpedientesde personal, con € fin de atender oportunamente | as solicitudes efectuadasa MINED, con baseenlal ey de Acceso alalnformacion
Pablicay otros requerimientos.
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Comité Técnico Presupuestario

Art. 36.- LaDireccién Financieralnstitucional , propondra para cadaejercicio financiero fiscal, |aconformacion de un Comité Técnico Presupues-
tario, atendiendo las Normas de Formulacion Presupuestaria, emitidas por el Ministerio de Hacienday con lafinalidad de estructurar adecuadamente
el presupuesto tendiente al logro de los objetivos y metas institucionales. Este Comité, sera autorizado por la méxima Autoridad del MINED.

El Comité, estardintegrado por las diferentes unidades operativas y la Unidad Financiera Institucional .

Comisién de Servicio Civil
Art. 37.- LaComision de Servicio Civil, serael organismo funciona a interior del MINED, competente paralaaplicacion delaley de Servicio
Civil, dicha Comision estara constituida por tres miembros propietariosy tres suplentes, quienes fungirén para el periodo de dos afios. Los miembros,

seran designados uno por lamaximaautoridad del MINED, uno por el Tribunal de Servicio Civil y otro por eleccion entrelos funcionariosy empleados
del Ministerio de Educacion.

Habra una Comisién anivel central, incluyendo el Departamento de San Salvador y una por cada Cabecera Departamental.

Las atribuciones de la Comision de Servicio Civil, estdn contempladas en el Art. 12, delaLey de Servicio Civil y las atribuciones del Tribunal
de Servicio Civil en e Art. 13, delamismaley

Organismos de la Administracion dela Carrera Docente

Art. 38.- El Tribunal Calificador, sera el organismo encargado de la elaboracién y administracion de las pruebas del proceso de: Seleccién de
docentes, pruebas de suficiencia de los cargos de Director o Subdirector, pruebas de Ascensos de Nivel y de seleccion para el otorgamiento de becas
alos docentes.

Asimismo, emitira fallos de prérroga para desempefiar los cargos de Director y Subdirector.

Estaré conformado por tres miembros propietarios, dos nombrados por el Ministerio de Educacion y uno electo por los educadores, habrén tres
miembros suplentes. Para ser miembros del Tribunal, se deberédn cumplir los requisitos establecidos en €l Art. 51, de laLey de la Carrera Docente.

Art. 39.- A lasjuntasdela Carrera Docente, | e correspondera conocer en primerainstanciade | as acciones, excepcionesy recursos que se ejecuten
en los procedimientos paralaimposicion de sanciones, en los casos establecidos en laL ey y de las reclamaciones que se hicieran en contradel Consejo
Directivo Escolar y el Ministerio de Educacion, por fatas o violaciones de derechos de los educadores; conocer de los recursos que se interpusieran
de las resoluciones emitidas por el Tribunal Calificador y conocer de las cosas de inhabilitacion y rehabilitacion de los educadores, para el gercicio
de la Carrera Docente.

Art. 40.- Las juntas de |a Carrera Docente, estaran integradas por tres miembros propietarios nombrados o €lectos cada uno por: el Titular de
Educacion, los educadores 'y por la Corte Suprema de Justicia; quienes tendrén su respectivo suplente.

Los miembros de las juntas de la Carrera Docente, seran juramentados por € Tribunal de la Carrera Docente y habra una por cada Cabecera
Departamental, cuyas atribuciones estén contempladas en el Art. 66, delaLey de la Carrera Docente.

Art. 41.- El Tribunal de la Carrera Docente, seré el Organismo encargado de resolver |os recursos que se interpusieran contra las resoluciones
dela Juntade la Carrera Docente; dirimir las competencias que se susciten entre las juntas de la Carrera Docente y demés atribuciones que sefidala
Ley dela Carrera Docente.

Art. 42.- El Tribunal de la Carrera Docente, estard integrado por tres miembros propietarios nombrados o electos cada uno por el Titular de
Educacién, los educadores y por la Corte Suprema de Justicia; este Gltimo asumirala Presidencia del Tribunal; ademds, contaran con sus respectivos
suplentes. Las atribuciones del Tribunal, estarén determinadas en el Art. 67, delaLey de la Carrera Docente.

Comisién de Etica Gubernamental y Agentes de Enlace I nstitucionales

Art. 43.- De acuerdo alaLey de Etica Gubernamental y su Reglamento, el Ministerio de Educacion conformarala Comision de Etica Guberna-
mental y nombraré agentes de enlace institucional es correspondientes.
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Comité Estratégico de Tecnologias de I nformacion y Comunicacion

Art. 44.- El MINED, contara con un Comité Estratégico de Tecnologias de | nformacion y Comunicacion (TIC) y nombrardalos miembrosde la
alta Direccion que lo conformaran; dicho Comité, serael responsable deregular y controlar las tecnologias de informacién y comunicacién, alineadas
alos objetivos del MINED. Su estructuray funcionamiento, seran establecidos por medio de Acuerdo Ministerial.

Comisién Central del Escalafon

Art. 45.- LaComision Central del Escalafon, estard conformada por tres miembros designados por el Titular del Ministerio de Educacion, através
de Acuerdo Ministerial y durarén en sus funciones dos afios. Sus atribuciones, segiin el articulo 34, del Reglamento de Funcionamiento del Escalafén
delos Empleados Técnicosy Administrativos del Ministerio de Educacion, serén: Conocer, tramitar y resolver |las solicitudes de revision presentadas
por los servidores publicos, sujetos alaaplicacion del Reglamento.

AuditoriaInterna

Art. 46.- Se establecerd una sola Direccion de Auditoria Interna, bajo la dependencia directa de la méxima autoridad del MINED, con plenain-
dependenciafuncional y sin gjercer funciones en |los procesos de administracion, control previo, aprobacion, contabilizacidn o adopcion de decisiones
dentro del MINED.

LaDireccién de Auditoria Interna, efectuara examenes o eval uaciones de |l as operaciones, actividades y programas del MINED y sus dependen-
cias, su rol se enfocara en proveer trabajos de Aseguramiento (Auditoria) y Consultoria (Asesoria).

El rol de Consultoriade la Direccién de Auditoria Interna, no deberd afectar sus facultades; en todo caso, evitarainvolucrarse o asumir respon-
sabilidades de control previo de laadministracion. El objetivo de la Consultoria, serdfomentar el valor agregado proactivo en funcion del logro delos
objetivosy metas del MINED.

Todo el personal del MINED, deberafacilitar en todo momento lainformacion requerida por la Direccion de Auditoria Internay sus delegado(a)s,
de conformidad a cumplimiento de sus funcionesy competenciasy con los procesos de |a Direccion de Auditoria Interna; en el caso de los sistemas
de informacion electrénica, deberan estar disponibles |os accesos para facilitar el trabajo de la Direccidn de Auditoria Interna, que pudierarealizarse
para fines de aseguramiento y consultoria.

LaDireccion de Auditorialnterna, contaré con su Manual de Funcionamiento, aprobado con €l visto bueno del sefior(a) Ministro(a) de Educacion
y calzarasu firma.

Comitéde Auditoria

Art. 47.- Laméximaautoridad del MINED, crearay nombrardun Comité de Auditoriapor medio de Acuerdo Ejecutivo en el Ramo de Educacién.
Sufinalidad sera asistir alamaximaautoridad del MINED, en cumplimiento de sus responsabilidades de vigilanciade lasleyesy reglamentacionesen
los procesos de: Informacién financiera, administrativa, tecnol égica, educativa, del Sistema de Control Interno, de Auditoria, de rendicion de cuentas
y transparencia institucional. El funcionamiento del Comité de Auditoria del MINED, estara regulado en su Reglamento Interno, aprobado por los
miembros de dicho Comité.

Comité de Seguridad y Salud Ocupacional

Art. 48.- El MINED, con lafinalidad de formular y gjecutar la Politicay Programa de Gestion de Prevencidn de Riesgos Ocupacionales en €l
MINED y asignar losrecursos necesarios para su € ecucion, establecerdel Comité de Seguridad y Salud Ocupacional, que serdencargado de: Organizar
y desarrollar |a capacitacion, evaluacion, supervision, promocion, difusion y asesoria parala prevencion de riesgos ocupacionales.

Su estructuray funcionamiento, serén establecidos por medio de un Acuerdo Ministerial.

CAPITULO I

NORMASRELATIVASA LA VALORACION DE RIESGOS

DEFINICION DE OBJETIVOSINSTITUCIONALES

Objetivosy Metas Estratégicas

Art. 49.- Considerando la mision y vision institucional, la Direccion de Planificacion, en coordinacion con la méaxima autoridad, direcciones
nacionalesy de staff, deberd elaborar 10s objetivosy metas estratégicas, que respondan alas politicas establecidas en el Plan de Gobiernoy Plan Social
Educativo, que serviran de base para elaborar el Plan Estratégico Educativo.
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Objetivosy Metas en Planes Anuales Oper ativos de Cada Unidad

Art. 50.- Las unidades organizativas, elaboraran sus planes anual es operativos, que contendran sus propios objetivosy metas, orientados al logro
de los objetivos institucionales; dichos planes, deberan considerar los indicadores de producto que permitan la evaluacion de los mismos. Para tal
efecto, la Direccion de Planificacion, brindaré la asistencia técnica necesaria para su elaboracion.

Seguimientoy Evaluacién de Objetivosy Metas

Art. 51.- Trimestralmente, la Direccién de Planificacion dard seguimiento y evaluaré el cumplimiento de objetivos y metas institucionales. Los
directoresy gerentes de |as diferentes unidades organizativas, proporcionaran seguimiento periddico al de sus correspondientes éreas; asi como tam-
bién, de los indicadores establecidos en el Plan de Gobierno, afin de realizar acciones correctivas o preventivas de forma oportuna, que contribuyan
al logro de los objetivos y metas institucionales.

Laevaluacién del cumplimiento de objetivos y metas de proyectos financiados con recursos provenientes de préstamos o de los organismos
nacionales e internacionales, lo realizarala Gerencia de Proyectos.

L as diferentes unidades organizativas en sus correspondientes areas de gestion, serén responsables de documentar todas las actividades de se-
guimiento y evaluacion que realizaran por corresponder a los medios de verificacion.

PLANIFICACION PARTICIPATIVA

Planes Anuales Oper ativos

Art. 52.- Parala elaboracion de los planes anuales operativos y el seguimiento de los mismos, la Direccion de Planificacion, emitird oportuna-
mente a nivel ingtitucional los lineamientos que brindaran la asistencia técnicay que guardarén coherenciay congruencia con los objetivos y metas
institucionales.

Integracion de Planes Anuales Oper ativos

Art. 53.- Lasdiferentesdireccionesdel Ministerio de Educacion, consolidarén en un sdloinstrumento | os planesanual esoperétivos, correspondien-
tes a sus respectivas gerenciasy lo remitiran ala Direccion de Planificacion; unavez consolidado, debera ser firmado por el Director correspondiente
y ser enviado alaDireccidn de Planificacion para su visto bueno.

L os planes anual es operativos de todas | as unidades organi zativas, serén consolidados por la Direccién de Planificacién, através de la Gerencia
de Planificacion Estratégica, en un solo instrumento de planificacion denominado "Plan Operativo Institucional”, que seré trasladado a Titular del
Ministerio de Educacion para su aprobacion.

Identificacion de Riesgos

Art. 54.- Laméxima autoridad, directores nacionales, de staff, departamentales, gerentes y demas jefaturas de todas las unidades organizativas,
deberan identificar los factores de riesgo de origen interno o externo que potencia mente pudieran obstaculizar el cumplimiento delos objetivos, metas
y actividades institucionales, derivados de situaciones presentes o futuras.

LaDireccién de Planificacion, brindarala asistenciatécnicay facilitardlosinstrumentos necesarios para que las distintas unidades organi zativas,
completen lainformacion delosfactores de riesgo que hubieren identificado, atendiendo o establecido en €l Model o parala Administracion de Riesgos
Institucionales.

Al menos unavez d afio, las diferentes direcciones del Ministerio de Educacidn, deberan identificar los riesgos potenciales que afecten el cum-
plimiento de sus planes operativos y que deberan formar parte de éstos y de los planes estratégicos.

Andlisis de Riesgos | dentificados

Art. 55.- Cada Unidad Organizativa, procedera a determinar los riesgos, seglin su importancia, probabilidad de ocurrenciay valoracion o pér-
dida que éstos puedan ocasionar en el cumplimiento de sus planes anuales operativos y estratégicos. El Modelo para la Administracion de Riesgos
Institucionales, definiralos lineamientos para su andlisis.

Gestion de Riesgos

Art. 56.- Laméxima autoridad, directores nacionales, de staff, departamentales, gerentes y demas jefaturas de todas las unidades organizativas,
deberan definir los objetivos especificos de control y |as actividades asociadas para prevenir, eliminar o minimizar |os efectos de | os riesgos identifi-
cados por medio de un Plan de Accioén.

El Modelo parala Administracion de Riesgos I nstitucionales, definird los lineamientos para su gestion.
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CAPITULO I
COMPONENTESDE ACTIVIDADES DE CONTROL

Documentacion, Actualizacion y Divulgacion de Politicasy Procedimientos

Art. 57.- Las politicas, procedimientos, instructivos y otros documentos autorizados, deberan ser actualizados cuando se presenten cambios en
el desarrollo de las actividades, con lafinalidad de que tanto la ejecucion de dichas actividades como |os documentos escritos, sean congruentes 'y
guarden la debida relacion que permitan en todo momento establecer que lo escrito seré lo que se gjecuta

Cada Direccion Nacional y de Staff, en coordinacion con el Area de Comunicaciones, divulgaralas politicasy procedimientos en el Areade su
responsabilidad, através de: Charlas, talleres, boletines, Intranet u otro medio, asegurandose que el documento proporcionado sea el autorizado por
el Director respectivo, dejando constancia de ladivulgacion y entrega.

Todas las direcciones, deberan remitir a Area de Planificacion los documentos publicados en cumplimiento alo establecido en el apartado de
definicidn de paliticas y procedimientos sobre el disefio y uso de documentos'y registros, de estas Normas.

Actividades de Control

Art. 58.- Las actividades de control, deberan establecerse de manera integrada en cada proceso y procedimiento de control institucional, que
permitan una administracién eficaz y eficiente de los riesgos; asi como también, la gestién para mitigarlos, que coadyuvaran al logro de |los objetivos
y metas.

El establecimiento de las actividades de control, serade aplicabilidad atodo el MINED, es decir cada proceso y procedimiento que sea g ecutado
por las unidades organizativas, deberén contemplar puntos de control clave, que permitiran el cumplimiento de los objetivos de control y €l logro de
los objetivos estratégicos, operativos y metas planteados por cada gjercicio financiero fiscal.

Segregacion de Funciones

Art. 59.- Losdirectoresy gerentes, evaluaran unavez al afio su estructuraorganizacional, aefecto de determinar si existe algiin empleado que esté
realizando funciones incompatibles, cuidando que exista la debida segregacién de funciones que propicie el adecuado control interno y de rendicion
de cuentas.

Delarealizacién dedichaactividad de control, cadaDirector y Gerente, gestionaral os cambios que procedieren, tomando en cuentalo normado en
el apartado de separaciéon de funciones incompatibles, de estas Normas. Asimismo, informaré a su Jefe inmediato superior de la gestion realizada.

L as unidades organizativas que por su limitado personal deban agrupar funciones, deberan cuidar de no acumular el proceso de custodia, registro
y autorizacion en un solo empleado o funcionario, debiendo buscar alternativas de segregacion.

Definicion de Paliticasy Procedimientos sobre Garantias

Art. 60.- El Area de Contrataciones Institucional, definira las paliticas y procedimientos respecto a la recepcion, control y devolucion de las
diferentes garantias que reciba el MINED, derivado de |os procesos de adquisiciones y contrataciones.

Dichas garantias, deberan ser resguardadas en cajas de seguridad y | os encargados de | as mismas deberan rendir fianzay atender |oslineamientos
definidos en la Politica del Ministerio de Educacién, parala administracion de las cajas de seguridad y custodia de titulos, valores o equivalentes de
efectivo y otros documentos legales.

En €l caso de que | as garantias se deban hacer efectivas por incumplimiento de |os proveedores, éstas serén trasladadas ala Direccion Financiera
Institucional, para que serealice el proceso de percepcion y depdsito del producto de lamisma.

Otras Garantias

Art. 61.- En el caso de que se solicite otro tipo de garantias que resguarden los activos o intereses del Ministerio de Educacion, éstas deberan ser
verificadas por la Direccién de Asesoria Juridicay resguardadas por € Tesorero Institucional.
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Control y Devolucién de Gar antias

Art. 62.- Losencargadosdel control y devolucidn delasgarantias, deberan llevar un control devencimientoy proceder alaentregadelasmismas,
guardado el debido proceso que evidencie la entrega pertinente y oficial.

Definicion de Politicas sobrelos Fondos Cir culantes

Art. 63.- Los fondos circulantes, deberan ser administrados de acuerdo con el Instructivo “Normas Internas para e Manejo y Control de los
Fondos Circulantes de Monto Fijo del MINED”, aprobado por el Ministro de Educacion.

DEFINICION Y POLITICASSOBRE EL CICLO PRESUPUESTARIO

Formulacion del Presupuesto I nstitucional

Art. 64.- Laformulacién presupuestariainstitucional, sera orientaday consolidada por la Gerenciade Presupuesto y supervisadapor laDireccion
Financiera Institucional, tomando en consideracion las leyes respectivas, los lineamientos emitidos por el Ministerio de Hacienday los lineamientos
internos.

Art. 65.- La formulacién presupuestaria, comprendera la fase del ciclo presupuestario durante la cua se elaboraran los planes de trabajo, €l
proyecto de presupuesto y salarios correspondientes a gjercicio financiero fiscal objetivo.

Unidades que I ntervienen en la Formulacion del Proyecto de Presupuesto

Art. 66.- El proceso de formulacion del proyecto de presupuesto, se deberarealizar con la coordinacion de la Direccion Financiera Institucional,
através de la Gerencia de Presupuesto, Planificacion, Contrataciones Instituciona y las diferentes unidades gjecutoras.

Normas a Considerar en la Formulacion del Proyecto de Presupuesto

Art. 67.- Para la elaboracion del proyecto de presupuesto, se deberdn de considerar las Normas de Formulacion Presupuestaria y la Politica
Presupuestaria, emitidas por €l Ministerio de Hacienda.

Nor mas Internas

Art. 68.- LaGerenciade Presupuesto, emitiralasNormas I nternas de Formul acién del Proyecto de Presupuesto Institucional, bajo loslineamientos
aprobados por el Despacho Ministerial, |as cuales deberan hacerse del conocimiento de todas las unidades gjecutoras.

Presupuesto de Inversion

Art. 69.- La Gerencia de Presupuesto, coordinaré con la Gerencia de Proyectos, la elaboracion del Presupuesto de Inversion, de acuerdo alos
techos de inversion comunicados por la Direccion de Inversion y Crédito Pablico del Ministerio de Hacienda.

Presupuesto del Componente de Per sonal

Art. 70.- La formulacién presupuestaria del componente de personal, correspondiente al Presupuesto Institucional, sera responsabilidad de la
Direccidn encargada del recurso humano, quien realizaré los movimientos de personal; asi como también, las proyecciones relacionadas a escalafon
administrativo y docente, que seran autorizados por la méxima autoridad del MINED o por delegacion expresa.

Aprobacion del Proyecto de Presupuesto Institucional
Art. 71.- El Proyecto de Presupuesto Institucional, seré aprobado por €l Ministro de Educacion.

Tréamite parala Apraobacion del Proyecto de Presupuesto I nstitucional

Art. 72.- LaGerencia de Presupuesto, consolidard el Presupuesto Institucional, el cual serdenviado a Ministerio de Hacienda para su respectivo
trémite de autorizacion ante la Asamblea Legislativa, segiin lo establecido en la Ley Organica de Administracion Financieradel Estado.

Ejecucion del Presupuesto I nstitucional

Art. 73.- A efecto de que se cumpla oportunamente la ejecucion presupuestaria, € Director Financiero Institucional, divulgara a cada Unidad
Técnica, €l contenido de su asignacion correspondiente.
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Elaboracién de la Programacién de la Ejecucion Presupuestaria

Art. 74.- La Gerencia de Presupuesto, sera la responsable de la elaboracién de la Programacion de la Ejecucion Presupuestaria (PEP) y de ges-
tionar su aprobacién ante la Direccion General del Presupuesto del Ministerio de Hacienda, con lafinalidad de contar con el crédito presupuestario,
parala gjecucion de las actividades incluidas en los planes de trabajo de |as unidades ejecutoras del MINED.

Ejecucion Presupuestaria en Funcién de M etas

Art. 75.- Lagjecucion del presupuesto, debera desarrollarse en funcién de las metas y propésitos definidos en € Plan Anual de Trabgjo, de las
unidadestécnicasy de acuerdo alas normativas establecidas.

Respaldo Presupuestario para las Erogaciones de Fondos

Art. 76.- Las erogaciones de fondos, deberan disponer de respaldo presupuestario para validar la adquisicion de bienes, obrasy servicios. La
Unidad Técnica responsable, en coordinacién con la Direccion de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (DACI) o sus delegados, deberan
tramitar dicha verificacion, previo alainiciacion de todo proceso de concurso, licitacion, libre gestion, compradirectay en general paratodo proceso
de compra.

Asimismo, no se podra entrar en negociaciones, adquirir compromisos o firmar contratos que comprometan fondos pablicos no previstos en el
presupuesto, en formatemporal o recurrente, parael gercicio financiero fiscal en gjecucion. Tal prohibicion se aplicaré especifica, pero no exclusiva
mente al compromiso de fondos, derivados de prestacionesy beneficios salariales no presupuestados y |a negociacién con proveedores de suministros
0 servicios.

M odificaciones Presupuestarias

Art. 77.- La Gerencia de Presupuesto, realizara |as modificaciones presupuestarias, de acuerdo a las necesidades identificadas con la Direccién
Financiera Institucional, de acuerdo a instrucciones de los titulares, que representen una necesidad para la Institucion. De igual forma, redlizara las
modificaciones presupuestarias de acuerdo a necesidades planteadas por |as diferentes unidades € ecutoras, que involucren recursos de la asignacion
disponible de cada una de ellas.

Seguimientoy Control del Presupuesto Institucional

Art. 78.- Cada Unidad Ejecutora, debera de llevar un control sobre la gjecucién de su presupuesto, €l cua conciliara con la Gerencia, €l presu-
puesto trimestral 0 semestralmente.

Control delas Asignaciones Presupuestarias

Art. 79.- La Gerencia de Presupuesto, |levara controles por la Unidad Ejecutora, detallando |as asignaciones, modificaciones, monto gjecutado,
saldo disponible y control de verificaciones de disponibilidad presupuestaria, emitidas para cada Ejecutora. Asimismo, sera la responsable de llevar
el control presupuestario de los servicios béasicos de |os niveles educativos, presupuesto escolar, gratuidad de la educacion media, subvencionadas e
implementadoras de programas educativos.

Control dela Programacion, M odificacionesy Ejecucion Presupuestarias

Art. 80.- LaGerenciade Presupuesto, seralaresponsable de control ar |aprogramacion, modificacionesy € ecucion del Presupuesto Institucional .
Implementara controles mensuales, para garantizar que el presupuesto se gjecute de acuerdo alo planificado o en su defecto para gestionar las modi-
ficaciones respectivas.

Informe de Ejecucién del Presupuesto I nstitucional

Art. 81.- La Gerenciade Presupuesto, presentard a Director Financiero Institucional un informe de ejecucion presupuestaria trimestral, después
del cierre contable, identificando lasvariaciones entrelo presupuestado y |o gjecutado. Dicho Informe, seharadel conocimiento delaméximaautoridad
del MINED.

Avance Fisicoy Financiero del Programa de Inversion

Art. 82.- El AreadePlanificacion, atravésdel Areade Proyectos, seralaresponsable derealizar el seguimientofisicoy financiero delos proyectos
contenidos en el Programa de Inversién y Cooperacion.

Informes de Ejecucién del Programa de I nversion

Art. 83.- El Areade Planificacion, através del Areade Proyectos, serélaencargadade lapresentacion de losinformes de ejecucion del Programa
de Inversion ala Direccion de Inversion y Crédito Pablico, del Ministerio de Hacienda.
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Definicién de Politicas y Procedimientos de Tesoreria

Art. 84.- El Areade Tesoreria, serd la responsable de garantizar la disponibilidad presupuestariay de realizar los procesos relacionados con la
gestion de los recursos financieros, percepcion, depdsito, transferenciay registro de las operaciones financieras, |0s cual es serén puestos a disposicion
del MINED, parautilizarlos en la cancel acion de obligaciones contraidas con aplicacion al Presupuesto General del Estado, en e Ramo de Educacién,
presupuestos extraordinarios y cooperacion o asistencia técnica no reembolsable.

Responsables de la Gestion de Tesoreria

Art. 85.- Laresponsabilidad de la gestion de Tesoreria, estara en €l nivel institucional definido en dos orientaciones, siendo éstas: Una Central
y otra Descentralizada. La primera, a cargo del Tesorero Institucional y la segunda a cargo de los pagadores auxiliares departamentales; asi como
también, los jefes de departamentos de pagadurias auxiliares en Oficina Central (del Fondo General, de proyectos y de Oficina Central); quienes en
su respectivo nivel, tomaréan las acciones necesarias para garantizar el manejo eficiente y transparente de | os recursos financieros, respondiendo pecu-
niariamente por 10os resultados obtenidos.

Conciliaciones Bancarias

Art. 86.- Los fondos depositados en todas | as cuentas bancarias manejadas por la Institucion, serén sujetas de conciliaciones bancarias mensual -
mente, con lafinalidad de garantizar la transparencia en la administracion de los recursos financieros, debiendo remitir |os resultados de los saldos
conciliados a Ministerio de Hacienda, mensualmente o cuando lo requiera.

Requerimientos de Fondos

Art. 87.- Todo requerimiento de fondo, debera documentarse y autorizarse, de conformidad a los lineamientos establecidos por la Direccion
Genera de Tesoreria, del Ministerio de Hacienda, asegurédndose que el monto de los fondos administrados por €l Area de Tesoreriay los pagadores
auxiliares, esté acorde alas programacionesy fuentes de financiamiento establecidas en el presupuesto aprobado para el periodo.

Dichos fondos, deberan ser requeridos sobre la base de |os compromisos u obligaciones devengadas. Los fondos solicitados, deberan utilizarse
Unicamente para el pago de |as obligaciones que fueron requeridos.

Atencién por Medio de Ventanilla Unica

Art. 88.- Larecepcién de documentacion relacionada a las obligaciones contraidas, entrega de quedan y cheques para los administradores de
contratos, proveedores y encargados de egresos, se efectuara por medio de los responsables de | as ventanillas Unicas habilitas con tal finalidad.

Transferencias de Fondos

Art. 89.- Todatransferenciade fondos, ya seainterna o externa, entre entidades o con el Sistema Financiero, podré hacerse por medios manuales
0 €electroénicos, asegurandose que cada una de las transacciones, ademés de cumplir con las obligaciones legales, esté soportada en documentos debi-
damente autorizados.

Recepcién y Registro de Fondos

Art. 90.- Pararegular larecepcion y registro de fondos, se estableceran procedimientos por escrito debidamente autorizados.

El registro de los mismos, debera clasificarse segun su fuente de financiamiento y ser efectuado por personal independiente al responsable de la
recepcion.

Deposito de I ngresos

Art. 91.- Todoslosingresos en efectivo, cheques o val ores que se perciban, serdn depositados completosy exactos, en lacuentabancariadestinada
paratal efecto, dentro de las veinticuatro horas siguientes a su recepcion.

Por ningtin motivo el dinero proveniente de los ingresos se empleara para cambiar cheques personales, efectuar desembolsos de la Institucion u
otros fines.
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Pago de Obligaciones Adquiridas

Art. 92.- Los pagadores auxiliares de Oficina Central y departamentales, seran responsables del pago de | as obligaciones |egal mente contraidas
por la Institucién, con aplicacion al respectivo Presupuesto Institucional. La Institucion, podra celebrar contratos con |os bancos comerciales en los
cuales manejen sus cuentas bancarias, con el propésito de utilizar mecanismos especiales parael pago delos salarios, bienes, serviciosy otros, através
de abono a cuenta, pago electrénico u otros mecanismos de pago autorizados.

Dichosfuncionarios, seran responsablesdelaliquidacién del pago. Lasretenciones que ef ectien en concepto de descuentos de L ey, serdn pagadas
alos respectivos beneficiarios mediante cheque, abono a cuenta, pago electrénico u otro medio autorizado.

Reintegro de Fondos

Art. 93.- Losfondos solicitados no utilizados, que se encuentren depositados en cual quieradelas cuentas bancariasanombredel MINED, deberén
ser reintegrados por |os pagadores auxiliares, desde el nivel Departamental, haciala cuenta bancaria origen de la Pagaduria Auxiliar, Fondo General o
Pagaduria Auxiliar de Proyectos, seglin corresponda; quienesasu vez, desde €l nivel Institucional reintegrardn hacialaDireccién General de Tesoreria,
al Fondo General dela Nacién, los fondos no utilizados en cuentas de remuneraciones por conceptos, tales como: Suspensiones en firme, renuncias,
aportes patronal es no enterados, reintegros por subsidios y otros similares; o fondos ajenos en custodia de recursos requeridos para el cumplimiento
de obligaciones adquiridas y que no hayan sido pagados a los beneficiarios o cuando se trate de fondos correspondientes a descuentos realizados a
empleados, en virtud de sanciones impuestas.

Manegjoy Control delos Embargos Judiciales

Art. 94.- El MINED, debera establecer los componentes de control para la recepcion, registro y administracion de fondos provenientes de los
descuentos por embargosjudiciales apersonas naturales o juridicas, desde lafechaen querecibalaorden judicial, hastalasuspension o sobreseimiento
que libre el Juez de la causa.

Posterior alarecepcion delos oficios de trabo de embargo, emitidos por el Juez competente, cuando éstos sean aplicados aempleados, seremitira
una copia de los mismos alaUnidad del MINED, responsable de incluir los descuentos correspondientes en la planilla de remuneraciones.

Asi mismo, cuando se trate de personas naturales o juridicas ajenas a la Institucién, considerara e descuento o retencion que haya instruido el
Juez de la causa, a momento de efectuar el pago correspondiente. Si hubieren dos 0 més casos pendientes por trabo de embargos, de otros juzgados
aempleados de la Institucion, seinformara a Juez para que considere la acumulacion de juicios que corresponda.

Los fondos, serén depositados en una cuenta bancaria que se manejard a nivel central, los recursos financieros que le correspondan se adminis-
trardn mancomunadamente entre el depositario judicia y el responsable del Departamento de Embargos Judiciales; el primero, aorden del Juez dela
causa depositard o erogara fondos y el segundo apoyara en el establecimiento de las condiciones legal es pertinentes para respa darl os, respondiendo
pecuniariamente cada uno de ellos.

Fondos de Actividades Especiales

Art. 95.- La creacion de fondos de actividades especiales, se hard en cumplimiento a Instructivo, debidamente aprobado por e Ministro de
Educacién.

Proyectosde I nversion

Art. 96.- Los proyectos con financiamiento externo, se regiran por o establecido en cada uno de los contratos, convenios y procedimientos
establecidos por los organismos internacionales y por estas Normas, en lo aplicable u otra Normativa institucional interna emitida, que se relacione
con éstos.

Control de Transacciones Bancarias

Art. 97.- Todos | os movimientos de | as cuentas bancarias, deberan registrarse cronol 6gicamente el diadelatransaccion en el Auxiliar de Bancos,
en caso que se tengainstalado el Sistema de Administracion Financiera Integrado (SAFI) o en el Libro de Bancos, en caso que no se tenga instalado
el mismo, identificando el nimero del cheque o referencia, una breve descripcion del movimiento realizado, determinando en el mismo la disponibi-
lidad.

Control de Pagos

Art. 98.- Para todos | os pagos efectuados con cheque o abono a cuenta, debera llevarse un control que permitaidentificar la entrega alos bene-
ficiarios 0 en su defecto a quienes éstos autoricen.
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Informe de Liquidacion

Art. 99.- Las pagadurias auxiliares, deberan elaborar mensualmente un Informe de Liquidacion que constituya el medio de rendicién de cuentas,
clasificado por: Cuentas bancarias, requerimiento de fondos, lineade trabajo, clasificacién econémica, fuente de financiamiento y especifico de gasto,
que demuestre los valores recibidos y entregados en el periodo y presentarlo a Areade Tesoreriadel Nivel Central, amastardar en los primeros diez
dias hébiles de cada mes, €l cual debera estar acompariado de la documentacién de respaldo de las operaciones reflgjadas, debidamente revisados y
autorizados.

En caso de ser requerido por las autoridades institucionales, podran considerarse la elaboracion de informes consolidados semestrales, con el
propdsito de conocer la situacion actual y evaluar conforme alos resultados de los andlisis pertinentes, la adopcion de medidas correctivas.

Responsables del Manegjo de Fondos

Art. 100.- Todo funcionario designado para el manejo de fondos, debera ser nombrado mediante acuerdo €jecutivo interno, autorizado por la
méxima autoridad del MINED; asi mismo, desde el momento de su nombramiento estara cubierto por una fianza de fidelidad que garantice la recu-
peracién por extravio, desfalcos o siniestros de los fondos plblicos; esta accion, estard de conformidad con la Politica Institucional, definida por el
ente responsable. La Direccion Financiera Institucional, emitiralos lineamientos de distribucidn de los acuerdos gjecutivos, parael cumplimiento del
control administrativo y financiero de los fondos.

Custodia de Valores

Art. 101.- Para salvaguardar la custodia de valores alos funcionarios que por la natural eza de sus cargos les competa el manejo de los mismos,
el MINED evaluardy gestionarala adquisicion de cajas de seguridad, en funcién de las necesidades y recursos disponibles paratal fin; en caso de no
poseer una se promoverd el uso de otros tipos de medidas que garanticen niveles de seguridad adecuados.

Definicion de Politicasy Procedimientos Contables

Art. 102.- El registro delastransacciones delos hechos econémicos con af ectaci6n arecursosdel MINED; laUnidad de Contabilidad, losrealizara
de acuerdo alos Principios, Normasy Paliticas Contables, establecidos por parte del Ministerio de Hacienda, | os cual es seran dados a conocer através
de manuales, instructivos o reglamentos, emitidos por dicha I nstitucion. Esta Normativa, seré de aplicacion, especialmente en los hechos econémicos
relacionados alos recursos que integren la Ley General del Presupuesto.

L astransacci onesfinancierascorrespondientesaotrosfondosrecibidospor partedel MINED y queseanregi stradosen | asagrupaci onesoperacionales
dos, cuatro o cinco, se realizarén de acuerdo alo establecido en los convenios 0 manuales del organismo que hubiere proveido los fondos; asimismo,
el registro contable se complementara con procedimientos elaborados por partedel MINED y el Manual de Procesos parala Ejecucion Presupuestaria,
sera de aplicacion parcial, debido a que los procesos de ejecucion de estas agrupaciones, difieren con respecto alas transacciones de | os recursos que
forman parte de laLey General de Presupuesto.

Sistema Contable

Art. 103.- Los registros de los hechos econémicos del MINED, se realizaran en el Sistema de Contabilidad Gubernamental, de que disponga el
Ministerio de Hacienda, paratodas |as entidades del sector PUblico, especialmente el establecido paralasinstituciones del Gobierno Central o carteras
de Estado.

Sistemas I nformaticos Administrativos

Art. 104.- El MINED, podra disefiar, desarrollar e implementar sistemas informéticos administrativos, que le permitiran simplificar y controlar
la gjecucion de las operaciones, sean éstas de caracter administrativas, financieras o para €l registro y control de transacciones correspondientes a
donaciones o préstamos, seguin sea requerido para la rendicion de cuentas, ante los distintos organismos que hubieren proveido los fondos.

Oportunidad en los Registros Contables

Art. 105.- Las diferentes direcciones nacionales o de staff y/o unidades técnicas del MINED, responsables de la gjecucion de las distintas ac-
tividades relacionadas con hechos econémicos sujetos a registros contables, deberan remitir la documentacion oportunamente, en coordinacion con
laUnidad de Contrataciones Institucionales y con el proveedor de bienes y/o servicios o directamente ala Unidad de Tesoreria o Presupuesto, segin
corresponda; con el objetivo de que dichas operaciones sean registradas contablemente en el periodo en que ocurran, a efecto de que lainformacion
financiera contable presente saldos actualizados y oportunos que faciliten latoma de decisiones.

Documentacion Contable

Art. 106.- L osexpedientes contables quejustifiquen el registro delos hechos econémicos, con af ectaci 6n alasdiferentesfuentes definanciamiento
y agrupaciones operacional es, deberan contener la documentacion que cumpla con aspectos legales'y técnicos, segiin € tipo de transaccion. Los docu-
mentos minimos que deberan justificar el registro contable, deberan ser detallados en los procedi mientos el aborados para cada tipo de transaccién.
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Archivo de Expedientes Contables

Art. 107.- La Unidad Contable, mantendréa un archivo de los expedientes, el cua permitira la ubicacion de documentos, ya sea para consultas
internas o para proporcionar informacion y documentaci n requerida por las diferentes auditorias alas que estén sujetos dichos registros.

Con €l fin defacilitar la consultay revision de expedientes contables, la Direccion Financiera I nstitucional, mantendréd un Sistema de Digitali-
zacién de dichos documentos, siempre y cuando se cuente con recursos financieros parala realizacion de esa actividad.

El tiempo en que se mantendrael archivo fisico delos documentos contables, serael establecido enlalegisiacion aplicable paraeste caso, emitida
por parte del Ministerio de Hacienda.

El acceso alos archivos contables, serd exclusivo del personal de dichaUnidad y unavez hayan sido remitidos os documentos para ser resguar-
dados en €l Archivo Institucional, éstos solamente podran ser proporcionados a personas de la Unidad Contable, previa solicitud firmada por personal
autorizado.

Control de Transferencias

Art. 108.- LaUnidad Contable, mantendra un control de lastransferencias realizadas'y de | as liquidaciones recibidas correspondientes ainstitu-
cionesimplementadoras de programas'y proyectos educativos, con €l fin de que al finalizar cada Convenio o cada gjercicio fiscal, se puedaidentificar
los montos liquidados, pendientes de liquidar o reintegrar por cada una de dichas instituciones que hubieren recibido este tipo de transferencias.

Administracion de Cuentas Bancarias

Art. 109.- Las cuentas bancarias, deberan ser manejadas seguin lo normado en e Manual Técnico del Sistema de Administracion Financiera
Integrado, emitido por el Ministerio de Hacienda, que dicta lineamientos desde: La apertura de cuentas, control de saldos, reintegro y depdsito de
fondos, cierre'y liquidacion de cuentas, conciliaciones bancariasy traslado de fondos transferidos no pagados.

Aperturay Denominacion de Cuentas Bancarias

Art. 110.- Paralaapertura de cuentas bancarias, el MINED, através del Tesorero Institucional, deberd solicitar ala Direccion General de Teso-
reriadel Ministerio de Hacienda, |a autorizacion para abrir la Cuenta Corriente Subsidiaria Institucional, remuneraciones, bienesy servicios, cuentas
parael manejo de fondos circulantes de monto fijo, de pagadurias auxiliares institucionales; asi como también, |as cuentas de las pagadurias auxiliares
de fondos de actividades especiales y otras que indistintamente su fuente de financiamiento sea necesario abrir, de conformidad a las disposiciones
legalesy normativas vigentes.

LaDireccion General de Tesoreria, autorizara la apertura Unicamente de cuentas corrientes, excepto que en los contratos o convenios interna-
cionales suscritos, se determine € manejo de cuentas de Ahorro. La solicitud de autorizacién para apertura de cuentas bancarias, debera respaldarse
con uno de los documentos siguientes: Carta de Entendimiento, Acuerdo Ministerial, Contrato o Convenio Internacional, suscritos por la méxima
autoridad del MINED.

Todas las cuentas bancarias, deberan identificarse con un nombre especifico que determinaré la naturaleza de las mismas, que como minimo
debera contener el nombre de la Institucion, fuente de financiamiento, nimero de proyecto (para los casos que aplique) y naturaleza del uso de los
recursos.

L as oficinas desconcentradas y/o unidades técnicas, gestionardn por medio del Tesorero Institucional, la apertura de sus cuentas bancarias, con
€l nombre oficial de la Institucién, seguido de su denominacién especifica; paralo cual, remitiran solicitud donde definiran a Titular de la cuentay
refrendarios, adjuntando fotocopiade los documentos de i dentificacion personal vigentes. LaDireccién Naciona de Finanzas, emitiraloslineamientos
que deberan cumplir los empleados y funcionarios que se nombren como titularesy refrendarios, en funcién con las directrices emitidas por el Minis-
terio de Hacienda.

Control de Saldos Bancarios

Art. 111.- La Direccion Nacional de Finanzas, establecera los mecanismos para el control de saldos de las cuentas bancarias abiertas por €l
Ministerio en los bancos comerciales del Sistema Financiero, para el manejo de los recursos del Fondo General, préstamos externos, cooperacion o
asistencia técnica no reembolsable, contenidas en la Ley de Presupuesto, Fondos de Actividades Especiales, Embargos Judiciales y cualquier otro
tipo de Fondo creado por Ley. En tal sentido, deberan incluirse en los contratos de servicios que suscribiran una clausula, en la cual facultaran ala
Direccién Financiera Institucional para que verifique por cualquier medio los saldos de | as cuentas bancarias mencionadas. Ademaés, se deberaincluir
alaDireccion de Auditoria Interna, como medio de verificacion.
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Pago de Salarios

Art. 112.- El pago de salarios del personal administrativo y docente, se realizara por medio de abono a cuenta, en forma desconcentrada de nivel
central y Departamental.

En el caso de empleados administrativos o docentes, que presenten cuentas de los bancos en los cuales el MINED posea su cuenta pagadora de
salarios, latransferencia sera electronica, con claves de autorizacion, que requerirdn autorizacion del Pagador y del Refrendario respectivo.

En caso de que |os empleados administrativos y docentes, posean cuentas en otros bancos del Sistema Financiero Nacional, los abonos a cuenta
se realizaran por medio de la emision de cheque, a favor del Banco, adjuntando los listados detallados con los montos a aplicar, de formaimpresay
digital paralarespectiva aplicacion.

Plazo para Cierre de Planillas

Art. 113.- El dia décimo hébil de cada mes a pagar, deberan estar cerradas |as planillas de sueldos en las unidades encargadas de la administra-
cién del recurso humano, en el sentido de que éstas no podran ser modificadas, con €l fin de que se proceda a la respectiva revisién de la aplicacion
de descuentos por parte de los encargados de planillas.

L os pagadores habilitados, implementarén controles que permitiran evidenciar la recepcion de los salarios por parte de todos los empleados y
funcionarios del MINED.

Comunicacion de Licenciasy Renuncias del Personal

Art. 114.- Para el cumplimiento de los plazos indicados en € cierre de planillas, los directores, gerentes y jefes de cada Unidad organizativa,
deberén comunicar dentro delos primeros cinco diasdel mesapagar, alas unidades encargadas de |aadministracion del recurso humano, laslicencias
sin goce de sueldo y las renuncias de empleados, a efecto de que no se procesen pagos indebidos.

Enel caso derenuncias, €l empleado deberapresentar unacartaa Jefeinmediato superior, con ocho dias de anticipacién asu Ultimo dialaboral previsto.
En el caso de funcionarios y empleados que tengan funciones de custodia de bienes o valores, el Jefe inmediato debera tramitar la entrega formal de
dichos bienes o valores por medio de Acta, en la que deberd dar aval un Representante de la Unidad de Auditoria Interna.

Definicion de Paliticas y Procedimientos sobre Transferencia y Liquidacion de Fondos con las Direcciones Departamentales y Centros Es-
colares

Art. 115.- La Direccion Nacional de Gestion Departamental, en coordinacion con las direcciones: Nacional de Administracion, de Finanzasy
Planificacién, emitirdn en el Gltimo trimestre de cada afio los lineamientos, requisitos y criterios para la transferencia del gercicio financiero fiscal
siguiente del Presupuesto Escolar, Gratuidad de Media, Fortalecimiento Educativo para el Consgjo Institucional Educativo, proyectos adicionales u
otros componentes que se autoricen, los cuales se harén del conocimiento de |as direcciones departamentales y de |os organismos de administracion
escolar: Consgjo Directivo Escolar (CDE), Asociacion Comunal Educativa (ACE), Consejos Educativos Catdlicos Escolares (CECE) y Consegjo
Institucional Educativo (CIE).

Asimismo, se deberdincluir los lineamientos parala liquidacion de los fondos recibidos en calidad de transferencia del gjercicio corriente, con
el objetivo de que al fina del afio quede reportada la gjecucion y liquidados los fondos transferidos.

LaDireccion Nacional de Gestion Departamental, podra autorizar prorroga de plazos paralaliquidacion de las transferencias realizadas por los
diversos componentes atendidos en el afio.

Definicion de Paliticasy Procedimientos parala Administracion de los Fondos Obtenidos a Través de Cooperacion

Art. 116.- Los fondos provenientes de cooperacidn, deberan ser administrados segiin 1o normado en e “Instructivo de la Gestion, Administra-
cién, Ejecucion, Seguimiento y Control de la Cooperacion y/o Asistencia Técnica no Reembolsable”, debiendo cumplir las unidades técnicas con lo
establecido en dicho Instructivo.

Definicion de Politicasy Procedimientos parala Administracion de Proyectos

Art. 117.- Paralaformulacién delos proyectos de Inversion y Cooperacion, comunicado el Plan Anual de Inversion Pablica (PAIP), por partede
laDireccién General de Inversién y Crédito Pablico del Ministerio de Hacienda, la Direccion de Planificacion, considerando la politicainstitucional,
notificardlos techos o asignaciones presupuestarias a cada Unidad ejecutora, quienes en coordinacion con ésta, deberan elaborar 10s planes de Accion
correspondientes, estableciendo prioridades orientadas al cumplimiento de los objetivosy metasinstitucionales, segiin loslineamientos queel MINED
y € Ministerio de Hacienda establezcan.
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Los planes de Accidn, delos proyectos de Inversion y Cooperacion, serén aprobados por laméxima autoridad del MINED y deberan contar con
las actividades a desarrollar para cada gjercicio fiscal.

Aprobados|osplanesde Accién delos proyectosde Inversiony Cooperacién, laDireccion de Planificacion, losremitirdacadaDirector Nacional,
en funcioén de las actividades programadas por cada una de €llas.

La Direccién de Planificacion, remitird los planes de Accidn de los proyectos de Inversion y Cooperacién, a la Direccién de Contrataciones
Institucional y Direccién FinancieraInstitucional, paralaelaboracion del Plan Anual de Adquisicionesy Contrataciones Institucional y Programacién
de Ejecucidn Presupuestaria, respectivamente.

Control de Proyectos de Inversién y Cooperacion

Art. 118.- L asdiferentes unidades organi zativas o g ecutoras, deberan establ ecer control es adecuados paraadministrar losfondos delos proyectos
delnversiény Cooperacidn, decual quier fuentedefinanciamientoy las modificaciones que ocurran, reflgjando con claridad y exactitud |osmovimientos
relacionados con transferencias, autorizaciones de compromisos, validaciones para adquisicion de bienesy servicios, ajustes y otros movimientos de
cualquier naturaleza, afin de asegurar no solo la disponibilidad de |os recursos, en relacion directa con los propésitos institucional es; sino también el
cumplimiento de las disposiciones vigentes.

En el caso de los aportes en especie y actividades no vinculadas a proyectos, financiados por cualquier fuente de financiamiento, deberan ser
registrados y reportados seguiin la Normativa vigente.

Avance Fisico y Financiero delos Proyectos de Inversidn y Cooperacion

Art. 119.- Los responsables de la gjecucidn delos planes de Accidn de los proyectos, supervisaran y evaluarédn permanentemente el uso de los
recursos, € cumplimiento de los convenios, condiciones contractuales correspondientes e informar mensualmente a la méxima autoridad, a fin de
identificar aquellas actividades que no se estén cumpliendo pararealizar |as acciones correctivas que correspondan oportunamente.

L asunidadestécnicasresponsables delaejecucion delos planes de Accidn delos proyectos de Inversion y Cooperacion, financiados por cual quier
fuente de financiamiento, |as actividades no vincul adas a proyectos financiados por la cooperacion y donaciones en especie, deberan remitir informes
mensuales del avance fisico y financiero, ala Gerencia de proyectos de la Direccion de Planificacion.

La Direccion de Planificacion, remitira ala méaxima autoridad, de forma mensual, después del cierre contable, informes consolidados sobre el
avance fisico y financiero de los proyectos financiados por cualquier fuente de financiamiento.

L as gestiones de opinidn técnica, programacion y avance fisico, financiero y administrativo de los proyectos de Inversion y Cooperacion, ante
laDireccion Genera de Inversiony Crédito Publico, del Ministerio de Hacienda, se realizarén por escrito y con el apoyo del Sistema de Informacion
delalnversion Pablica (SIIP), el cua sera administrado por la Direccion General de Inversion y Crédito Pablico, del Ministerio de Hacienday sobre
la base de los lineamientos emitidos por € Ministerio de Hacienda.

La Gerencia de Cooperacion Externa, en coordinacion con las unidades técnicas y Direccion de Asesoria Juridica, formularan, revisarany tra-
mitaran €l visto bueno de los convenios de cooperacion a suscribir.

DEFINICION DE POLITICASY PROCEDIMIENTOSDEL CICLO DE ADQUISICIONESY CONTRATACIONES

Unidad de Adquisicionesy Contrataciones I nstitucional

Art. 120.- Para dar inicio a todo proceso de compra, las unidades técnicas, deberan formular las especificaciones técnicas o términos de refe-
rencia, tomando en cuenta que €l bien o servicio existaen el mercado o sea factible su elaboracion, en los cuales deberan detallar adecuadamente las
caracteristicas, con €l fin de garantizar el oportuno suministro de lo requerido.

Art. 121.- LaDireccion de Contrataciones I nstitucionales, tendré bajo su estructura organi zativa una Unidad de Adquisicionesy Contrataciones
Institucional, denominada “ Gerencia de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (GACI)”, responsable de realizar todas las actividades relacio-
nadas con la gestion de adquisiciones y contrataciones de obras, bienes, consultoriasy servicios, financiadas con recursos provenientes del Gobierno
de El Salvador.

Asimismo, seraresponsable de realizar todas | as actividades, financiadas con recursos provenientes de otras fuentes de financiamiento, siempre
y cuando el organismo donante requiera de la aplicacion de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Pablica (LACAP) y su
Reglamento o cuando el Convenio, asi |o establezca.
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Adquisiciones con Recur sos Provenientes de Convenios o Tratados

Art. 122.- Todaadquisicion o contratacion de obras, bienes o servicios, financiada con recursos provenientes de convenios o tratados, que celebre
€l estado con otros estados, organismos internacionales, donaciones o convenios interinstitucionales, que no se rijan por las disposiciones estableci-
das en la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica (LACAP) y su Reglamento, serén realizadas por el Departamento de
Financiamiento Externo y Convenios I nterinstitucional es, de la Direccion de Contrataciones Institucionales.

Responsable de Emitir Paliticasy Procedimientos

Art. 123.- LaDireccion de Contrataciones | nstitucional es, seralaUnidad organizativaresponsable de emitir las politicasy lineamientos necesarios
paraejecutar las adquisicionesy contrataciones de la I nstitucién. Asimismo, seraresponsable de dar aconocer (cuando aplique) cualquier informacion
emitida por la Unidad Normativa de Adquisicionesy Contrataciones dela Administracion Pdblica (UNAC), adscritaa Ministerio de Hacienda.

Plan Anual de Adquisicionesy Contrataciones

Art. 124.- La Gerencia de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (GACI), elaborarala Programacion Anual de Adquisicionesy Contra-
taciones (PAC), para cada fuente de financiamiento, basandose en |as necesidades de recursos establecidas, por |as diferentes unidades organizativas
del Ministerio de Educacion, en los planes anual es operativos, |os cuales a su vez estaran respaldados en €l Presupuesto Institucional, aprobado por la
Asamblea Legislativa, afin de cumplir con los objetivos y metas establecidas para cada ejercicio fiscal.

Art. 125.- El Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones, deberé ser aprobado por la méxima autoridad de la Institucion, el cua sera de
carécter publico; por lo que la Gerencia de Adquisiciones y Contrataciones, debera publicarlo por via electrénica o por cualquier otro medio con el
que cuente la Institucion.

Requerimiento de Obras, Bienes o Servicios

Art. 126.- Toda adquisicién o contratacion de obras, bienes, consultorias o servicios, debera contar con el debido requerimiento suscrito por €l
Director; asi como también, de la respectiva certificacion presupuestaria. Lo solicitado, debera estar incluido en la Programacion Anual de Adquisi-
ciones y Contrataciones (PAC) y en el Presupuesto Institucional, caso contrario la Unidad solicitante debera justificar la adquisicién de dicha obra,
bien o servicio y deberarealizar la reprogramacion correspondiente.

Las éreas 0 unidades organi zativas, antes de solicitar un proceso de adquisicion de bienes, deberan verificar |as existencias en Bodegay adjuntar
al requerimiento, el comprobante de la no existencia en Bodega de |os bienes solicitados.

Sondeo de Mercado

Art. 127.- Las unidades organizativas solicitantes de obras, bienes, servicios o consultorias, previo aingresar un requerimiento ala Gerencia de
Adquisiciones y Contrataciones Institucional, deberan realizar un sondeo de mercado, en los casos que no cuente previamente con la informacion,
con el objeto de conocer precios, tecnologias y otras condiciones inherentes a objeto contractual, a efecto de formular sobre una base realista, el
presupuesto de contratacion y evitar dejar sin efecto |os procesos.

Sistema de Adquisicionesy Contrataciones

Art. 128.- Las adquisiciones y contrataciones financiadas con recursos provenientes del Gobierno de El Salvador, se sujetaran alas normasy
procedimientos establecidos en la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica (LACAP) y su Reglamento, el Tratado de
Libre Comercio entre Centroamérica, Estados Unidos y Republica Dominicana (cuando se trate de unalicitacion abierta), asi como en € Manual de
Procedimientos respectivo y demés regulaciones emitidas por la Unidad Normativa de Adquisicionesy Contrataciones de la Administracion Pablica
y los lineamientos emitidos por el MINED.

Las adquisiciones y contrataciones financiadas con recursos provenientes de convenios o tratados que celebre el Estado, con otros estados,
organismos i nternacional es, donaciones o convenios interinstitucional es, se regiran por lo establecido en dichos convenios o tratados.

Sera necesario que | os procedimientos institucional es posibiliten laidentificaci6n de | os responsables de |a autorizaci 6n, adjudicacion, contrata
cién, recepcion, almacenamiento y distribucion de las obras, bienesy servicios.

Cotizaciones en Procesos de Libre Gestién

Art. 129.- En el proceso de adquisicion o contratacion, realizado por la modalidad de “Libre Gestion”, en los cuales sean necesarias solicitar
al menos tres catizaciones, con el propdsito de realizar la comparacion de calidad y precios, se podrén solicitar |as cotizaciones de las formas més
expeditas posibles, utilizando medios como: Correo electrénico, fax o solicitando directamente las cotizaciones alos of ertantes.
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Publicaciones

Art. 130.- La Gerencia de Adquisiciones y Contrataciones, publicard oportunamente los avisos de convocatoria a Licitacion o Concurso, por
Io menos en uno de los medios de prensa escrita de circulacion nacional y en el Sistema de Compras Piblicas (COMPRASAL), del Ministerio de
Hacienda. L os avisos de convocatoria de Libre Gestion y Contratacion Directa, seran publicados en e Sistema de Compras Piblicas (COMPRASAL).

Publicacion de los Avisos de Adjudicacion

Art. 131.- LaGerenciade Adquisicionesy Contrataciones publicara, por |o menos en uno delos medios de prensaescritade circulacion nacional ,
unavez a mes, los resultados de | os procesos de adquisicion o contrataci 6n que hayan sido realizados por lamodalidad de Licitacion o Concurso. Los
resultados de |os procesos de adquisicion o contratacion, realizados por lamodalidad de “Libre Gestion”, seran publicados en el Sistema de Compras
Puablicas (COMPRASAL), de conformidad alas instrucciones proporcionadas a | os of ertantes en el documento de “Libre Gestion”.

Invitacionesy Bases para Promover Competencia

Art. 132.- Previo atodo proceso de adquisicion o contratacion, deberan elaborarse documentos correspondientes, los cuales sin perjuicio de las
leyes o reglamentos aplicables, constituiran el instrumento particular que regularé a la contratacion especifica. Los documentos, deberan redactarse
en formaclara, precisaeimparcial. Estos deberan incluir, ademés de los documentos requeridos, aspectos técnicosy de calidad, productos, servicios
esperados, plazos de entrega, forma de presentacion de of ertas, procedimiento de apertura de las mismas (cuando aplique), Sistema de Evaluacion y
Clasificacion, mecanismos de comunicacion de resultados y otros elementos que contribuyan ala transparencia del proceso. Dichos documentos, se
regiran por los documentos guias, emitidos por la Gerencia de Adquisicionesy Contrataciones Institucional.

Igualdad de Condiciones

Art. 133.- Las bases de licitacion o concurso, deberan permitir a todos |os interesados participar en |os procesos en igualdad de condiciones, sin
establecer clausulas discriminatorias, solicitando alos ofertantes solamente la documentacin necesaria para sel eccionar lamejor oferta, que permita
verificar los requisitos legal es, financieros, técnicos y econémicos necesarios parala contratacion.

Asimismo, a definir las caracteristicas de los bienes, servicios y obras, |os procedimientos de evaluacion, deberan estar orientados a fomentar
lacompetencia entre los of ertantes y evitar obstacul os innecesarios al momento de la evaluacion de las of ertas.

Evaluacién de Ofertas

Art. 134.- Para todo proceso de adquisicién o contratacion, realizado por lamodalidad de Licitacion o Concurso, la Gerencia de Adquisiciones
y Contrataciones Institucional, nombrard una Comision de Evaluacién de Ofertas, de conformidad al articulo 20, de laLey de Adquisicionesy Con-
trataciones de la Administracion Pablica (LACAP), la cual seréalaresponsable de estudiar y andizar |as ofertas recibidas.

L as comisiones de evaluaciones de ofertas, deberan enmarcar su actividad alo que la L ey establezca como sus facultades especificas.

Parael caso de Libre Gestion y Contratacion Directa, la Comision de Evaluacion de Ofertas, se deberdintegrar (no con las formalidades corres-
pondientes), por |0 menos con los miembros gque se detallan a continuacion: Un Representante de la Unidad solicitante y el Delegado del Gerente de
Adquisicionesy Contrataciones.

Andlisisde Ofertas

Art. 135.- Paraefectuar el andlisisdelasofertas, laComision de Evaluacion de Of ertas, deberatomar en cuenta Ginicamente losfactoresy criterios
indicados en los documentos correspondientes. A cada factor, deberé establecérsele |os criterios de evaluacion y su ponderacion en formaclara, l1os
que deberan ser objetivos, mesurables o cuantificables y no arbitrarios.

Emision de Informedel Andlisisdelas Ofertas

Art. 136.- La Comision de Evaluacién de Ofertas, una vez finalizado el andlisis de las propuestas y de acuerdo con los factores y criterios esta-
blecidos en los documentos de Licitacion o Concurso, emitird un informe por escrito, sefialando la oferta que resulté mejor evaluada, especificando
los puntgjes correspondientes de todas |as ofertas, con indicacion de su monto, detalle de las ofertas descalificadas y sus motivos, haciendo la reco-
mendacion que corresponda, ya sea para que el Titular adjudique o declare desiertala Licitacién o Concurso. Dicho informe, debera ser firmado por
todos los integrantes de la Comision.
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En el caso delas adquisicionesy contrataciones, realizadas por lamodalidad de “Libre Gestién”, la Comision de Evaluacion de Ofertas, emitira
un Acta de recomendacion, la cual deberd contener como minimo:

a) Lugary Fecha

b) Nombre del proceso;

¢) Antecedentes del proceso;

d) Aspectosrelevantes delaevauacion; y

€) Recomendacion de adjudicacion.

Dicho documento, debera ser firmado por todos |os miembros de la Comision y notificado alos ofertantes.

Adjudicacion de Ofertas

Art. 137.- Toda adjudicacion de obras, bienes, servicios o consultoria, deberarealizarse en cumplimiento alos criterios establecidos en las invi-
taciones, bases de concurso o licitacion bajo procedimientos cualitativos y cuantitativos, que obedezca a pardmetros y criterios objetivos, mediblesy
comprobables, 1o cual quedara debidamente documentado.

Administracion de Contratos

Art. 138.- El cumplimiento de las condiciones contractual es de todo contrato u orden de compra que se derive de un proceso de adquisicion o
contratacion, serén verificadas por el Administrador de Contrato, quien seréd nombrado mediante Acuerdo emitido por el Titular del Ministerio de
Educacién o por €l Director dela Unidad organizativa solicitante, en el caso de 6rdenes de compra por Libre Gestion, quien actuara en representacion
de este Ministerio durante la gjecucién del contrato; para ello, debera considerarse lo establecido en € articulo 82 bis, de laLey de Adquisicionesy
Contrataciones de la Administracién Publica (LACAP) e instructivos que emitala Unidad Normativa de Adquisiciones y Contrataciones (UNAC) y
la Direccién de Contrataciones Institucionales, paratal fin.

Fraccionamiento de Compras

Art. 139.- Debera evitarse €l fraccionamiento de |as adquisiciones de obras, bienes o servicios de la misma naturalezay modificar la cuantia de
lamisma, para eludir asi |os requisitos establecidos en | as diferentes formas de contratacion.

No se considerara fraccionamiento en las adquisiciones de obras, bienes, servicios o consultorias de la misma natural eza, cuando exista descen-
tralizacion operativa delegada y autorizada, mediante acuerdo Ministerial que facilite las adquisiciones y contrataciones.

Adquisicionesy Contrataciones Realizadas por Centros Escolares

Art. 140.- L os organismos de administracion escol ar: Consejo Directivo Escolar (CDE), Asociacion Comunal Educativa (A CE), Consejos Educa
tivos Catdlicos Escolares (CECE) y Consgjo Institucional Educativo (CIE), seran los entes responsables de realizar todas | as actividades rel acionadas
con la gestién de adquisiciones y contrataciones de obras, bienes y servicios, financiadas con recursos provenientes del Gobierno de El Salvador o
cualquier otra fuente de financiamiento en los centros educativos publicos del Ministerio de Educacién.

Definicion de Politicas y Procedimientos Juridicos

Art. 141.- La Direccion de Asesoria Juridica, emitiralas politicas y procedimientos relativos a los aspectos juridicos que deberédn cumplirse en
las actividades del Ministerio de Educacion.

Art. 142 - El Sistemade Control de CorrespondenciadelaDireccion de AsesoriaJuridica, contemplaraqueinmediatamente después que éstahaya
sido recibida, serdclasificadaen URGENTE y NO URGENTE, a€efecto de priorizar el tramite de aquellos requerimientosinstitucional es einterinstitu-
cionales que por Constitucion, Ley, Reglamento o por aspectos administrativos, tengan fijado un plazo o serequiera agilidad en su cumplimiento.

Normas Relativas a la Publicaciéon de I nstrumentos

Art. 143.- La determinacién, si un instrumento legal requiere de su publicacion en el Diario Oficial, corresponderd a la Direccion de Asesoria
Juridica.

LaDireccion de Asesoria Juridica, emitird un Instructivo que contemplara a los responsables de la publicacion de | os diferentes documentos e
instrumentos legales; asi como también, si el usuario o laUnidad organizativaincurren con los gastos de dicha publicacién en el Diario Oficial.
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Normas Relativas a la L egalizacion de I nstrumentos

Art. 144.- Laelaboracion y seguimiento de la gjecucion de los convenios del Ministerio de Educacién, seré responsabilidad de cada una de las
direcciones, gerenciasy jefaturas solicitantes; y larevision legal, correspondera ala Direccion de Asesoria Juridica.

Igual disposicion se observara en lo aplicable a los acuerdos, resoluciones, adendas y demas instrumentos legales presentados para revision
juridica

Documentacion de Respaldo para Revision de | nstrumentos

Art. 145.- Todo Convenio, Acuerdo, Resolucién, Adenday demés instrumentos que sean presentados a revision legal de la Direccion de Ase-
soria Juridica, deberan llevar anexala documentacion de respaldo para su legalizacion, establecida por e Instructivo parala Revision de Convenios,
Acuerdos, Resoluciones, Adendas y demés instrumentos legales.

El plazo de revision legal de tales instrumentos, estara establecido en dicho Instructivo y comenzara a correr a partir de que el expediente pre-
sentado por la Unidad requirente, contenga anexa la documentacion completa.

Archivoy Resguardo de Convenios

Art. 146.- De todo Convenio que se suscriba, la Direccion, Gerencia 'y Jefatura requirente, debera remitir un gjemplar origina debidamente
firmado por todas las partes para resguardo de la Direccién de Asesoria Juridica. Ademas, la Direccion de Planificacion, a través de la Gerencia de
Cooperacion Externa, deberallevar un archivo de los diferentes convenios que suscriba el Ministerio de Educacion.

Normas Relativas a la Participacién en Comisiones

Art. 147.- Todos los funcionarios y empleados que pertenezcan o participen en comités, comisiones o consejos en representacion del MINED,
deberan formar un expedientey presentar a sus respectivos superiores jerarquicos, informes o ayudas memorias de |os temas tratados en cada reunion
alaque asistan.

Los directores, remitiran estos informes de forma trimestral ala Direccion de Planificacion, para contribuir @ Sistema de Coordinacién, Segui-
miento y Evaluacién del Plan Quinquenal de Desarrallo.

Normas Relativas al Cumplimiento de Ordenes Judicialesy Administrativas

Art. 148.- Las diferentes dependencias del MINED, estaran en la obligacién de brindar lainformacién y el apoyo requerido ala Direccién de
Asesoria Juridica, dentro del plazo fijado por lamisma, afin de dar respuesta a érdenes y requerimientos judiciales y gubernamentales.

Lainformacién proporcionada, deberaser fiel y fidedignay cuando se presenten fotocopias, éstas deberan ser conforme con susoriginales; siendo
responsabilidad de los directores nacionales del Staff, gerentesy jefaturas, en razén de su cargo, certificar los documentos que se remitan.

Normas Relativas a la L egalizacion de Procesos de Adquisicionesy Contrataciones I nstitucional

Art. 149.- Para proceder a la elaboracién de los contratos de obras, bienes y servicios, sera responsabilidad de la Unidad de Adquisicionesy
Contrataciones Institucional (UACI), que el expediente de contratacion cuente con toda la documentacion de respaldo correspondiente.

Laformalizacion de los contratos, debera efectuarse en el plazo de cinco dias hébiles, segiin la Ley respectiva, salvo caso fortuito o fuerza ma-
yor.

Contratos de Arrendamientos

Art. 150.- Para proceder alaelaboracion de los contratos de arrendamiento de bienes inmuebles afavor del MINED, seré responsabilidad de la
Unidad solicitante que el expediente delacontrataci n cuente con todaladocumentaci 6n de respal do establecidaen €l Instructivo paralaformalizacion
de arrendamiento de inmuebles, en el cua se establecerédn normas, requisitos y procedimientos.

Laelaboracion de los contratos de arrendamiento, se efectuaréd en un plazo de siete dias habiles, contados a partir de recibida toda la documen-
tacion.

Resoluciones M odificativas

Art. 151.- Para proceder ala elaboracion de las resoluciones modificativas a los contratos de obras, bienes y servicios, sera responsabilidad de
la Direccién de Contrataciones I nstitucional, que la modificativa cuente con toda la documentacion de respaldo correspondiente.
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La elaboracion de | as resoluciones modificativas a contratos, se efectuara en un plazo de siete dias habiles, contados a partir de recibidatoda la
documentacion

Resoluciones de Adjudicacion, Declaratorias Desiertasy sin Efecto

Art. 152.- Para proceder a la elaboracion de las resoluciones de adjudicacién, de declaratorias desiertas y sin efecto, sera responsabilidad de
la Gerencia de Adquisiciones y Contrataciones Institucional, que el expediente del proceso, cuente con el Informe y Acta de Recomendacion de la
Comisién de Evauacion de Ofertas.

Laelaboracién delasresol uciones de adjudicacion, de declaratorias desiertasy sin efecto, se efectuaraen un plazo de cinco dias habiles, contados
apartir de recibida toda la documentacién.

Normas Relativas a la L egalizacién de Inmuebles

Art. 153.- Los plazos paralegalizacion de un inmueble, comenzaran a contar a partir de larecepcion de ladocumentacion completa de respaldo,
que debera presentar a Centro Escolar requirente.

No se podran realizar obras en inmuebles que no sean propiedad del MINED.

Art. 154.- El MINED, no podré edificar, realizar modificaciones ni ampliaciones en lainfraestructura de inmuebles, cuya propiedad o posesion
no esté afavor del Estado de El Salvador, en el Ramo de Educaci 6n; Ginicamente reparaciones bajo situaciones de emergencianacional decretadas por
laDireccién Nacional de Proteccién Civil cuando exista calamidad publica, con lafinalidad de procurar la continuidad de los servicios educativos.

Normas Relativas a la Procuracion y Seguimiento de Procesos Administr ativos

Art. 155.- Antes de mostrarse parte parael inicio de procesos administrativos, el Departamento de Procuracion deberarealizar unainvestigacion
previay documentar la denuncia para verificar la veracidad de |os hechos denunciados.

Se procurara resolver los conflictos, mediante la conciliacion u otro mecanismo alternativo de solucion.

Iniciado un proceso administrativo ante las instancias competentes, se le debera dar seguimiento hasta su finalizacién, verificando que € que
interponga la denuncia sea de los enumerados en €l articulo 79, delaLey de la Carrera Docente.

Visitas a Centros Escolares

Art. 156.- Para visitas de todo tipo que se realicen alos centros escolares, se aplicarala Guia parala Visitaala Comunidad Educativa.

Las visitas de investigacion de casos asignados ala Direccion de Asesoria Juridica, se deberén realizar dentro de los plazos establecidos en los
instructivos y normativas especificas de cada Departamento de la misma.

Seguimiento a las Conciliaciones Acor dadas

Art. 157.- Acordada la conciliacién, el Departamento o Unidad correspondiente, debera darle seguimiento para verificar su cumplimiento.

La procuracién, deberé siempre estar en comunicacion con la Direccién Nacional de Gestion Departamenta y direcciones departamentales de
Educacién, para el seguimiento respectivo.

Normas Relativas al Monitoreo y Evaluacion de Procesos L egales

Art. 158.- Los organismos de Administracion de la Carrera Docente, en sus actuaciones deberéan velar por el cumplimiento del marco juridico
aplicable al MINED.

Monitoreoy Seguimiento alos Tribunalesy Juntasdela Carrera Docente

Art. 159.- El monitoreo y seguimiento alos tribunalesy juntas de la Carrera Docente'y Tribunal Calificador, se haréd mediante la evaluacion de
impacto de los usuarios del funcionamiento de administracion de la Carrera Docente y Escolar, que debera realizarse dos veces a afio siempre que
Sea necesario.
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Dichos monitoreos, serén de carécter obligatorio, debiendo los tribunalesy juntas, facilitar lainformacion requerida. El resultado de estos mo-
nitoreos, seinformara al Despacho Ministerial paralos efectos administrativos y legales correspondientes.

Normas Relativas a la Capacitacion de Or ganismos de Administracion dela Carrera Docente

Art. 160.- Todos los funcionarios, deberan conocer, aplicar y dar cumplimiento alas normativas escolares existentes en el MINED.

Capacitaciones

Art. 161.- Las capacitaciones alos tribunalesy juntas de la Carrera Docente y Tribunal Calificador, deberéan realizarse al menos unavez a afio,
para su actualizacion en el marco juridico del Sistema Educativo.

L os demés organismos de Administracion de la Carrera Docente, seran capacitados de conformidad a una calendarizacion anual consensada por
laDireccién de Asesoria Juridicay Direccion de Desarrollo Humano.

Normas Relativas a la I ntegracién delos Consegjos Directivos Escolares y Otros Consejos

Art. 162.- Sera responsabilidad de los directores de los centros escolares oficiales, la integracién y funcionamiento de los consgjos directivos
escolares: Consegjo de Magestros, Consejo de Alumnosy Comités de Desarrollo Educativo, en cumplimiento ala Ley de la Carrera Docente.

Estos deberan tomar en cuenta en | as decisiones de tal es organismos, las opinionesy propuestas que presenten sus miembros, respetando en todo
momento que éstas sean colegiadas, democréticas y apegadas a procedimiento legal para su respectiva gjecucion.

Normas Relativas a Propuestas de L eyes, Reglamentos, | nstructivosy deméas Normas del MINED y Reforma de las Mismas

Art. 163.- Todo requerimiento de reformas o propuestas de leyes, reglamentos, instructivos y demés normas del MINED, presentadas por las
direcciones, gerencias, jefaturasy coordinaciones, deberan incluir un documento de respaldo que explique:

a) Necesidades acubrir y los beneficios para la poblacién de las nuevas normas;
b)  Justificacion técnicade la propuesta;

c) Evaluacion de costos de implementacion y funcionamiento, determinando fuentes de los fondos o disponibilidad presupuestaria, en su
Caso;

d) Cronograma proyectado para aprobacién e implementacion;
e) Mecanismo con el que se evaluaran y mediran e cumplimiento de objetivos, cobertura o satisfaccion de necesidades; y

f) Plan del responsable administrativo parala g ecucion de la propuesta.

El Departamento de Asistencia Técnica Legal y Monitoreo Escolar, debera contar con un archivo de toda la Normativa Interna del Ministerio
de Educacion, para su constante revision y adecuacion alarealidad, mediante el procedimiento de formacion delamisma.

Art. 164.- Los expedientes relativos a los diferentes procesos administrativos, que no sean de mero tramite, deberén ser foliados y custodiados
por las direcciones, gerencias, departamentos y coordinaciones que los estén diligenciando.

Normas Relativas al Sistema de Archivo

Art. 165.- El Encargado del archivo de expedientes, convenios, acuerdos, escrituras y deméas documentos de la Direccién de Asesoria Juridica,
seraresponsable del cuidado, conservacion, resguardo y control de los expedientes en proceso y fenecidos.

Art. 166.- Se establecerd un archivo activo y uno pasivo paralaadministracion de los documentos, ambos se regiran por |as disposiciones con-
tenidas en el Instructivo parael Cuidado, Administracion, Conservacion y Destruccion de Documentos, de la Direccidn de Asesoria Juridica.

Todo expediente que ingrese a Archivo de la Direccion de Asesoria Juridica, debera ser codificado para su identificacion y resguardo.

Definicién de Politicas y Procedimientos de Recur sos Humanos

Art. 167.- La Direccién encargada de la administracion del recurso humano, seré la responsable de emitir las politicas y procedimientos en el
Areade su competencia, divulgandolas y actualizdndolas, con el fin de contar con lineamientos claros en la gjecucion de las acciones.
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Dotacion de Uniformes al Personal Administrativo de Oficinas Centralesy Departamentales

Art. 168.- Cada afio, la Unidad responsable del proceso de dotacion de uniformes a personal, deberé basarse en los lineamientos girados en las
Normas de Formulacién Presupuestarias, emitidas por €l Ministerio de Hacienda, para determinar los cargos del personal que gozara de la prestacion.
Asimismo, podra considerarse la autorizacion del Despacho Ministeria para incrementar la cantidad del personal que podra dotarse de uniformes,
siempre que la Institucion cuente con los fondos para hacer la adquisicion (No incluira personal docente).

DOTACION DE SERVICIOSDE SALUD A EMPLEADOSDEL MINED

Oficinas Centrales

Art. 169.- La Clinica Empresarial del MINED, sera la responsable de garantizar y administrar |os servicios de salud de los empleados del MI-
NED, establecidos en el Convenio entre el Instituto Salvadorefio del Seguro Social (ISSS) y el MINED; asi como también, del personal contratado
por servicios profesionalesy el personal que no cotice a régimen del Instituto Salvadorefio del Seguro Social (ISSS), pero que presta sus servicios a
Ministerio de Educacion, teniendo derecho Ginicamente a consulta médica.

Programas de Salud en Oficinas Departamentales

Art. 170.- Las oficinas departamentales del MINED, podran implementar programas de salud, de acuerdo a su disponibilidad presupuestariay
debera basarse en los convenios y normativas firmadas por el MINED.

Programa de Servicios de Guarderia para Hijos Hasta Siete Afios, de Empleados del MINED Nivel Central

Art. 171.- Parael ingreso deloshijosehijas delosfuncionariosy servidores ptblicos del MINED, nivel central, a Programade Guarderias, €l
empleado, debera presentar la partidade nacimiento o el documento de adopci6n que compruebe la paternidad o maternidad legal, anexaal Formulario
deBeneficiarios. Parael caso delosnifiosy nifias que en el transcurso del afio, cumplan |os siete afios de edad, tendrén derecho arecibir laprestacion
hasta finalizar €l afio lectivo, tal como lo establece €l Programa de Guarderia para los hijos de los empleados del MINED.

El empleado, cancelara un porcentaje directamente en la Guarderiay el MINED asumird el complemento; la cantidad se le daré a conocer al
empleado, cuando se le brinde respuesta a su solicitud.

Si un empleado por motivos de salud, se encuentra incapacitado o no se presenta a cumplir con sus labores administrativas, por participar en
mision oficia en el extranjero, debera asignar aun familiar o Tutor, para que efectlie |os pagos mensual es correspondientes a servicio de Guarderia,
hasta finalizar €l afio lectivo, siemprey cuando no se trate de un despido o retiro voluntario de la Institucion.

Si el empleado se encuentraen un proceso judicial, € nifio o nifia, seguirdgozando de la prestacion, hastafinalizar el afio lectivo, en el entendido
de que € familiar o Tutor realizaralos pagos mensuales que |e correspondan.

En el caso de que fallezca el empleado, sus hijos e hijas gozaran de la prestacion del servicio de Guarderia, hasta finalizar €l afio lectivoy los
tutores o familiares que queden a cargo de | os hijos e hijas del empleado fallecido, continuaran cancelando el porcentaje de la cuota mensua quele
corresponda pagar directamente en la Guarderia y el MINED, cancelara el porcentaje correspondiente.

Dotacion de Personal Competenteal MINED

Art. 172.- El reclutamiento y seleccion de personal, darainicio con la verificacion de parentesco dentro del cuarto grado de consanguinidad o
segundo grado de &finidad entre el candidato y el Jefe de la Unidad organizativa, lo cual se haraatravés de declaracion del candidato en la entrevista
realizada por €l Técnico de seleccidn, donde manifestara tener o no familia trabajando en el MINED, de acuerdo alo establecido en el Art. 93, delas
Disposiciones Generales del Presupuestoy €l Art. 6, literal g), delaLey de Etica Gubernamental.

Requisitos Previos del Proceso de Seleccidn de Personal

Art. 173.- Todo proceso de seleccion, iniciard con la disponibilidad de la plaza vacante y autorizacién del Despacho Ministerial; asi como
también, la verificacion del Curriculo Vitae del aspirante, afin de que coincida con el puesto de trabajo a que aplique.

Entrega de Normas a Per sonal de Nuevo Ingreso

Art. 174.- Cada empleado de nuevo ingreso como parte de su proceso deinduccion, deberarecibir las normas que regiran su conducta, integridad
y compromiso en el cumplimiento de sus deberes y obligaciones, con base alo establecido en el Manual del Proceso de Induccion'y Socializacion al
personal de nuevo ingreso, del Ministerio de Educacion.
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Capacitacion del Personal

Art. 175.- Lacapacitacion y entrenamiento del personal del Ministerio de Educacion, se gestionara no sélo con fondos propios, sino también con
apoyo interno e interinstitucional, afin de aprovechar el recurso humano técnico delalnstituciony el de otrasinstituciones del Estado, que permitiran
transmitir sus conocimientos, desarrollar habilidades y actitudes sin erogacion de fondos. Por €llo, el Ministerio de Educacidn, contara con un Banco
de Capacitadores | nternos, que garantizara la capacitacion continua del personal, aun cuando no se cuente con |0s recursos financieros.

Verificacion de Participantes para Capacitaciones

Art. 176.- Las néminas de | os participantes propuestos por una Unidad Técnica, para un evento de capacitacion que esté contemplado en el Plan
Anual de Capacitacion, se controlaran verificando en el Sistema de Registro que los mismos no hayan participado en un evento previo similar, al
menos en el Ultimo afio, afin de garantizar la oportunidad de participacion a otros empleados.

Evaluaciones de las Capacitaciones

Art. 177.- Lacalidad de la capacitacion recibida, se someterd a eval uacién de los participantes mediante |a eval uacion del evento, de maneraque
se obtenga retroalimentacion y se puedan mejorar 10s aspectos necesarios en proximas capacitaciones.

Administracién y Control de Personal

Art. 178.- Los acuerdos ministeriales, contratos y resoluciones generados por movimientos de personal, deberan contener el articulado corres-
pondiente al mismo, de conformidad con las leyes respectivas, afin de lalegalizacion del Titular del Ramo.

Refrenda Anual

Art. 179.- Cada afio se refrendarén y reorganizarén todas | as partidas, sub nimeros, sueldos, sobresueldos, cargos y funciones del personal do-
cente y administrativo, nombrado a 31 de diciembre de cada afio; asi también, los movimientos de personal legalizados, de acuerdo alas solicitudes
previamente presentadas por |as autoridades correspondientes y antes de la elaboracion del presupuesto enviado a Ministerio de Hacienda, con el
proposito de legdlizar el pago de salarios del gjercicio fiscal correspondiente.

Movimientos de Per sonal

Art. 180.- Lasdirecciones nacionales, direcciones de Staff y oficinas departamental es de Educacién, proporcionaran lainformacién y documen-
tacion relacionada con los movimientos de personal generados, a efecto de considerarse en el Presupuesto de Recursos Humanos del MINED.

Descenso de Cargo

Art. 181.- Todo proceso de descenso de cargo del personal, seratramitado de conformidad alas leyes vigentes.

Movimientos Aplicados en Planilla de Pago de Salarios

Art. 182.- Los movimientos aplicados en planilla de pago de salarios, deberan tener el respaldo legal y de documentos correspondientes, de
acuerdo alo estipulado en el Manual de Procedimientos parala Elaboracion de Planillas.

Mantenimiento del Sistema de I nformacion de Recur sos Humanos (SIRH)

Art. 183.- El mantenimiento del Sistema Informético de los recursos humanos, seré responsabilidad del Ministerio de Hacienda, como provee-
dor de dicho Sistema Informético, garantizando el mantenimiento dptimo de éste, a efecto que los movimientos y planillas de pago sean efectivasy
confiables.

Andlisisy Certificacion de la Documentacion Presentada por el Docentey Personal Administrativo

Art. 184.- Las unidades departamental es encargadas de |a administracion del recurso humano, seran responsables del andlisisy certificacion de
la documentacidn presentada por el docente y personal Administrativo Departamental, para la inscripcion fidedigna a registro escalafonario corres-
pondiente, de conformidad a lo establecido en laLey de la Carrera Docente y su Reglamento; asi como también, el Reglamento de Funcionamiento
del Escalafon de los Empleados Técnicosy Administrativos del MINED.

Asignacién del Namero de I dentificacion Profesional (NIP)

Art. 185.- Seasignara e correspondiente Nimero de I dentificacién Profesional (NIP), a docente que cumpla con los requisitos establecidos en
laLey delaCarrera Docente y su Reglamento.
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Escalaf6n Administrativo

Art. 186.- El Escalafon Administrativo, seraadministrado por | as unidades encargadas de laadministracion del recurso humano, quienes respon-
derén por lainformacion registrada en el Sistema que determinaré el tiempo de servicio correspondiente a personal administrativo.

Control de Personal

Art. 187.- Las unidades encargadas de la administracion del recurso humano, llevardn el manejo de la base de datos del personal docente y
administrativo del MINED.

Cumplimiento de Normasen Materia de Asistencia alas L abores

Art. 188.- Los funcionarios y empleados administrativos del Ministerio de Educacién, cumpliran las disposiciones legales aplicables en materia
de asistencia, permisos, incapacidadesy otros.

Aplicacion de Descuentos

Art. 189.- Se aplicaran los descuentos por faltas de asistenciay |legadas tardias de funcionarios y empleados administrativos, en planillade pago
de salarios, segin lo establecido en las Disposiciones Generales de Presupuesto y Normativa parael Registro, Control de Asistencia, Permanenciay
Puntualidad de |os Empleados Administrativos del MINED.

Constancias de Sueldo

Art. 190.- Los datos reflejados en |a Constancia de Sueldo, serén copiafiel delo contenido en la planilla de pago de salarios del mes respectivo,
por lo cual las unidades responsables de emitirlas revisaran y validarén lainformacion en el Sistema de Informacion de Recursos Humanos (SIRH) y
Ilevardn a menos dos firmas. La propiedad intelectual del programainformético, por medio del cua se mangjaran las planillas, seradel Ministerio de
Hacienda

Definicion de Politicasy Procedimientos sobrela Comunicacién Institucional

Art. 191.- La Direccién de Comunicaciones, emitira los lineamientos para la comunicacién institucional en congruencia con la politica de co-
municaciones del MINED.

Informacién del Acontecer Educativo

Art. 192.- LaDireccion de Comunicaciones, mantendré oportunamente informados alostitul ares, directores nacionales, Staff y departamentales,
sobre |as noticias del acontecer educativo.

L os principales medios parallevar a cabo la comunicacion, podran ser el correo electronico y teléfono mévil, entre otros.

Memoriade Labores

Art. 193.- La Direccion de Comunicacién, en coordinacion con la Direccién de Planificacion, elaborara el disefio y contenido delaMemoria de
Labores, en conjunto con las direcciones nacionaes y Staff; la que previo autorizacién del Despacho Ministerial, deberd ser enviada seguin €l reque-
rimiento de la Asamblea Legislativa

Definicion de Politicasy Procedimientos Sobre Ciencia, I nvestigacion, Tecnologia e Innovacion

Art. 194.- El Viceministerio de Cienciay Tecnologia, creado en Julio de 2009, ha venido actuando a través de sus dos direcciones nacionales, la
de Educacién en Ciencia, Tecnologiae Innovacion y lade Investigacion en Ciencia, Tecnologia e Innovacién, contribuyendo con € resto de unidades
del MINED afortalecer el Sistemade Educacion Nacional y ademas, apropiciar a paislas condiciones para su desarrollo en la Ciencia de Tecnologia
e Innovacién (CTI) e incorporacion ala sociedad del conocimiento.

Centro Nacional de Investigaciones en Ciencias Socialesy Humanidades (CENICSH)

Art. 195.- El Centro Nacional de Investigaciones en Ciencias Sociaes y Humanidades (CENICSH), en concordancia con el Plan Quinquenal
del Gobierno de El Salvador y planes del MINED, impulsara politicas para el desarrollo cientifico, investigacion y creacién del conocimiento sobre
lacomplejarealidad nacional, en materia de ciencias sociales, humanidades y ambientales.

Asimismo, promovera, asesoraray apoyara las politicas educativas nacionales de desarrollo cientifico y laincorporacion de lainvestigacion y
estudio critico delarealidad nacional apartir delas ciencias sociales, humanidadesy ambientalesen el Sistema de Educacion, como gjestransversales
delos planesy programas de todos |os niveles educativos.
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Art. 196.- El Centro Nacional de Investigaciones en Ciencias Sociales y Humanidades (CENICSH), estimulara la construccion de una Comu-
nidad cientifica, soliday creativa; asi como también, un Sistema Naciona de Investigadores, como contribucién al fortalecimiento de la sociedad del
conocimiento en El Salvador. Incentivarala creacién de espacios adecuados parala presentacion, discusion y retroalimentacion de las investigaciones
y estudios, con el fin de que e conocimiento tenga una difusion adecuada y oriente la toma de decisiones.

El Centro Nacional de Investigaciones en Ciencias Sociades y Humanidades (CENICSH), animara el fortalecimiento de las instituciones en
donde se desarrollen las ciencias sociales, las humanidades y ambientales, en particular, en entes del Estado, la Universidad de El Salvador; asi como
también, en las otras universidades e institutos privados. Gestara la creacion de unared de investigadores salvadorefios e internacionales.

El Centro Nacional de I nvestigaciones en Ciencias Socialesy Humanidades (CENICSH), promoveralapublicacion delibros, revistasy articulos
cientificos, que se produzcan como resultado de los estudios e investigaciones realizadas. Asimismo, buscarala promocion y gestion de programasy
proyectos de cooperacion técnica para lainvestigacion y desarrollo cientifico.

Art. 197.- Los resultados de | as investigaciones, estudios y cuadernos de trabajo, seran registrados de conformidad con las |leyes respectivas.

Art. 198.- El Coordinador del Centro Nacional de Investigaciones en Ciencias Sociales y Humanidades (CENICSH), velara por |a adecuada
gestion, formulacion, g ecucion, seguimiento y evaluacién de los fondos asignados a los proyectos de investigacién. Los proyectos, deberan cumplir
con criterios de calidad y pertinencia; asi como también, una comprobada calificacién de los investigadores, a quienes se asignard e proyecto.

Art. 199.- El Coordinador del Centro Nacional de Investigaciones en Ciencias Sociales y Humanidades (CENICSH), debera garantizar que los
administradores de contrato, cumplan con su funcion dellevar € seguimiento y control de los diversos proyectos en cada unade las fases, con €l fin
de concluir dichos proyectos, segin |o programado.

Informes Semestrales

Art. 200.- El Coordinador del Centro Naciona de Investigaciones en Ciencias Sociales y Humanidades (CENICSH), rendird informes semes-
tralmente de sus actividades, tales como: Gestion de proyectos, avances de |os proyectos en gjecucidn y presentacion de resultados, entre otros, ala
instancia competente.

Centro Nacional de Investigaciones Cientificas de El Salvador (CICES)

Art. 201.- El Centro Nacional de Investigaciones Cientificas de El Salvador (CICES), consolidara el desarrollo cientifico, tecnol6gico y de inno-
vacion pertinente alas necesidades de la sociedad sal vadorefiaen lo que serefiere asalud, medio ambiente, energiay seguridad alimenticia. Asimismo,
brindara apoyo cientifico-tecnol 6gico ala educacion e investigacion, anivel superior en todo €l pais.

Relaciones de Cooperacion

Art. 202.- El Centro Nacional de Investigaciones Cientificas de El Salvador (CICES), en el desarrollo de sus actividades cientificas, establecerd
relaciones de cooperacidn con instituciones, organi smos publicosy privados, tanto anivel nacional como internacional, promoveraasu vez un contacto
anual con los organismos o instituciones cooperantes.

Art. 203.- Los resultados de lasinvestigaciones, estudiosy otros productos que se generen, serén registrados como patentes o derechos de autor,
de conformidad con las leyes respectivas.

Art. 204.- Todo empleado perteneciente a Centro Nacional de Investigaciones Cientificas de El Salvador (CICES), debera guardar la debida
confidencialidad en el desarrollo de las investigaciones que se realicen, lo cua se garantizara por medio de una declaracion jurada que firmara el
empleado &l iniciar labores en dicho Centro.

Tecnologias Educativas

Art. 205.- La Direccion Nacional de Educacién en Ciencias, Tecnologia e Innovacion, a través de la Gerencia de Tecnologias Educativas,
brindara oportunidades de acceso a recursos tecnol 6gicos a la comunidad educativa, para mejorar €l proceso ensefianza-aprendizaje, por medio de la
€jecucion de actividades como el suministro de sistemasinforméticos, tales como: Computadoras personales, portétiles, redes u otro tipo de elementos
tecnol 6gicos del mismo, a estudiantes de primero a noveno grado; asi como también, a docentes en forma gradual, con base a la disponibilidad de
fondos, controlandose su suministro mediante actas de entrega.
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Art. 206.- La Direccion Nacional de Educacion en Ciencias, Tecnologia e Innovacion, através de la Gerencia de Tecnol ogias Educativas, sumi-
nistrard sistemas informéticos, tales como: Computadoras personal es, computadoras portétiles, redes u otro tipo de elementos tecnol 6gicos del mismo
tipo y servicio de conexion aInternet a centros educativos publicos, que impartan el nivel de educacion media.

El suministro de equipo informético y servicio de conexion a Internet, se controlard mediante actas de entrega de equipo y de recepcion del
servicio.

Asimismo, se gestionara capacitacion a docentes de diferentes especialidades del nivel de educacion media, en € desarrollo del programa de
estudios de la asignatura de informética, controlandose su capacitacion mediante listados de asistencia ala capacitacion y laficha docente.

Art. 207.- La Direccion Nacional de Educacién en Ciencias, Tecnologia e Innovacion, a través de la Gerencia de Tecnologias Educativas,
promovera la creacién y funcionamiento de circulos de robética educativa, distribuidos en centros educativos en |os catorce departamentos del pais;
para ello, se tendrdn comprobantes de entrega de cada kit y se contara con un expediente por cada Centro Educativo, que documente cada Proyecto
de Robdtica

Promoverala educacion continua en Tecnologias de Informacion y Comunicacion (T1C), paraque la poblacion pueda alfabetizarse digitalmente
en el periodo 2010 — 2014, mediante laimplementacidn de una plataforma, que contendra cursos virtuales en los que las personas interesadas podran
inscribirse y una vez aprobados podrén certificarse.

Art. 208.- LaDireccién Nacional de Educacion en Ciencias, Tecnologia e Innovacién, através dela Gerencia de Tecnologias Educativas, dotara
acentros educativos del Arearural que no tengan acceso al servicio eléctrico, de un kit de generacion de energia el éctrica, haciendo uso de la energia
solar, controlandose su implementacion mediante el formulario de procedimiento de verificacion de los kit por cada Centro Educativo. Asimismo,
se capacitara a las comunidades educativas, que se encuentren en estos centros educativos, en el uso de las tecnologias de informacion y comunica-
cion.

Art. 209.- La Direccion Nacional de Educacion en Ciencia, Tecnologia e Innovacion, através de la Gerencia de Tecnol ogias Educativas, coor-
dinara el trabajo y las funciones de los coordinadores de aulainforméticay de los coordinadores departamental es de tecnol ogias educativas.

Educacion en Ciencia, Tecnologia e Il nnovacion

Art. 210.- La Direccién Nacional de Educacion en Ciencia, Tecnologia e Innovacion, desarrollara el programa haciala Cienciay Matemética
(CYMA), fortaleciendo el curriculo nacional en las &reas de Ciencias Naturalesy Mateméticas, promoviendo y fomentando lainvestigacion cientifica
y tecnoldgica en la escuela, incorporando el enfoque de ciencia, tecnologia e innovacion, como parte inherente del proceso educativo; con € fin de
innovar y crear conocimientos transferibles a sector productivo y areas de interés nacional .

El Programa de Cienciay Matemética (CYMA), contemplara dos grandes proyectos: 1) Enriquecimiento del curriculo en éreas de Ciencias
Naturalesy Matemética, elaboracion y entrega de material curricular; y 2) Creacion de un Sistema de Docentes Itinerantes Especialistas.

Enriquecimiento Curricular

Art. 211.- LaDireccién Nacional de Educacion en Ciencia, Tecnologiae Innovacién, através dela Gerenciade Educacion en Ciencia, Tecnologia
e lnnovacion (GECTI), iniciard un proceso gradual de enriquecimiento curricular en las éreas de Ciencias Naturalesy Matemética, en todo el Sistema
de Educacion Nacional.

Para desarrollar dicho proceso de enriquecimiento, la Gerencia de Educacion en Ciencia, Tecnologia e Innovacion (GECTI), hard gestiones y
coordinaradentroy fueradel MINED, con especialistas en cienciasy didécticadelas ciencias, para que se desarrolle un proceso de estudio y revision
delos curriculos de Ciencias Naturales y Matemética actual.

Sistema de Docentes I tiner antes Especialistas

Art. 212.- La Direccion Nacional de Educacion en Ciencia Tecnologia e Innovacién, seré la responsable de la coordinacion del Sistema de
Docentes Itinerantes Especialistas.

Para desarrollar el proceso de enriquecimiento, se concebiran los objetivos, metas y funcionamiento del Sistema de Docentes Itinerantes Espe-
cidistas en Cienciasy hara gestiones dentro y fueradel MINED, especialmente con la Unidad de Cooperacion Externa.
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Atencién al Desempefio Sobresaliente

Art. 213.- LaDireccién Nacional de Educacion en Ciencia, Tecnologia e Innovacion, através de la Gerencia para el Desempefio Sobresaliente,
serd la responsable de disefiar la Normativa, lineamientos, programas, estrategias y acciones que conduzcan de manera gradual y progresiva a la
construccion de un Sistema Nacional de Atencion a Estudiantes con Desempefio Sobresalientes (SN/AEDS).

Art. 214.- La construccion gradual y progresivadel Sistema Nacional de Atencion a Estudiantes con Desempefio Sobresalientes (SN/AEDS), se
realizard mediante el impulso de cinco acciones estratégicas enfocadas en:

a) Academias Sabatinas Experimentales (ASEX), paralaatencion a estudiantes con desempefio sobresaliente, en niveles bésicosy medio;
b) Regimenes Especiales, para atencion a estudiantes con desempefio sobresaliente, en el nivel superior;
c) Investigaciones Especializadas, en la atencidn a estudiantes con desempefio sobresaliente;

d) Formacion de Docentes Especializados, en la atencion a estudiantes con desempefio sobresaliente, delosniveles: Inicial, parvulario, basico
y medio; y

€) Red de Academias Sabatinas Departamentales (ASD), para atencion a estudiantes con desempefio Sobresaliente, de los niveles basicosy
medio.

Art. 215.- Las Academias Sabatinas Experimentales (ASEX), serén impul sadas en asociacion con diversas instituciones de educacion superior,
las cuales estarén regul adas por laNormativa vigente, referente alaadministracion de recursos financieros transferidos alas instituciones subsidiadas;
asi como también, ala evaluacion de su gecucion.

Art. 216.- Lainvestigaci6n especializada sobrelaatenci 6n aestudi antes con desempefio sobresaliente, detodoslosnivelesdel SistemaEducativo,
seraimpul sada en asociacion con diversasinstituciones de educaci 6n superior y estaré regulada por laNormativavigente, referente alaadministracion
de recursos; asi como también, alaevaluacién de su gjecucion. Los resultados de | as investigaciones serén registrados de acuerdo a los lineamientos
nacionales de derechos de autor.

Art. 217.- Serealizarén seguimientos trimestrales, para verificar el grado de avance de |as actividades planificadas.

Educacion Técnicay Tecnologica

Art. 218.- LaDireccion Nacional de Educacién en Ciencia, Tecnologiae lnnovacion, através delaGerenciade Educacion Técnicay Tecnolégica,
serd el ente responsable del desarrollo y fortalecimiento de la educacién técnicay tecnol6gica a nivel nacional.

Art. 219.- LaGerenciade Educacion Técnicay Tecnol 6gica, fortaleceralacalidad dela Educacién Técnicay Tecnol égicadel pais, en coherencia
con las demandas del desarrollo socia y productivo en El Salvador, mediante la gestion de recursos, planes de estudio, formacion técnica docente y
diversos programas de apoyo que contribuiran en la formacién integral de la juventud salvadorefia, con base en la ciencia, tecnologia e innovacién,
actualizando estrategias educativas, con enfoque deinclusion socid, desarrollo social y crecimiento econémico, en beneficio del desarrollo sostenible
del pais.

Art. 220.- La Direccién Nacional de Educacion en Ciencia, Tecnologia e Innovacion, através de la Gerencia de Educacién Técnicay Tecno-
I6gica, en armonia con el Plan Social Educativo “Vamos a la Escueld’, debera regirse por los fundamentos de |a educacion media técnica, superior
tecnol6gicay las normativas vigentes, parafortalecer y administrar la oferta educativa, actual y futura en la educacién técnica nacional, garantizando
su calidad, cobertura, pertinenciay equidad, mediante monitoreos y seguimientos trimestrales en su implementacion.

Art. 221.- LaDireccién Nacional de Educacion en Ciencia, Tecnologiae Innovacion, através de la Gerenciade Educacion Técnicay Tecnol 6gi-
ca, enarmoniacon el Plan Social Educativo “VamosalaEscueld’, actualizaray disefiara lineamientos, programas, proyectos, estrategias y diversas
acciones, de acuerdo alo establecido en el Plan Anual Operativo, que apoyarén el proceso integral de ensefianza-aprendizaje en la Educacion Media
Técnicay Tecnoldgica Superior, mediante asistencias técnicas en el Area académica, pedagdgica, técnicay de gestion educativa, monitoreos 'y
seguimientos trimestrales, que aseguren el logro de los objetivos establecidos.

Investigacién a Nivel de Educacion Superior

Art. 222.- LaDireccion Nacional de Educacién Superior, através del Fondo de Investigacion de Educacion Superior (FIES), seralaencargada
de administrar los fondos transferidos a instituciones de Educacion Superior, en cumplimiento de la Ley de Educacién Superior; contando paraello,
con los siguientes documentos: Normativa parael Funcionamiento del Fondo de Investigacion de Educacion Superior, Instructivo paralaFormulacion
de Proyectos, a ser financiados por el Fondo de Investigacion de Educacion Superior (FIES) y el Manual Operativo para proyectos a ser financiados
por el Fondo de Investigacion de Educacion Superior (FIES).
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Definicién de Politicas de Informacién, Transparenciay Rendicion de Cuentas

Art. 223.- El MINED, ha creado la Direccion de Transparencia, que serd la instancia que emitira la politica sobre transparencia institucional .
LaDireccion Nacional de Transparencia, buscaré dar cumplimiento ala edificacién de un Sistema de Transparencia e instauracion de un Sistema de
Integridad, paraelevar laculturadelahonestidad, servicio, probidad, responsabilidad y éticapblica, incorporando laproteccién del derecho ciudadano
al acceso ainformacion pablicay la obligacion de las instituciones publicas de rendicion de cuentas.

LaDireccion de Transparencia, en coordinacion con la Direccion de Planificacion, elaborara el Informe de Rendicion de Cuentas; paralo cud,
las diferentes direcciones nacionales y de Staff, proporcionaran lainformacion que les searequerida. El proceso de rendicidn de cuentas, serealizara
anivel Central, Departamental y de Centro Escolar.

Definicion de Paliticasy Procedimientos del Sistema Educativo

Art. 224.- La Direccion Nacional de Educacion planificard, dirigird, coordinaray orientara las acciones de las gerencias que la conformen, para que
desarrollen actividades relacionadas con los procesos pedagégicos, evaluativos y complementarios, para garantizar que las diversas necesidades de
aprendizaje de los nifios, jévenes y adultos, sean atendidas con calidad. La Direccion Nacional de Educacion, seralaresponsable de la elaboracién y
evaluacion de los planes anuales de trabajo de cada una de las gerencias, que contribuiran a cumplimiento de objetivos y metas, enmarcados por €l
Plan Social Educativo.

Plan Social Educativo

Art. 225.- Para cumplir con los objetivos del Plan Social Educativo, relacionados con las lineas, estratégicas y programas insignias a su cargo,
la Direccion Nacional de Educacion, elaborard las politicas, objetivos especificos, metas, actividades e indicadores de gestién a gjecutar en cada
programa, en funcién de los diferentes niveles y modalidades educativas. L os programas insignias, referidos bajo la responsabilidad de la Direccién
Nacional de Educacion, seran: Programa de Educacion Inclusiva, Educacion Inicia, Alimentacion y Salud Escolar; las lineas estratégicas de equidad
en el acceso y permanenciaen el Sistema Educativos (Arte, cultura, deporte, recreacion, educacién paralaviday ciudadania); formacién permanente
paralapoblacion joven y adulta (Alfabetizacion, educacion paralaviday el trabajo). El desarrollo de estos programas, estarén contenidos en las acti-
vidades del Plan Anual de Trabajo, dela Direccion Nacional de Educacion, cuyo mecanismo de seguimiento se realizard mediante la presentacion de
informes trimestrales de avance, que reflgjen el acance de los objetivosy metas propuestos, presentados al Viceministerio de Educacion y Direccion
de Planificacion.

Para cumplir con su objetivo, la Direccién Nacional de Educacion se ha estructurado en cuatro gerencias y dos departamentos: Gerencia de
Gestidn Pedagdgica, de Gestion Integral Ciudadana, Educacion Permanente de Jovenes y Adultosy de Seguimiento ala Calidad; Departamento de
Programacién y Departamento de Proyectos de Ejecucion de Escuelas Inclusivas de Tiempo Pleno.

Gerencia de Gestion Pedagogica

Art. 226.- La Gerencia de Gestion Pedagdgica, seralaresponsable de gestionar pedagogicamente el desarrollo de principiosy acciones que arti-
culen el fortalecimiento del curriculo, laeducacion inclusivay la Politica Nacional parala Educaciony el Desarrollo Integral delaPrimeralnfancia,
para garantizar lamejora de las préacticas pedagdgicas y el aumento en los logros de aprendizaje de |os estudiantes.

Los controles aimplementar por esta Gerencia, paraasegurar €l desarrollo de sus actividades, serén: Informes de avance trimestral delos planes
de trabajo; informes especiales de avance en €l caso de los programas insignias, educacion inicial e informes especiales sobre evaluacion de progra-
mas.

Departamento Curriculo

Art. 227.- La Gerencia de Gestion Pedagdgica, mediante el Departamento de Curriculo, normard e impulsard el desarrollo del curriculo en los
niveles de educacion inicia y parvularia, basicay media en todas sus modalidades, aportando instrumentos curriculares que faciliten las précticas
pedagdgicas parala mejora de los aprendizajes en sus estudiantes. Coordinar y apoyar procesos de disefio y desarrollo curricular, que fortalezcan la
ensefianza-aprendizaje en las distintas &reas del curriculo.

El avance, serdmedido mediante registros de visitas de campo y elaboracion de informes que seran reportados ala Gerenciay permitira orientar
las adecuaciones curricul ares correspondientes. Ademés, presentaran informes de avance trimestral de la gjecucion del Plan Anua de Trabajo, ala
Gerencia de Gestion Pedagdgica

Departamento Educacion Inclusiva

Art. 228.- La Gerencia de Gestion Pedag6gica, mediante el Departamento de Educacién Inclusiva, disefiard, normarg, orientardy garantizara
laimplementacion de la politicay estrategia educativa para la atencion de poblacion en condiciones de exclusion, a nivel nacional, departamental y
local.
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Para desarrollar las acciones del Departamento, los controles implementados serén: Base de datos de poblacion con necesidades educativas
especiales asociados 0 no a discapacidad, propuestas de incorporacién del enfoque en las normativas del Sistema Educativo, informes de asistencia
técnica a centros educativos e informes de avance trimestral de la gjecucién del Plan Anual de Trabajo, ala Gerencia de Gestion Pedagdgica.

Departamento de Educacion Inicial y Parvularia

Art. 229.- LaGerenciade Gestion Pedagdgica, atravésdel Departamento de Educacion Inicial y Parvularia, seraresponsable de: Disefiar, normar,
orientar y garantizar laimplementacion, desarrollo, evaluacion y seguimiento de la Politica Nacional parala Educaciony € Desarrollo Integral de la
Primera Infancia.

L os controles aimplementarse para asegurar la consecucién de objetivos serén: Documentos impresos, informes de los resultados de validacion,
listas de asistencia a capacitaciones e informes de avance trimestral de la gjecucion de su Plan Anual de Trabgjo.

Gerencia de Gestion Integral Ciudadana

Art. 230.- La Direccién Nacional de Educacion, por medio de la Gerencia de Gestion Integral Ciudadana, promovera el desarrollo integral de
lanifiez y juventud escolarizada por medio del: Arte, cultura, recreacion, deporte escolar, educacion paralaviday ciudadania, para coadyuvar ala
edificacién de una sociedad més democréticay solidaria; contribuir con lamejora del estado nutricional del estudiantado para propiciar condiciones
de aprendizaje y permanencia en la escuela, por medio de la entrega de un refrigerio con la participacion de la comunidad educativa, fortaleciendo
conocimientos, capacidades y précticas adecuadas en salud, alimentacidn y nutricion; asi como también, laimplementacion de los huertos escolares.

L os mecanismos de seguimiento, serealizaran mediante lapresentacion deinformestrimestralesde avance, quereflgjen e alcance delosobjetivos
y metas propuestos, presentados ala Direccion Nacional de Educacién.

Departamento Alimentacion y Salud Escolar

Art. 231.- El quehacer del Departamento de Alimentacion y Salud Escolar, se enmarcaré en la gjecucion del Programa con el mismo nombre,
que consistird en contribuir con lamejora del estado nutricional del estudiantado, para propiciar condiciones de aprendizaje y permanenciaen laes-
cuela, por medio de laentrega de un refrigerio con la participacion de la Comunidad educativa, fortaleciendo conocimientos, capacidadesy précticas
adecuadas en salud, alimentacion y nutricidn; asi como también, laimplementacion de los huertos escolares.

Para el control de laimplementacion del Programa, se contaré con registros de recepcion mensual de cada uno de | os catorce departamentos del
pais, con un documento de entrega de alimentos por cada Centro Escolar debidamente firmado por el Director del Centro Escolar. También, contara
con néminas de asistencia a las capacitaciones y talleres de miembros de la Comunidad educativa. Ademas, contara con una boleta de monitoreo y
asistencia técnica que corroboraralavisitaa Centro Educativo.

El Departamento de Alimentacién y Salud Escolar, rendira informes de avance trimestral de la gjecucion de su Plan Anual de Trabajo, ala
Gerencia de Gestion Integral Ciudadana.

Departamento, Educacion en Arte, Cultura, Recreacion y Deporte

Art. 232.- LaGerenciade Gestion Integral Ciudadana, mediante el Departamento de Educacién en Arte, Cultura, Recreaciony Deporte, promovera
el desarrollo integral de la nifiez y juventud escolarizada por medio del: Arte, Cultura, Recreacién, Deporte Escolar, para coadyuvar ala edificacion
de una sociedad més democréticay solidaria.

Para el control se presentarén: Documentos, lineamientos, normativas, guias u orientaciones, informes de avance trimestral de la gjecucion de
su Plan Anual de Trabajo, ala Gerencia de Gestion Integral Ciudadana.

Departamento Educacion en Derechos Humanos, Valoresy Ciudadania

Art. 233.- La Gerencia de Gestion Integral Ciudadana, mediante el Departamento de Educacion en Derechos Humanos, Valoresy Ciudadania,
promovera el desarrollo integral de lanifiez y juventud por medio de la educacién en derechos humanos, valoresy ciudadania

Para el control, se presentarén: Documentos, lineamientos, normativas, guias u orientaciones, informes de avance trimestral de la ejecucion de
su Plan Anual de Trabajo, ala Gerencia de Gestion Integral Ciudadana.
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Gerencia de Educacién Permanente de Jévenesy Adultos

Art. 234.- La Gerencia de Educacién Permanente de Jovenes y Adultos, seralaresponsable de normar técnicay pedagégicamente los procesos
de alfabetizacion y educacion paralaviday el trabajo, en €l marco del Programa Social Educativo 2009-2014 “Vamos ala Escueld’.

Los controles aimplementar por esta Gerencia, paraasegurar el desarrollo de estas actividades serén: informes de avance trimestral delos planes
detrabajo.

Departamento de Alfabetizacion

Art. 235.- El Departamento de Alfabetizacion, en el marco del Plan Nacional de Alfabetizacidn, serd €l responsable de normar técnicay peda
gogicamente |os procesos de alfabetizacion y continuidad educativa de personasjovenesy adultas, en el marco del Plan Social Educativo 2009-2014,
coherentes con larealidad a nivel naciona y los acuerdos institucionales.

Para el control de laimplementacion del Programa, se contard con una base de datos para el registro de matricula de personas asociadas a los
circulos, delosniveleseducativos(l, 11y I11). Ademés, rendirdinformesde avancetrimestral delaejecucion desu Plan Anual de Trabajo, alaGerencia
de Educacion Permanente de Jovenesy Adultos.

Departamento de Educacion paralaViday el Trabajo

Art. 236.- El Departamento de Educacion paralaViday e Trabajo, como parte dela Gerencia de Educacién Permanente de Jovenesy Adultos
de la Direccion Nacional de Educacion, administraray dirigira a nivel nacional la educacion de personas jovenes y adultas, que estaran fuera del
Sistema Educativo regular y que desearan completar el Tercer Ciclo de Educacion Bésicay el Bachillerato General.

Administrardy aplicara pruebas de suficiencia desde el primer grado de Educacion Bésica, hasta el segundo afio de Bachillerato General y para
el Bachillerato Técnico Vocacional, con previa resolucion del Departamento de Acreditacion Institucional. También, administraray controlara la
gjecucion de los cursos técnicos vocacionales.

Las medidas de control que se aplicaran seran: Normativa de los servicios educativos flexibles, informes técnicos, resultados de pruebas, verifi-
cacion de expedientes de estudiantes, Sistema de Registro Académico para matricula, certificacion y titulacion de estudiantes.

Gerencia de Seguimiento ala Calidad

Art. 237.- LaDireccion Nacional de Educacion, por medio de la Gerencia de Seguimiento ala Calidad, dara seguimiento alos procesos norma-
tivos pedagdgicos de gestion y evaluacion educativa mediante estrategias de asistencia técnica, revision de criterios e indicadores y la aplicacion de
pruebas estandarizadas para retroalimentar y generar procesos de mejora en la calidad educativa.

L os mecanismos de control, se realizaran mediante la presentacion de informes trimestrales de avance, que reflgjaran el acance de los objeti-
VoS y metas propuestos, presentados a la Direccion Nacional de Educacién. La Gerencia, estara constituida por los departamentos de: Acreditacion
Institucional, Evaluacién delos Aprendizajesy Seguimiento ala Gestion Escolar.

Departamento de Acreditacion I nstitucional

Art. 238.- El Departamento de Acreditacion Institucional, como parte de la Gerencia de Seguimiento ala Calidad de la Direccion Nacional de
Educacién, sera el responsable de: Planificar, coordinar, dirigir y controlar |aadministracién de |os procesos de acreditacion, supervision y evaluacion
de los centros educativos privados; asi como también, los registros académicos de los centros educativos publicos y privados, mejorando la calidad
de la educacion.

Para el control de la consecucion de los objetivos, se llevarén a cabo inspecciones a centros educativos privados, registros académicos que
comprenderan: Matricula, notas, emision detitulos del nivel de educacion media, del sector oficia y privado, libro de registro académico histérico de
notas, certificados y titulos, Sistema que contenga el resultado de eval uaciones a colegios privados, registro de instituciones legalizadas y de niveles
ampliados, con sus respectivas normativas.

Departamento de Evaluacion de Aprendizajes

Art. 239.- El Departamento de Evaluacion de Aprendizajes, serdresponsable de planificar y coordinar el disefio y gjecucidn de las evaluaciones
externas de | os aprendizajes de | os estudiantes de educacién bésicay educacion media, orientar el andlisis delos resultados obtenidos, con el propésito
de identificar las competencias, conocimientos y habilidades, que requieran de mayor atencion por parte de los involucrados en el quehacer pedagé-
gico; orientar laadministracién y uso adecuado del banco de items'y de |las bases de datos de |as eval uaciones realizadas, para brindar lainformacion
oportunamente, con €l fin de promover el uso de |os resultados de |as evaluaciones por parte de diferentes audiencias.
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Los medios de contral, de las acciones de este Departamento serén: El disefio de base de datos de estudiantes de educacion béasicay media,
evaluados en cada periodo y afios, base de datos de resultados de instituciones de educacién basicay media, archivo de pruebas disefiadas, manualese
instructivos de aplicacion de pruebas y boletines de resultados. Ademas, presentard informes de avance trimestrales de la gjecucion de su Plan Anual
de Trabajo, ala Gerencia de Seguimiento ala Calidad.

Departamento de Seguimiento a la Gestién Escolar

Art. 240.- La Gerencia de Seguimiento ala Calidad, mediante el Departamento de Seguimiento ala Gestion Escolar, implementara estrategias
de evaluacion y de seguimiento; asi como también, propondra acciones de mejora a desarrollo de los procesos de calidad en los centros educativos
publicos.

L os mecanismos de control, se realizardn mediante informes de avance trimestral de la gjecucion de su Plan Anual de Trabgjo, ala Gerenciade
Seguimiento ala Calidad.

Direccion Nacional de Educacion, Departamento de Programacion

Art. 241.- El Departamento de Programacién, dependeradirectamente de la Direccién Nacional de Educacién, seraunaUnidad que responderaa
lasdemandas de las gerencias sustantivas delaDireccion Nacional de Educacion, con el findedirigir, planificar, coordinar, gestionar y dar seguimiento
alos procesos y actividades administrativas y financieras de los programas y proyectos que desarrollen en las gerencias que integren la Direccion
Nacional de Educacién, garantizando que |as gestiones realizadas sean congruentes con |os objetivos y metas del Plan Social Educativo “Vamosala
Escuela’ 2009-2014.

El Departamento de Programaci én, seconformarapor cuatro coordinaciones: SubsidiosaProyectos Educativos, Presupuestoy RecursosHumanos,
Seguimiento a Proyectos Educativos de Cooperacion, Gestion de Comprasy Logistica

Direccion Nacional de Educacion, Departamento de Proyectos de Ejecucion de Escuela Inclusiva de Tiempo Pleno

Art. 242.- El Departamento de Proyectos de Ejecucion, de Escuela Inclusiva de Tiempo Pleno, sera una Unidad que dependera directamente de
laDireccién Nacional de Educacion, responsable de planificar, administrar y/o coordinar la gjecucion o seguimiento del Plan de Implementacion del
Sistemalntegrado de Escuelalnclusivade Tiempo Pleno, por medio detres areasdetrabajo: Planificacion delainnovacion curricular y administracion,
investigacion y acompafiamiento técnico, articuladas con el propdsito de desarrollar propuestas de investigacion e innovacion educativa en el Area
Pedagdgica, escolar y socioeducativa; asi como también, € de coordinar los esfuerzos para que todos los apoyos de |as distintas instancias técnicas
del MINED (Central y Departamental), vayan orientados al fortalecimiento de una nueva escuelay alatransformacion de las politicas educativas a
nivel nacional.

Para el control de la consecucion de sus objetivos, se presentaran informes de avances trimestrales de |a gjecucion de su Plan Anual de Trabajo
alaDireccion Nacional de Educacion.

Educacion Superior

Art. 243.- El Area de Educacion Superior, sera la responsable de emitir las politicas y procedimientos referidos a la educacion superior, en
concordancia con laLey de Educacion Superior y su Reglamento General.

Autorizacion de Creacion y Funcionamiento de las Instituciones de Educacion Superior (IES), Centros Regionales y Dependencias Acadé-
micas

Art. 244.- La Direccién Nacional de Educacion Superior, sera la responsable de realizar 1os estudios técnicos pertinentes, con la finalidad de
autorizar o no las nuevas instituciones de Educacién Superior estatalesy privadas, centros regionales y dependencias académicas de las mismas, con
base alo establecido en el Capitulo de las Instituciones de Educacion Superior, laLey de Educacion Superior y el Reglamento General delaLey de
Educacién Superior. El control de las autorizaciones, se hara através del expediente de recopilacion de acuerdos.

Registro de I nstituciones de Educacion Superior, sus Reglamentos, Funcionariosy Autoridades Académicasy de Firmasy Sellos

Art. 245.- La Direccién Nacional de Educacion Superior, con €l objeto de recabar y mantener actualizada la informacion de las instituciones
de Educacion Superior, de conformidad ala Ley de Educacién Superior y su Reglamento General, llevararegistro de las instituciones de Educacion
Superior existentes en el pais, de sus reglamentos aprobadosy de los funcionarios y autoridades académicas, mediante expediente, Libro Registro de
Reglamentos de Instituciones de Educacién Superior y por medio del Libro (1) Registro de Firmas, Sellosy Credenciales Académicas de Autorida-
des.

Autorizacion de Planesy Programas de Estudio de I nstituciones de Educacion Superior (1ES)

Art. 246.- La Direccion Nacional de Educacion Superior, con base ala Ley de Educacion Superior y al Reglamento General de lamisma Ley;
realizara | os estudios técnicos pertinentes, con lafinaidad de que la Direccion Naciona de Educacion Superior (DNES), autorice o no, los planesy
programas de estudio tanto de las carreras nuevas como de las actualizadas, presentadas por |as instituciones de Educacién Superior .

El control de las autorizaciones, se hard através del expediente de recopilacion de acuerdos.
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Autorizacion de Planesy Programas para la Formacion de Docentes

Art. 247.- La Direccién Nacional de Educacion Superior, con base ala Ley de Educacion Superior, en 1o que se refiere alo normado parala
formacion docente, realizaré|os estudios técnicosy seguimientos pertinentes alasinstituciones de Educacién Superior, con lafinalidad de que puedan
ofrecer los planes y programas oficiales de |as carreras de Profesorado y Licenciatura en Ciencias de la Educacion, en las diferentes especialidades
del curriculo nacional.

Instituciones de Educacion Superior y Docentes Formador es: Exigencias, Requisitosy Requerimientos

Art. 248.- La Direccién Naciona de Educacién Superior, con base en la Ley de la Carrera Docente en aspectos referidos al gjercicio de la do-
cencia, realizard el andlisis técnico pedagdgico ala documentacion presentada por profesionales graduados que soliciten ala Direccién Nacional de
Educacién Superior (DNES), que seles asigne una especialidad del curriculo nacional y se les autorice parainscribirse en el Registro Escalafonario,
con lafinalidad de poder obtener su Ndmero de | dentificacion Profesional (NIP).

Evaluacioén de I nstituciones de Educacion Superior

Art. 249.- La Direccién Nacional de Educacién Superior, serd la encargada de administrar € proceso de evaluacion institucional, en cumpli-
miento ala Ley de Educacién Superior, contando para ello con los documentos siguientes: Dimensiones de Evaluacion, Manual parala Elaboracién
del Informe de Autoevaluacion y Manual para Pares Evaluadores, que controlarén y orientarén sobre cada una de las diversas etapas del desarrollo
del proceso. El resultado del proceso de evaluacion institucional, se dara a conocer através de la publicacion de | as resoluciones de las instituciones
de Educacion Superior evaluadas.

Informacion Estadistica de I nstituciones de Educacion Superior

Art. 250.- La Direccion Nacional de Educacion Superior, serd la encargada de administrar el proceso de informacion estadistica, en cumpli-
miento alal ey de Educacién Superior, contando paraello, con los manual es siguientes: Manual de Formularios de Herramienta de Recoleccion, para
Completar el Instrumento de Recoleccion de Informacion Estadisticay Gerencia de Evaluacion e Informacion Estadistica, los cuales controlaran el
desarrollo de las diversas actividades para el desarrollo del proceso.

El resultado del proceso de informacion estadistica, se dara a conocer através de la publicacidn de los datos estadisticos anuales, de las institu-
ciones de educacion superior.

Atencion a Denunciasy Asesorfa ala Comunidad Educativa

Art. 251.- La Direccion Nacional de Educacion Superior, sera la responsable de responder o resolver |as asesorias, denuncias y casos diversos
presentados por la Comunidad educativa del nivel de Educacion Superior, de acuerdo alaLey de Educacion Superior y su Reglamento.

Cada caso recibido, seré objeto de apertura de un expediente. La Gerencia de Evaluacion e Informacion Estadistica, llevard un control y estadis-
ticas de las denuncias y casos diversos presentados.

LaDireccion Nacional de Educacion Superior, serélaprimerainstanciaen resolver, con el apoyo delaoficinade AsesoriaJuridicadelamisma. En
caso de apelacidn, la segundainstancia en resolver serd el Ministro de Educacion, con el apoyo de la Direccion de Asesoria Juridica del MINED.

Registroy Auténtica de Titulos de Educacion Superior

Art. 252.- LaDireccién Nacional de Educacion Superior, de conformidad alaLey y Reglamento General de Educacion Superior, llevaréa control
de registro y auténtica de titulos que las instituciones de Educacion Superior otorguen, mediante el Sistema de Control, Registro y Legalizacién de
Titulos de Educacién Superior.

Registro de Titulos I ncor por ados Procedentes del Extranjero

Art. 253.- La Direccion Nacional de Educacion Superior, de conformidad ala Ley, Reglamento General de Educacion Superior y Convenios
existentes, llevara Control de Registro de Titulos Incorporados procedentes del extranjero, mediante Libro de Registro de Incorporaciones.

Transferencia alos I nstitutos Tecnolégicos y Especializados Estatales (M onitor eo)

Art. 254.- La Direccién Nacional de Educacién Superior, tramitaré |os desembolsos de los recursos transferidos a los Institutos Tecnol 6gicos
y Especializados estatales, de conformidad con los convenios de Administracion de dichas instituciones y con base en lo establecido en laLey de
Educacién Superior y su Reglamento.
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Resguardo de Archivosy Planes de Contingencia

Art. 255.- Se mantendra un Centro de Documentacién, donde se encuentre registrada |la documentacién importante de las instituciones de Edu-
cacién Superior y de la Direccion Nacional de Educacion Superior, paralacua se establecerd un procedimiento de envio, resguardo, ordenamiento,
clasificacion, conservacién y eliminacién de documentos. Este archivo, mantendra especia mente la siguiente informacion: I nstituciones de Educacion
cerradas, evaluaciones de instituciones de Educacion Superior, planes de carreras de instituciones de Educacion Superior autorizadas, entre otras.

Eleccion de Miembros del Consegjo de Educacion Superior (CES)

Art. 256.- El Consejo de Educacion Superior (CES), sera un ente propositivo y consultivo, adscrito al Ministerio de Educacion. Por Ley, debera
desarrollar ciertas actividades, paralo cua debera coordinarse con la Direccién Nacional de Educacion Superior, quien le apoyara con el presupuesto
y medios necesarios para al canzar sus objetivos.

El proceso de eleccion de los miembros del Consejo de Educacidn Superior (CES), se llevara a cabo através de la Direccion Nacional de Educacién
Superior, quien por medio de dos periddicos de circulacion nacional, convocara con sesenta dias de anticipacion a vencimiento del periodo de los
miembros del Consejo, alos sectores especificados en la Ley de Educacion Superior, para que éstos realicen asambleas sectoriales, con el prop6sito
de elegir a sus nuevos representantes.

El Ministerio de Educacién y laUniversidad de El Salvador, nombraran en ese mismo periodo a sus representantes. Como medio de control, se
tendran las publicaciones realizadas en | os periédicos, | as actas de nombramiento y el Acta de Juramentacion.

Sesiones del Consgjo de Educacion Superior (CES)

Art. 257.- El Consejo de Educaci6n Superior, contard con un Reglamento Interno pararegular sus actividades. Se podran realizar hasta4 sesiones
ordinariasdurante el mesy lasextraordinarias cadavez que se considere necesario. El Presidente del Consejo de Educacion Superior (CES), convocara
de acuerdo a Reglamento Interno, alos demas consejalesy presidiralas sesiones.

El Secretario del Consejo, tomara nota de |os acuerdos en cada una de las sesiones, llevando a diael Libro de actasy un control de asistencia,
que seran resguardados en la Direccion Nacional de Educacién Superior (DNES), parala elaboracion de planillasy control de pago de dietas.

Definicion de Politicasy Evaluacion Educativa

Art. 258.- LaDireccion Nacional de Educacion, seralaresponsable de brindar seguimiento alos procesos pedagdgicos, de gestion y evaluacion
educativa, mediante estrategias de asistenciatécnica, control y aplicacion de pruebas estandarizadas para retroalimentar y generar procesos de mejora
en lacalidad educativa.

Evaluacién delos Aprendizajes

Art. 259.- La Direccion Nacional de Educacion, tendralaresponsabilidad de planificar y coordinar |as eval uaciones externas de los aprendizajes
de los estudiantes de educacion Bésicay Educacion Media

Los resultados de | as eval uaciones externas de | os aprendizaj es, deberan ser analizados y socializados oportunamente con los centros educativos
y las unidades técnicasy directivas del MINED, con el propdsito de que dichos resultados sean utilizados en la definicion de estrategias y decisiones
encaminadas a mejorar la calidad de la educacién que se brinde.

Calidad Educativa

Art. 260.- La Direccion Nacional de Educacién, implementara progresivamente una estrategia de monitoreo, seguimiento y evaluacion de los
procesos pedagdgicos y de gestion escolar, basada en criterios de calidad y orientada hacia la mejora permanente de |os servicios que ofrezcan los
centros educativos publicos.

DEFINICION DE POLITICASY PROCEDIMIENTOS SOBRE LOSPROGRAMASEDUCATIVOS

Alimentacién y Salud Escolar

Art. 261.- LaDireccion Nacional de Educacion, seréresponsable de proyectar y garantizar lacoberturaanivel nacional del refrigerio escolar alos
estudiantes, desde los niveles de Parvularia hasta Noveno Grado de Educacion Basica; asi como también, proporcionar laasistenciatécnica, a padres,
madresy directivos del Centro Escolar, para garantizar u ofrecer un servicio alimentario. También procesardy andizaralainformacion generada por
el Sistema de Evaluacion y Monitoreo del Programa de Alimentacion y Salud Escolar, paralos gjustes a las estrategias del programa.
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Paquete Escolar

Art. 262.- El Programa de Dotacion de Paquete Escolar, tendrd como objetivo educativo de promover la presencia de los nifios y nifias en la
Escuela, reduciendo asi los niveles de ausentismo y desercion escolar, el cual consistira en dotar de: Dos uniformes, un par de zapatosy un paquete
de Utiles escolares alos estudiantes de Parvularia a Noveno Grado, de |os centros educativos publicos a nivel nacional.

Las transferencias de fondos efectuadas a los centros escolares, las compras y entregas del paguete escolar, serén normadas desde €l nivel cen-
tral.

Los directores de los centros escolares de Educacion Parvulariay Basica, seran los responsables de la: Ejecucion, entregay control del paquete
escolar; asi como también, de remitir lainformacién que a respecto requieran las direcciones departamentales y el nivel Central del Ministerio de
Educacion.

Definiciéon de Politicasy Procedimientos de Estadisticas

Art. 263.- El Censo Escolar, seraun proceso anua querealizardel MINED, con la participacién de diferentes unidades, proceso coordinado por
la Gerencia de Monitoreo, Evaluacion y Estadistica. El censo, permitira conocer larealidad cuantitativa de la educacion en los diferentes niveles de:
Inicial, Parvularia, Basicay Media, con lafinalidad de retroalimentar el quehacer de los actores del Sistema Educativo y brindar informacién parala
toma de decisiones, en beneficio de la poblacion estudiantil de nuestro pais.

El Departamento de Estadistica, adscrito a la Gerencia de Monitoreo, Evaluacion y Estadistica, seré el ente encargado de la Administracion
de datos para la generacion y produccion de reportes de datos estadisticos, tanto en bruto (tablas de resultados); asi como también, el célculo de los
diferentes indicadores estadisticos educativos, que se generarén através de lainformacion de los censos (Inicid y final).

Estadisticas de Indicador es Educativos

Art. 264.- Con los datos recolectados, através del Censo Escolar, el Departamento de Estadistica, calculara los principales indicadores educa-
tivos como: Tasas brutas y netas de cobertura, tasas de promocion, desercion, repitencia, sobre edad, supervivenciay otros que se requieran. Dicha
informaci 6n generada, cumpliracon lametodol ogiainternacional delaOrganizacion delas Naciones Unidas parala Educacién, laCienciay laCultura
(UNESCO).

A partir de los datos, se elaboraran informes estadisticos a requerimiento de entes nacionales como internacionales y serviran de base para la
organizacion de la distribucion de materiales, pruebasy otros que fortalezcan y retroalimenten programas'y proyectos del MINED.

Sistema de Informacion Educativo

Art. 265.- EIl MINED, desarrollara eimplementard en formagradual un Sistemade Informacion Integrada, con diferentes bases de datos con que
ya cuenta el MINED, a efecto de producir informaciéon especifica que permitira conocer datos de los centros escolares, intervenciones financieras y
fisicas realizadas; asi como también, grado de avance de programas especificos.

Definicion de Politicas y Procedimientos de los Organismos Escolar es

Art. 266.- Parala creacion del Consgjo Directivo Escolar, sera el Director de la Institucién Educativa, quien velara por laintegracién y funcio-
namiento de dicho Consejo; asimismo, coordinaralas actividades administrativas y técnicas propias de cada Organismo, parael buen funcionamiento
del Centro Educativo, segiin lo establecido en el Art. 48, delaLey de la Carrera Docente.

Las funciones de dicho Consegjo, estaran determinadas en el Art. 50, de laLey de la Carrera Docente. Los consejales durarén en sus funciones
dos afios, a excepcion del Director, quien durara en el mismo durante el tiempo que ostente tal calidad.

LaDireccion Nacional de Gestion Departamental, definira las politicas y procedimientos referentes a los organi smos escolares, que contengan
aspectos sobre su creacion, nombramientos, traspasos y en general toda situacion que los modifique o afecte.

Definicion de Politicasy Procedimientos de las Dir ecciones Departamentales

Art. 267.- LaDireccién Nacional de Gestién Departamental, en conjunto con las direcciones departamental es de Educacién, deberan establecer
e implementar programas de asesoria pedagdgica, de gestion y de programas, enfocados a fortalecer los procesos y programas que se desarrollen en
los centros educativos.
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Definicion de Paliticasy Procedimientos de Centros Educativos

Art. 268.- LaDireccién Nacional de Gestién Departamental, debera disefiar |as estrategias, mecanismos e instrumentos parala asistenciatécnica
alos centros educativos y la mejora interna de los mismos.

LaDireccién Nacional de Gestion Departamental, en conjunto con las direcciones departamental es de Educaci on, debera establ ecer mecanismos
para atender los requerimientos de |os centros educativos.

Definicion de Paliticasy Procedimientos de I nfraestructura

Art. 269.- LaUnidad de Infraestructura, seré laresponsable de mantener un registro de las necesidades de infraestructuray control de las inter-
venciones realizadas, en los centros educativos publicos acreditados, de acuerdo alineamientos.

Actualizacion del Registro de Necesidades de I nfraestructura

Art. 270.- La Unidad de Infraestructura, sera la responsable de mantener actualizado al menos cada semestre, el registro de necesidades de
infraestructura de los centros educativos publicos acreditados.

Lineamientos T écnicos

Art. 271.- LaUnidad de Infraestructura, elaborard un documento que contendra los lineamientos técnicos especificos paralaintervencion en la
Infraestructura Escolar, por parte de |os organismos de Administracion Escolar Local.

Art. 272.- La Unidad de Infraestructura, coordinaré con representantes de cada Direccion Departamental de Educacion, la gecucion de los
proyectos que realicen |os organismos de Administracion Escolar Local.

Administradores de Contrato de I nfraestructura

Art. 273.- LaUnidad de Infraestructura, definira de acuerdo a la Normativa vigente, los administradores de contrato, que daran seguimiento a
la gjecucion de los proyectos que se contraten anivel central.

Comité de Emergencia

Art. 274.- LaUnidad de Infraestructura, en coordinacion con el Comité de EmergenciaNacional, evaluarén los riesgos de los centros educativos,
paradefinir medidas de mitigaci 6n de dichosriesgos, intervencionesfisicas u otro tipo de medidas pertinentes, de acuerdo aladisponibilidad de fondos
0 apoyos de cooperacion externa.

Definicion de Paliticasy Procedimientos de Gestion Departamental

Art. 275.- La Direccion Nacional de Gestion Departamental, coordinara la asistencia técnica pedagdgica, de gestion y de programas, con las
direcciones departamental es de Educacion y los centros educativos publicos, paralo cual emitira los lineamientos que contengan |os mecanismos y
estrategias para su desarrollo, control y orientacion.

Requerimientos de Centros Educativos Publicos

Art 276.- La Direccion Naciona de Gestion Departamental, en conjunto con las direcciones departamentales de Educacion, estableceran
lineami entosy mecanismos pararegistrar, sistematizar y canalizar | os requeri mientos del os centros educativos publicos, relacionados con: Ampliacién
de servicios, personal, bienesy financieros, entre otros.

Art. 277.- La Direccion Nacional de Gestion Departamental, en coordinacién con las direcciones departamentales de Educacion, recibiran y
sistematizaran las solicitudes de personal y recursos de los centros educativos, para gestionar su atencion o la presupuestacion en los afios fiscales
siguientes.

Lacoordinacién de actividades adesarrollar, entre otras direcciones del MINED Central y las direcciones departamental es y centros educativos,
debera ser autorizada por el Director(a) Naciona de Gestion Departamental.

Fortalecimiento de las Dir ecciones Depar tamentales de Educacion

Art. 278.- LaDireccion Nacional de Gestion Departamental, desarrollara un programa de asistenciay acompafiamiento; asi como también, pro-
yectos encaminados al fortalecimiento de |as direcciones departamentales. Adicionalmente, desarrollara un Programa de Formacion que contribuira
alamejoradel desempefio de personal de asistencia técnica de |as direcciones departamental es.
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La Direccion Nacional de Gestion Departamental, elaborara |os proyectos encaminados a fortalecer |as direcciones departamentales y centros
educativos, en consonancia con los lineamientos que emita la Direccion de Planificacion.

Asistencia Técnica a los Centros Educativos Publicos

Art. 279.- La Direccion Nacional de Gestion Departamental, en coordinacion con las direcciones departamental es de Educacion, disefiarén los
lineami entos, accionesde comunicaciony asi stenciatécnicaal oscentroseducativos plblicos, parael proceso de: Organizacién, planificacion, g ecucion
y evaluacion escolar, integrando |os aspectos normativos emanados de la Direccion Nacional de Educacién (DNE).

Criterios para el Célculo delas Transferencias de Presupuesto Escolar

Art. 280.- LaDireccién Nacional de Gestion Departamental, en coordinacion con las direcciones departamental es de Educacion, elaboraran los
criterios de célculo paralas transferencias de fondos de |os componentes de Presupuesto Escolar de |os centros educativos publicos.

Art. 281.- Los centros educativos, elaborarén una planificacién encaminadaa lamejora y desarrollo del Centro; asi como también, de los ser-
vicios educativos.

Art. 282.- Las direcciones departamentales de Educacién, estableceran y comunicaran oportunamente las fechas de corte para la recepcion de
documentacion de | os centros educativos o comunidades. Los directoresy directoras, de centros educativos o las personas designadas por |os diversos
organismos de administracién escolar, atenderan a esas fechas para la entrega de documentaci én.

Art. 283.- Las direcciones departamental es de Educacion, establecerén y comunicarén a personal, acciones o normas para el uso adecuado de
los recursos. Las acciones 0 normas se monitorearén periddicamente.

Art. 284.- Las direcciones departamental es de Educaci6n, implementaran |os mecanismos de control en las bodegas, que permitiran identificar
que los bienes recibidos estén en buen estado y cumplan con | as especificaciones proporcionadas. Estos mecanismos, serén emitidos por la Direccion
Nacional de Administracion. Las inconsistencias detectadas, se reportarén a las unidades encargadas de |las adquisiciones, a nivel institucional y los
bienes no se darén por recibidos en la Direccién Departamental.

Art. 285.- Todos los suministros requeridos por el personal de la Direccion Departamental de Educacion, serén entregados por medio de una
orden de salida de Bodega.

Art. 286.- Paralos procesos de asignacion de sobresueldos por doble seccién y horas clases; asi como también, para analizar la subutilizacion
de plazas, |as direcciones departamental es de Educacion establ eceran criterios de optimizacion, equidad, priorizacion y transparentes, sin contravenir
lo estipulado por laLey y Reglamento de la Carrera Docente.

Art. 287.- Las direcciones departamental es, estableceran mecanismos de comunicacién parafavorecer la coordinacién y ejecucion de activida-
des.

Definicion de Politicasy Procedimientos de Autorizacion y Aprobacién

Art. 288.- Lamaximaautoridad, autorizaralos manual es de Organizacion y Funciones de las Direcciones Nacionales, de Staff y departamentales
de Educacion; asi como también, las politicas y manuales de procesos y procedimientos.

Losdirectoresnacionalesy de Staff, revisaran y validaran |os manual es correspondi entes acada unade sus areas de responsabilidad. LaDireccion
Nacional de Gestion Departamental, lo haré con los manuales de las direcciones departamentales de Educacion. La Direccion de Planificacion por
delegacion, autorizara estos manuales.

Politicas para la Asignacion y Utilizacion de Firmas Fisicas y/o Electr 6nicas

Art. 289.- Losdirectores, serdn nombrados por Acuerdo Ejecutivo y tendrén firmaautorizada, yaseaen formafisicao electronica, en documentos
inherentes a su Area de gestion y en las actividades especificas que le designe el Titular. Paralos casos de firmas por medios electronicos, €l Director
de Area debera definir las personas autorizadasy contard con un listado actualizado de delegacién de firmas.
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Firmas parala Emision de Titulos de Educacion Media

Art. 290.- El Areade Acreditacion, seralaresponsable de la emision e impresion de titulos de Educacion Media a nivel nacional, mediante un
Sistema | nformético, disefiado paraello. Paratal efecto, se deberan registrar las firmas mediante medios magnéticos del Titular del Ministerio de Edu-
cacién o delas personas que delegue y del Director del Centro Educativo correspondiente. La auténticade dicho Titulo, deberarealizarse fisicamente
por el funcionario autorizado del Area de Acreditacion.

Firmas en la Unidad Financiera: Presupuesto, Tesoreria, Pagadur ias, Embargosy Contabilidad

Art. 291.- La Unidad Financieray sus dependencias, firmaran los documentos, planillas, estados financieros u otros en formafisica. En el caso
de los chegues, podrén ser firmados en forma fisica o por medios electronicos, a través de autorizaciones en los sistemas o aplicativos informéticos
pertinentes. La Direccion Financiera Institucional, debera contar con un archivo ordenado cronol 6gicamente de los acuerdos emitidos para el nom-
bramiento de Tesorero y pagadores auxiliares; asi como también, de toda del egacidn de firma en documentos y valores institucionales.

En el caso del Areade Presupuesto, podradel egar lafirmade certificaciones presupuestariasy otros documentos afines, aefecto de que el proceso
sea &gil y eficiente.

Firmas en los Documentos de Contratacionesy Adquisiciones

Art. 292.- La méxima autoridad, podré delegar las firmas a funcionarios de la Direccion de Contrataciones y direcciones departamentales de
Educacién, Gnicamente en | os casos permitidos por la Ley respectiva.

Firmas en Documentos de Inmuebles

Art. 293.- Para las transferencias de bienes inmuebles, la Institucidn autorizada para la firma de los respectivos instrumentos, seré la Fiscalia
General de laRepublica.

Firmas en los Procesos Desarrollados por el Tribunal Calificador dela Carrera Docente

Art. 294.- Los fallos emitidos por e Tribunal, deberan contar con la firma de los miembros que lo integren, salvo en los casos, en los que de
conformidad con la Ley, se encuentren impedidos para conocer de un determinado proceso.

Firmas en Vales de Combustible

Art. 295.- Paralafirmadevalesde combustible, se deberanombrar mediante Acuerdo g ecutivo, a empleados designados seglin sus competencias,
quienes deberan rendir fianza.

Firmas en Planes de Accién de Proyectos de Inversion

Art. 296.- Laméximaautoridad, firmaralos planes de accidn de proyectos de inversion gjecutados y |os planes de accidn de cooperacion, podran
ser firmados por los Viceministros segin corresponda, si son proyectos de Educacién o de Cienciay Tecnologia.

Firma de Convenios

Art. 297.- Los convenios que defina el Ministerio de Educacién, serén firmados por la méxima autoridad. Asimismo, los convenios con imple-
mentadoras, deberan cumplir con los lineamientos definidos en € “Instructivo parala Gestion, Asignacion, Ejecucion, Administracion y Seguimiento
a Instituciones Implementadoras de Programas Educativos’.

Definicion de Paliticas y Procedimientos sobre Activos

Art. 298.- El Areade Administracion, através delas dreas de Logisticay de Activo Fijo, emitiralas politicas y procedimientos sobre los activos
institucionales, con el fin de que se gjerza una adecuada administraci6n sobre |0s mismos.

Activos Fijos

Art. 299.- Se consideraran activosfijos, |os bienes con valores de adquisicion igual es 0 mayores a Seiscientos Ddlares de los Estados Unidos de
Norte América ($600.00), dichos bienes deberan ser controlados de acuerdo alo normado en € “Instructivo del Sistema de Registro 'y Control de los
Bienes Muebles del Ministerio de Educacion”.

Todas las unidades organizativas, estaran obligadas ainformar a Areade Activo Fijo, Central o Departamental, |as adquisiciones, donaciones,
traslados y descargo de bienes muebles, dentro de los cinco dias habiles de efectuada la transaccion.

Se deberéan redlizar |os gjustes correspondientes, en el caso que el Ministerio de Hacienda cambie la normade los valores de |os bienes sujetos
aactivosfijos.
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Cada Unidad organizativa, Central y Departamental, debera nombrar un Encargado de Activo Fijo, parala administracién de bienes muebles,
gue se encuentren en uso de las dependencias para las que se nombre; debiendo, ademas reportar el inventario de activo fijo, en el mes de octubre de
cadaafio a AreadeActivo Fijo de Nivel Central.

Administracion de Vehiculos I nstitucionales

Art. 300.- Laasignacion, uso, cuidado y conservacion de los vehiculos institucionales y el consumo del combustible, se regira de conformidad
alas regulaciones establecidas en el Manual de Politicasy Procedimientos, para el uso de vehiculos, propiedad del MINED.

El Area de Administracion, semestralmente realizara verificaciones con el Area de Activo Fijo, para validar la conciliacién efectuada entre los
registros de activo fijo y contables, en lo referido al inventario de vehiculos, propiedad del MINED.

El Area de Administracion, semestralmente realizara verificaciones con el Areade Activo Fijo, paravalidar |a conciliacion efectuada por dicha
Unidad, con el Areade Contabilidad, en lo referido a inventario de vehiculos, propiedad del MINED.

Activos Intangibles

Art. 301.- Los activos intangibles, como licencias de software, patentes, derechos de autor u otros, deberan regirse por las leyes vigentes,
lineamientos nacionales e internacionales y en general buenas précticas de gestion. A partir de lavigenciadel presente Reglamento, |as aplicaciones
informéticas desarrolladas en el MINED, deberéan ser registradas como propiedad del Ministerio de Educacién, en el Centro Nacional de Registro, con
el fin de salvaguardar |a propiedad intelectual. El tramite se realizard por medio del Area de Asesoria Juridica, arequerimiento de laUnidad Técnica
responsable de la misma.

Control de Bienes en Bodegas

Art. 302.- Paralarecepcion, almacenamiento, registro, distribucion, control e inventario, niveles de seguridad y determinacion de existencias,
seregira por lo establecido en el Manual de Procedimientos de Bodega, emitido por el Area de Logisticay autorizado por la méxima autoridad.

Activos Financieros

Art. 303.- Respecto alos activos financieros, como certificados de depdsito aplazos u otro tipo de certificado, negociado en el SistemaFinanciero
Nacional autorizado, transacciones a través de la Bolsa de Valores o Bolsa de productos agricolas, deberan ser resguardados en cajas de seguridad, a
cargo del Tesorero Institucional del MINED.

El Tesorero, debera rendir fianzay en el caso de pérdida o extravio de un titulo valor, deberén seguirse los procedimientos de reposicién con-
templados en las instituciones emisoras de dichos titulos valores.

Seguros

Art. 304.- El Ministerio de Educacion, através del Areade Administracion, por medio de Logistica, gestionara la adquisicion o prérrogade las
coberturas de seguros de dafios material es a que pudieran estar expuestos |os bienes e infraestructura, de nivel Central y Departamental; en lamedida
que sea factible la disponibilidad de fondos, se podran incluir los centros escolares.

El Areade Administracion, revisard unavez a afio, la condicion de las pdlizas de seguros contratadas, con el fin de evaluar la eficienciay per-
tinenciadel servicio de las compafiias de seguros al MINED y proponer mejoras para las contrataciones del gjercicio financiero fiscal siguiente.

Seguridad delas | nstalaciones

Art. 305.- Para dar cobertura de seguridad de las instalaciones en donde funcionen las oficinas centrales y departamentales del Ministerio de
Educacién, se tramitara cada afio, la adquisicion del servicio de vigilancia o de seguridad institucional, paralo cual se definiran las especificaciones
técnicas, atendiendo los requerimientos de cada afio, dichas especificaciones seran preparadas por €l Areade Logisticay se tramitaré la adquisicion
del servicio o prérroga respectiva.

Arqueo de Fondosy Valores

Art. 306.- El Jefe inmediato de cada Area, alaque sele asignen fondos circulantes de Monto Fijo, Caja Chicay otro tipo de manejo de valores,
deberéan practicar arqueos sin previo aviso y frecuentes, sobre los fondosy valores, de ser posible en forma simulténea, al menos dos veces a afio.
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Dichos arqueos, seran practicados por servidores independientes de quienes tengan |a responsabilidad de custodia, manejo o registro de fondos.
Se dejara constancia escrita'y firmada, por |as personas que participen en los arqueos, sobre los cuales la Unidad de Auditoria Interna, podra realizar
monitoreo, pudiendo efectuar arqueos independientes.

De acuerdo a los resultados obtenidos, se informara oportunamente al Jefe inmediato y ala méxima autoridad del MINED, a efecto de que se
tomen las medidas preventivas o correctivas correspondientes.

Descar go de Bienes M uebles

Art. 307.- Los bienes descargados de | os activos fijos, podrén subastarse, donarse, permutarse, destruirse o cumplir cualquier disposicion institu-
cional apegadasalasleyesde administracion financieray medioambientales, entre otras. Cuando se determine quelos bienesmuebles, por su naturaleza
o grado de contaminacion a medio ambiente, deban destruirse, podran ser entregados a empresas facultadas para ell 0. Estas acciones, deberan quedar
debidamente documentadas.

L os miembros que conformen las comisiones nacional esy departamental es de descargo, ventay/o permutade | os bienesmueblesy otros, deberan
ser nombrados por Acuerdo que emita la méxima autoridad del Ministerio de Educacion, siendo |os Unicos facultados para determinar lo pertinente,
en concordancia con e “Instructivo para la Conformacion de las Comisiones Nacionales y Departamentales de Descargo, Venta y/o Permuta de los
Bienes Muebles, propiedad del Estado, en e Ramo de Educacion 'y su Procedimiento”.

Pérdidas por Extravio de Valores

Art. 308.- Cuando ocurran robos, hurtos, fraudes, pérdidas o extravios de valores, se aplicarén las disposiciones reglamentarias contenidas en
el “Instructivo parala Conformacién de la Comision de Investigacion para Deducir Responsabilidadesy su Procedimiento”, aprobado por laméxima
autoridad. Debiendo deinformar a Areade Activo Fijo de Nivel Central, las resoluciones emitidas para el respectivo descargo de |os bienes.

Definicion de Politicas de Inventariosy Control de Bienes M enores a Seiscientos Ddlar es de los Estados Unidos de América

Art. 309.- Paralos bienes con valores menores a Seiscientos Ddlares de | os Estados Unidos de América ($ 600.00), se llevara un control admi-
nistrativo en cada Unidad organizativa.

El Area de Administracion, emitiralas politicas que definiran el debido control de dichos bienes, |os cuales podran ser muebles, equipo e intan-
gibles. Esta disposicion, debera ser aplicada a nivel Central, Departamental y centros escolares.

Cuando un empleado sea destacado auna Unidad organizativa diferente, seretire o concluya su contratacion en el MINED, debera hacer entrega
formal por medio de Acta de |os bienes asignados a su puesto de trabajo, de lo cual el Jefe inmediato deberd informar, entregando fotocopia del do-
cumento de entrega-recepcion a Area de Desarrollo Humano, para que dicha entrega oficial quede agregada al expediente personal del empleado.

Definicion de Politicasy Procedimientos Sobre Disefio y Uso de Documentosy Registros

Art. 310.- El Areade Planificacion del Ministerio de Educacion, seréla responsable de dar aconocer alasunidades organizativasde nivel Central
y Departamental, los lineamientos para el disefio de politicas y procedimientos institucionales; asi como también, de normar su uso y resguardo.

Usoy Control de Formularios Preenumerados

Art. 311.- Deberd utilizarse un Sistema de Formularios Preenumerados, previendo el nimero de copias, € destino de cada unade ellasy las
firmas de autorizaciones necesarias.

Los formulariosy otros documentos que registren el tramite o transferencia de recursos, cual quiera que sea su naturaleza, deberan ser objeto de
control permanente.

Losjuegos de formularios y otros documentos de caracter especial que sean inutilizados, deberdn anularse y archivarse dentro de los legajos de
los que hubieren sido utilizados correctamente, para mantener su control, secuencia numéricay evitar su uso posterior.

La custodia de formularios y cualquiera otro documento de carécter especial, que se encuentren sin utilizar, sera responsabilidad del personal
autorizado.
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Disefio de Formularios, Documentosy Reportes

Art. 312.- Lamaximaautoridad, los directoresy gerentes, cuando sea pertinente, podrén disefiar y elaborar documentos, formularios, reportes u
otro tipo de registro que facilite el control interno, para anotar |as transacciones y hechos significativos que necesiten ser registrados y demostrados,
los cuales deberan reunir al menos los requisitos siguientes:

a) Un proposito definido;
b) Apropiadosy relacionados con |os objetivos ingtitucionales;
¢) Que sean de utilidad alaUnidad organizativay laentidad; y

d) Quepermitan un andlisis, revisién o evaluacion posterior.

DEFINICION DE POLITICASY PROCEDIMIENTOS SOBRE CONCILIACION PERIODICA DE REGISTROS

Conciliaciones, Constatacion Fisicay Circularizacion de Saldos

Art. 313.- El AreaFinanciera, por medio delaUnidad Contable, definirdlas politicas paralarealizacion de conciliaciones, constatacionesfisicas
y circularizacion de saldos de |os estados financieros, que deberan llevarse a cabo con las éreas €jecutoras responsables de |os bienes y valores, con
el objetivo de presentar cifras razonables en los estados financieros del MINED.

Conciliaciones de Cuentas Contables
Art. 314.- Deberén elaborarse conciliaciones mensualmente de:
a) Disponibilidades en cuentas bancarias, sean éstas corrientes o de ahorro;
b) Transferencias recibidas de parte de la Direccién General de Tesoreria (DGT), del Ministerio de Hacienda; y

¢) Semestramente de los activosfijos.

Conciliaciones de Disponibilidades en Cuentas Bancarias

Art. 315.- Las conciliaciones de cuentas bancarias, manejadas en el MINED Central, serén elaboradas por personal que no tenga asignadas las
funciones o actividades siguientes:

a) Registros de transacciones bancarias en auxiliares de bancos o registros contables de dichas operaciones,
b) Elaboracién de cheques; y

c) Firmade cheques o autorizacion, pararealizar transferencias bancarias de las cuentas que se mangjen en el MINED, parala percepcion de
fondosy pago de obligaciones.

Estas conciliaciones, serén elaboradas posteriormente a cada cierre contable y remitidas al Ministerio de Hacienda.

Paralaelaboracion delas conciliaciones bancarias, el Pagador Institucional , los pagadores auxiliares del MINED Central y encargados de fondos
circulantes de Monto Fijo, de las direcciones del MINED Central, para cada una de las cuentas bancarias que manejen, deberan remitir dentro de los
primeros cinco dias calendario de cada mes, |os estados de cuentas bancarias de | as cuentas corrientes o fotocopia de |as libretas de cuentas de ahorro
actualizadas, estas Ultimas cuando hayan tenido movimiento o en los periodos de capitalizacién de intereses.

Para cumplir oportunamente con lo anterior, los pagadores y encargados de fondos circulantes de Monto Fijo, podran generar estados de cuenta
de cuentas corrientes o de ahorro a través Internet, los cuales tendrén la misma validez que los estados de cuenta originales emitidos y enviados por
los bancos posteriormente, los cuales una vez se hayan recibido, seran archivados en | as conciliaciones bancarias correspondientes.

Conciliaciones Bancarias de Pagaduriasy Fondos Cir culantes de Monto Fijo

Art. 316.- Lasconciliaciones de cuentas bancarias, manejadas por pagadores de direcci ones departamental es de Educacion y de cuentasbancarias
de fondos circulantes de Monto Fijo de dichas direcciones, serén elaboradas por personal de esas direccionesy que no tengan asignadas | as funciones
o actividades siguientes:

a) Registros de transacciones bancarias, en auxiliares de bancos;
b) Elaboracion de cheques; y

c) Firmade cheques o autorizacion, pararealizar transferencias bancarias de las cuentas que se mangjen en las direcciones departamentales
de Educacion.
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L os pagadores departamental es de Educacion y los fondos circulantes de Monto Fijo de dichas direcciones, deberan enviar las conciliaciones
bancarias ala Unidad de Tesoreria de Nivel Central, dentro de los cinco dias calendarios de cada mes, para que la Unidad de Tesoreria del MINED
Central, lasremita al Ministerio de Hacienda.

Conciliaciones de Transferencias— Direccion General de Tesoreria

Art. 317.- Las conciliaciones de transferencias de capital o corrientes, provenientesdel Ministerio de Hacienda, seran conciliadas mensualmente,
despuésde cadacierre contable, paralo cual seraindispensable quelaDireccion General de Tesoreria, remitael reportedetransferenciasmensuaes. La
Unidad Contable, solicitard mensua mente este reporte através del Supervisor delaDireccion General de Contabilidad Gubernamental, del Ministerio
de Hacienda asignado al MINED.

Reconciliaciones de Activos Fijos

Art. 318.- Las conciliaciones de activos fijos se elaboraran semestralmente, después de haberse realizado €l cierre mensual. Paralo cual, la Di-
reccién Nacional de Administracion, através de Activo Fijo, deberaremitir alaUnidad Contable los reportes de activosfijos, por cadatipo de bienes,
por fuente de financiamiento y proyecto, dentro de los primeros cinco dias habiles después de finalizado € semestre.

LaUnidad de Activo Fijo, conciliard una vez a afio los inventarios, de las unidades organizativas de Nivel Central y de |as direcciones depar-
tamental es, debiendo informar del resultado de dicha conciliacion, ala Gerencia de Contabilidad y ala Gerencia de Logistica, en lo que aplique.

Control de Transferencias a | mplementadoras

Art. 319.- LaUnidad Contable, mantendra un control delastransferencias realizadasy de | as liquidaciones recibidas, correspondientes ainstitu-
cionesimplementadoras de programas'y proyectos educativos, con €l fin de que al finalizar cada Convenio o cada gjercicio fiscal, se puedaidentificar
los montos liquidados, pendientes de liquidar o reintegrar por cada una de dichas instituciones, que hubieren recibido este tipo de transferencias.

Definicion de Politicasy Procedimientos sobre Rotacion de Per sonal

Art. 320.- Larotacion de personal, podrarealizarse al interior de cada Direccidn, debiendo observar que se cumpla con criterios de idoneidad y
competenciadel personal arotar en funciones definidas. La designacion parael desempefio de funciones, producto de larotacién de personal, debera
ser notificada al empleado en forma escrita.

Definicion de Politicas y Procedimientos Sobre Cauciones

Art. 321.- La Direccién Nacional de Administracion, definira las politicas y procedimientos sobre cauciones, definiendo que a nivel Central y
Departamental, deberan tener coberturaen el seguro defidelidad los: Directoresanivel Central y Departamental, el Tesorero Institucional, |ospagadores
auxiliaresanivel Central y Departamental, encargados de fondos circulantes de Monto Fijo, refrendarios de cuentas bancariasy de ahorro. Asimismo,
los encargados de Bodega, responsables de Activo Fijo, Jefe de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (UACI), encargados de
cajas de seguridad y en general, todo funcionario o empleado que tenga a su cargo administracion de fondos, valores o bienes.

Con €l fin de controlar adecuadamente el desempefio del funcionario o empleado que caucione, el Jefeinmediato, deberarealizar semestramente
un arqueo o control delos bienes o valores custodiados. En €l caso que existieran instructivos especificos, |os arqueos o conciliaciones, deberan reali-
zarse en los plazos indicados en dichos instructivos. De dicha accidn de control, debera dejarse evidencia escrita, firmaday sellada por e funcionario
y subalterno sujeto al control.

Cobertura de Segur os de Centros Escolar es Publicos

Art. 322.- Los centros escolares pUblicos, deberan presupuestar en su Plan Anual Escolar, los fondos para adquirir la cobertura de seguros para
el Presidente y Tesorero, del Organismo de administracion escolar.

Cadaario, se evaluaraen el nivel Central del Ministerio de Educacién, segin ladisponibilidad de fondos, la conveniencia de agregar alosrepre-
sentantes de cada Organismo de administracién escolar, ala pélizainstitucional, paralo cual las direcciones departamentales, enviaran en el mes de
julio del afio en curso, los listados actualizados, |as personas que ocupen los cargos de Presidente y Tesorero, en cada Centro Escolar Publico.

Definicion de Politicas y Procedimientos de Controles Gener ales de los Sistemas de | nfor macion

Art. 323.- Para las operaciones relacionadas a |as tecnologias de informacion, las unidades de Informética elaborardn documentos de soporte,
segln la siguiente distribucion de responsabilidades:

a) Todaslas Unidades Proveedoras de Servicios de Tecnologias de | nformacion:
*  Portafolio de Proyectosy Servicios,
*  Catdlogo de Servicio Basado en Tecnologia de Informacion; y
*  Manual de Procedimientos.
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b) Gerenciade Informética

* Plan de Infraestructura Tecnolégica, del Ministerio de Educacion;
*  Plan de Adquisiciones de Infraestructura Tecnol 6gica;

*  Plan de Contingencia de |as Tecnol ogias de Informacion;

*  Plan de Mantenimiento de la Infraestructura Tecnol6gica; y

*  Estandares de Seguridad de Tecnologias de Informacion.

c) Gerenciade Sistemas Informéticos
* Documento de Arquitectura de Informacién del MINED;
*  Portafolio de Sistemas Informéticos,
*  Manual de Desarrollo y Mantenimiento de Sistemas Informéticos; y

*  Metodologia parala | dentificacion de los Riesgos I nforméticos.

El Comité Estratégico de Tecnologias de la Informacion, autorizaré los documentos antes mencionados y cualquier otro documento realizado,
relacionado a las tecnologias de lainformacion.

Equipo de Aseguramiento dela Calidad

Art. 324.- La Unidad de Normas y Calidad, promovera el equipo de aseguramiento de la calidad de tecnologias de la informacion dentro de
las oficinas administrativas y estara conformado por un Representante de cada Unidad de Informética, de la Gerencia de Informéticay Gerencia de
Sistemas Informéticos.

Asignacién de Propiedad y Responsabilidad de los Sistemas I nfor méticos a los Usuarios

Art. 325.- Las unidades usuarias de | os sistemas informéticos, deberan nombrar una persona de su Areacomo Administrador de Sistemas, quien
seraresponsable de atender |as necesidades inmediatas de los usuariosy establecer comunicacion con las unidades de Informética, para solicitudes de
cambios, capacitacionesy soporte de los sistemas.

LaUnidad de Informética, capacitara alos administradores de sistemas en el uso y resolucion de problemas, de |os sistemas asignados.

Administracion de Bases de Datos

Art. 326.- El acceso alas bases de datos de produccion en forma directa, estara restringido sélo para el Administrador de la Base de Datos. Se
podréan asignar usuarios de | ectura para aplicaciones automati zadas que extrai gan datos de manera programada, de acuerdo alineamientos establecidos
y autorizados por €l duefio de cada Sistema.

Resguardo de Licencias de Software

Art. 327.- La Gerencia de Informética, debera controlar y mantener bajo custodia fisica los originales de las licencias del Software propiedad
del MINED, los informéticos departamentales y cualquier otra Unidad del MINED, deberén registrar cualquier otra licencia adquirida y notificar
oportunamente ala Gerencia de Informética sobre su uso. La Unidad de Tecnologias Educativas, debera controlar y mantener bajo custodiafisicalos
originales de las licencias del Software, necesario paralos centros escolares.

Plan de Contingencia de Tecnologias de I nfor macion

Art. 328.- Parala evaluacion de riesgos en las tecnol ogias de informacién, las unidades de I nformatica seguiran los lineamientos institucionales
y podrén apoyarse en la“Metodol ogia para | dentificacién de los Riesgos Informéticos”.

Art. 329.- Los resultados de |a eval uacion de riesgos, en las tecnol ogias de informacion, serviran deinsumo a “Plan de Contingencia para Tec-
nologias de Informacién”.

Art. 330.- Lasdirecciones de tecnol ogias educativas, direcciones departamentales y oficinas descentralizadas, seran las responsables de g ecutar
sus evaluaciones de riesgo, de tecnologias de informacion y de elaborar sus Matrices de Riesgo y Estrategias de Contingencia paralas Tecnologias de
laInformacion.
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Administracién de Proyectos

Art. 331.- Las unidades de Informética, seran responsables de desarrollar dentro de sus manuales de procedimientos, |os estandares para la
administracion de sus proyectos.

Solicitud de Nuevos Servicios Basados en Tecnologias de | nformacion y Comunicacion (T1C)

Art. 332.- Cada solicitud de nuevos servicios basados en TIC, seré presentada al Comité Estratégico de Tecnologias de Informacion y éste eva
luard, tomando en cuentalos recursos disponiblesy | os servicios actualmente en funcionamiento, con el objeto de verificar si es posible su adquisicion,
desarrollo e implementacion.

Acuerdosde Nivel de Servicio

Art. 333.- Las unidades de Informética podran definir, para cada servicio prioritario prestado hacialos usuarios del MINED Central y Departa-
mental, un documento de acuerdo al nivel de servicio queincluyacomo minimo ladescripcion del servicio aprestar, guias, condicionesy restricciones
de su uso.

Administracion del Catélogo de Servicios

Art. 334.- Todas | as unidades de Informéticadel MINED, podran elaborar |os catél ogos de servicios, basados en tecnologias de informacion, los
cuales deberén actualizarse, por o menos unavez d afio.

Plan de Adquisicion de I nfraestructura Tecnol6gica

Art. 335.- El Plan de Adquisicidn de Infraestructura Tecnol 6gica, sera elaborado con base a la implementacion de los servicios aprobados por
el Comité Estratégico de Tecnologias de Informacion.

Art. 336.- Cada Unidad de Informética, deberallevar actualizado el control de las adquisiciones, contratosy obligaciones asignadas, respetando
los procedimientos definidos en las unidades que |os administren.

Plan de Mantenimiento dela Infraestructura

Art. 337.- La Unidad de Informética, encargada de la Infraestructura Tecnolégica Central, creara el Plan de Mantenimiento Anual, para los
equipos de usuarios finales y el Centro de Datos del MINED, de acuerdo alos recursos disponibles.

Implementacion de Soluciones de Tecnologias de | nfor macién
Art. 338.- Laimplementacion de soluciones de tecnologias de informacion, seguiran los lineamientos establecidos por:

a) Gerencia de Informética: Estandares y procedimientos para adquisicion e implementacion de equipo informético, a ser utilizado en las
oficinas centrales y descentralizadas del MINED;

b) Gerencia de Sistemas Informéticos: Estandares y procedimientos para adquisicion, creacion e implementacion de sistemas informéticos
institucionales a ser utilizados, tanto en las oficinas administrativas del MINED, como en los centros escolares; y

¢) Gerenciade Tecnologias Educativas: Estdndaresy procedimientos paralaimplementaci 6n de proyectos, adquisicion de softwarelicenciado
y equipos informéticos, a ser utilizados en los centros escolares y sitios Web institucionales.

Seguridad de los Sistemas

Art. 339.- Las unidades de Informética, seran responsables de promover proyectosy procedimientos para proteger lainformacion del MINED.
Las Normas de Seguridad de la Informacion, estarén definidas en el Documento de Estandares de Seguridad de Tecnologias de Informacion.

Entrenamiento y Capacitacion a Usuarios Finales

Art. 340. Las unidades de Informética, promoveran la capacitacion para usuarios final es en temas de tecnol ogias de i nformaci 6n implementadas
en el MINED, de acuerdo alas solicitudes efectuadas por los usuarios y duefios de sistemas informéticos.

Atencién a Usuarios desde M esa de Servicio

Art. 341.- LaGerenciade Informéticay Gerencia de Sistemas Informéticos, coordinaran sus actividades através de unaMesade Servicio Unica,
que funcionard como punto de contacto para los usuarios de tecnologias de informacién y asi brindar soporte técnico, atendiendo las peticiones de
servicios e incidentes reportados por |os medios autorizados.
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Procedimientos para €l Almacenamiento y Conservacién de Datos

Art. 342.- Lasunidades de Informética, promoveran lacentralizacion de los datos institucional es criticos, con el objetivo de protegerlos, Ilevando
el control de respaldos y estableciendo procedimientos de restauracion en caso de pérdida.

Normasy Procedimientos para Administracion de Centros de Datos

Art. 343.- La Unidad de Informética, encargada de la Infraestructura Tecnol 6gica Central, establecera los estandares y procedimientos para la
administracion del: Centro de Datos, control de acceso, ordenamiento de equipo detecnologiadeinformética, inspecciones desitiosy puntos de acceso
clavesen el MINED Central y direcciones departamentales.

Inventario de Software

Art. 344.- La Gerencia de Informética, consolidara los inventarios de software que se utilicen en los equipos oficial mente entregados a las uni-
dades administrativas del MINED. Sera responsabilidad de las unidades técnicas del MINED, reportar cualquier licencia que tengan bajo su poder;
asi como también, de cada usuario mantener su equipo informético con software autorizado.

LaUnidad de Tecnologia Educativa, sera responsable del inventario de software utilizado en los centros escolares.

Mantenimiento Preventivoy Correctivo del Hardware

Art. 345.- La Gerencia de Informética, através de sus jefaturas de soporte técnico e infraestructura tecnol égica, gjecutara los planes de mante-
nimiento de infraestructura central; asi como también, a equipos clientey de comunicaciones, en las oficinas centrales y departamental es, de acuerdo
al presupuesto asignado.

DEFINICION DE POLITICASY PROCEDIMIENTOSDE LOSCONTROLESDE APLICACION

Preparacion y Autorizacion de Datos de Aplicacion

Art. 346.- La Gerenciade Sistemas Informaticos, llevara el registro de los duefiosy administradores de |os sistemas. L os duefios de |os sistemas,
con €l apoyo delos administradores de sistemas, seran | os responsabl es de |a preparaci én correcta de los datos que serén ingresados alas aplicaciones,
incluyendo | os procesos de autorizacion para ver, ingresar, modificar o eliminar informacién.

LaGerenciade Sistemas| nforméticos, apoyaraalosadministradoresdesistemas, en el desarroll o de capacitaci onesque provean | osconoci mientos
basicos alos usuarios, para usar correctamente |os sistemas.

Recoleccion e Ingreso delos Datos de las Aplicaciones

Art. 347.- Losduefios delos sistemas, con apoyo delos administradores de sistemas, seran responsables delacalidad delos datos delos sistemas,
desde & proceso de recoleccion, ingreso de datos a Sistema, verificacion y control de los mismos. Esto incluird, la definicién de procedimientos,
formularios, mecanismos de control, asignacion de permisos de acceso a usuarios y procesos de verificacion, afin de garantizar laintegridad de los
datos de los sistemas.

Revision de Salidas, Deteccion y Manejo de Errores

Art. 348.- Los duefios de los sistemas, con apoyo de |os administradores de sistemas, deberan establecer |os reportes de control necesarios que
aseguren la calidad de la informacion procesada, permitan detectar problemas y ayuden a corregirlos. Seré responsabilidad del duefio del Sistema,
garantizar que los usuarios utilicen correctay oportunamente estos reportes de control.

Procesamiento de Datos

Art. 349.- Los sistemas informaticos, implementaran | as validaciones establ ecidas por |os duefios de los sistemas, quienes deberan verificar que
sean g ecutadas de manera consistente.

Autenticacion el ntegridad de las Transacciones

Art. 350.- Los sistemas, deberdn proveer acceso a los datos, acorde a las restricciones de usuarios definidos por los duefios de los sistemas.
Ademas, |os sistemas podran implementar controles que permitan € manejo de transacciones y excepciones, a fin de garantizar laintegridad de los
datos.
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CAPITULO IV

NORMASRELATIVASA LA INFORMACIONY COMUNICACION

Adecuacion de los Sistemas de | nfor macién y Comunicacion

Art. 351.- El MINED, desarrollard un Sistema de Informacion, de acuerdo a Plan Estratégico, mision, objetivos y metas establecidos
institucionalmente, debiendo gjustarse a requerimientos internos y externosy facilitando informacion paralarendicion de cuentas.

Cada una de las unidades administrativas y financieras del MINED, implementarn las medidas necesarias para la clasificacion y catalogacion
delainformacién, de acuerdo alos tipos deinformacion establecidos en la Ley de Acceso alalnformacién Pablica

Palitica de Comunicaciones

Art. 352.- LaDireccién de Comunicaciones, con el apoyo de la Direccidn de Planificacion, deberén elaborar y proponer la Politica de Comuni-
caciones, que garantizaralaadecuada difusion de lainformacion oficial del MINED, atodos los niveles correspondientesinternosy externos. El ente
coordinador de las comunicaciones internas y externas de la Institucion, seré la Direccién de Comunicacion.

Divulgacion del Marco de Control Hacia los Usuarios Clavesy la I nstitucion

Art. 353.- La publicacion de todas |as politicas, normativas y documentacion, de uso de los servicios basados en tecnologias de lainformacién,
serén distribuidas por laUnidad de Informética alos usuarios correspondientes via correo electrénico, por medio delalntranet, impresos y/o por otros
medios pertinentes.

Proceso de I dentificacion, Registroy Recuperacién de Informacion

Art. 354.- Debera disefiarse un Sistema de Informacién que permita identificar, obtener, procesar y divulgar datos relativos a la informacion
financiera, operacional y de cumplimiento legal interno y externo que posibilite la direccion, gjecucion y control de sus operaciones, acorde a las
necesidades institucionales en un contexto de cambios constantes.

Caracteristicasde la I nformacion

Art. 355.- Paragarantizar la calidad de lainformacion que se genere en las diversas unidades organizativas del MINED y para que sea (til en la
tomadeci siones adecuadas, deberareunir |assiguientes caracteristicas: Apropiada, oportuna, actualizada, exactay accesible. CadaUnidad organizativa,
deberéa establecer |os puntos de control para verificar y asegurarse que estas caracteristicas se cumplan, de acuerdo alos procesos que desarrollen.

Efectiva Comunicacion de Informacion

Art. 356.- Las direcciones, gerenciasy jefaturas, estableceran y mantendréan lineas reciprocas de comunicacién atodos |os niveles de la organi-
zacion, de tal maneraque el personal asuma las responsabilidades de sus funciones. Seré necesario que cada uno entienda su propio rol en el Sistema
de Control Interno y larelacién de sus actividades individuaes, con el trabajo de los demés'y |0s objetivos institucionales.

Supervisién de Espacios Publicitarios, Anunciosy Otros

Art. 357.- LaDireccién de Comunicacién, como ente coordinador de las comunicacionesinternasy externas del MINED, serala Unidad encar-
gada de supervisar, de acuerdo con lo contratado, el contenido de espacios publicitarios, anunciosy otros, de acuerdo alas politicas institucionales.

Archivo Institucional

Art. 358.- Adicionalmente al archivo de la documentacion contable que establece el Ministerio de Hacienda, €l Archivo Institucional estard
conformado por toda la informacion y documentacidn de las operaciones financieras, de gestion y de cumplimiento legal que realice cada Unidad
organizativa. Losdirectores, gerentesy jefes, seran responsables del adecuado resguardo, conservacion, manejoy destruccién delosdocumentosde sus
areas de gestion y deberan dictar |as politicas pertinentes en | os casos de documentaci 6n que deba resguardarse por criterios propios de su aplicaciony
por constituir informacién que el usuario pudierarequerir por lapsos de tiempo largos, como calificaciones, titulos, Pruebade Aprendizaje y Aptitudes
para Egresados de Educacion Media (PAES) y otros que aplique.
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Administracion del Archivo Institucional

Art. 359.- La documentacion del Archivo Institucional, se regira por las normas que contengan las politicas, procedimientos de envio, ordena-
miento, clasificacion, resguardo, conservaciony eliminaci 6n de documentos delainformacidn institucional. LaDireccion Nacional de Administracion,
dictaralos lineamientos generales parallevar a cabo el Archivo Institucional.

Normas sobre M edidas de Seguridad de Datos Per sonales
Art. 360.- Las unidades que posean datos personales, serén responsables de protegerlosy en relacion con éstos, deberan:

a) Adoptar procedimientos adecuados pararecibir y responder |as solicitudes de indagatoria, actualizacién, modificacion y supresion de datos
personales,

b) Usar datos exclusivamente en el cumplimiento de los fines institucional es paralos que fueron solicitados u obtenidos;
c) Procurar que los datos personal es sean exactos y actualizados;
d) Rectificar o completar los datos personales que fueren inexactos o incompletos; y

€) Adoptar medidas que protejan la seguridad de los datos personales y eviten su alteracion, pérdida, transmisién y acceso no autorizado.

No se podran difundir, distribuir o comercializar |os datos personal es contenidos en |os archivos o sistemas de i nformaci 6n administrados por las
unidades, salvo que haya mediado el consentimiento expreso y libre, por escrito o por un medio equivalente, de los individuos a que haga referencia
lainformacion.

CAPITULOV
NORMASRELATIVASAL MONITOREO

Monitoreo sobrela Marcha

Art. 361.- Laméaximaautoridad, losdirectores, gerentesy demasjefaturas, estaran enlaobligacion derealizar actividades de supervisién deforma
periédica e integrada, previoy durante la gjecucion de las operaciones, con el propésito de comprobar que los subalternos realicen sus actividades,
de conformidad a los lineamientos establecidos y tomar las acciones correctivas que sean aplicables. Las actividades de control realizadas, deberan
documentarse.

Monitoreo del Ambiente de Control

Art. 362.- Entodos|los niveles delaorganizacion, directores, gerentesy jefesresponsables, deberan efectuar un monitoreo constante del ambiente
interno y externo, de tal manera que les permita tomar |as medidas oportunas sobre |os factores y condiciones reales o potencial es que pudieran incidir
en el desarrollo de sus funciones institucional es, gjecucion de planesy cumplimiento de objetivosy metas.

M onitoreo del Desempefio

Art. 363.- El monitoreo dela Gerenciade Informética, estaré plasmado en losindicadores de desempefio definidos en el documento “ Tablero de
Control de la Gerenciade Informética’.

Normasy Procedimientos de | dentificacion de Requerimientos L egales

Art. 364.- La Gerenciade Informética, podré optar por implementar los estandares y buenas précticas actualizadas del Ramo de las Tecnologias
de Informacion, que mejoren la gestion de los serviciosy proyectos.

LaGerenciade Informética, deberdimplementar |asleyes externas, regulaciones o requisitos de tecnol ogias de informaci 6n que sean requeridos
a Ministerio de Educacion, por las entidades normalizadoras respectivas, del Gobierno de El Salvador.
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Marco de Trabajo del Gobierno para Tecnologias de | nfor macién

Art. 365.- Lasfunciones del Comité Estratégico de Tecnologias de Informacion, estaran orientadas a: Verificar que existaalineacion estratégicay
entrega de valor de los proyectos e inversiones en Tecnologias de Informacion y Comunicacién (TIC), promover administracion eficiente de recursos
tecnol 6gicos, administracién de riesgo, medicion del desempefio y cumplimiento de lalegislacion y regulacion internarelevante alas Tecnologias de
Informacion y Comunicacion (TIC).

Monitoreo M ediante Autoevaluacion del Sistema de Control Interno

Art. 366.- Losdirectores, gerentesy jefes, deberan analizar y eval uar el funcionamiento delos mecanismosde control interno existentes, al menos
unavez al afio, con € fin de determinar lavigenciay calidad del control interno, con el prop6sito de realizar las modificaciones que sean necesarias
para mantener su efectividad. Asimismo, deberan efectuar una evaluacion permanente de la gestion, con base a los planes organizacionales y otras
disposiciones o regulaciones que fueren aplicables, para identificar oportunamente cualquier desviacion y redizar |as acciones que sean necesarias
para prevenirlas o corregirlas.

Evaluaciones Separ adas

Art. 367.- Adicionalmente alas actividades de monitoreo y autoeval uacion, la Direccion de Auditorialnterna, Corte de Cuentas dela Republica,
firmas privadas de Auditoriay deméas instituciones de control y fiscalizacion autorizadas, podran practicar revisiones periédicas sobre |a efectividad
y eficiencia del Sistemade Control Interno Institucional, proporcionando las recomendaciones para su fortalecimiento si fueren aplicables.

Seraresponsabilidad de los directores, gerentes, jefesy demés personal, proporcionar la colaboracion oportunay lainformacion adecuada, alos
auditores para que gjecuten su trabajo.

Comunicacién de los Resultados del M onitoreo

Art. 368. Los resultados de las actividades del monitoreo del Sistema de Control Interno o de cualquier naturaleza, deberan ser comunicadosala
Jefaturainmediata superior y alaméaxima autoridad del MINED, con el propésito de realizar las acciones preventivas o correctivas oportunamente.

CAPITULO VI
DISPOSICIONESFINALESY VIGENCIA

Art. 369.- Larevisiony actualizacion de las presentes Normas Técnicas de Control Interno Especificas, serarealizada por el MINED, a menos
cada dos afos, considerando los resultados de | as eval uaciones sobre la marcha, autoeval uacionesy eval uaciones separadas practicadas al Sistemade
Control Interno, esta labor estard a cargo de una Comisién nombrada por la méxima autoridad. Todo proyecto de modificacion o actualizacion alas
Normas Técnicas de Contral Interno Especificas, del MINED, debera ser remitido ala Corte de Cuentas de la Republica, para su revision, aprobacion
y posterior publicacion en el Diario Oficial.

Divulgacion de las Nor mas Técnicas de Control I nterno Especificas

Art. 370.- El Ministerio de Educacion, por medio de la Direccién de Asesoria Juridicay Direccién de Comunicaciones, seran las responsables
de divulgar las Normas Técnicas de Control Interno Especificas alos funcionarios y empleados.

Derogatoria

Art. 371.- Derdgase el Decreto No. 8, dela Corte de Cuentas de la Republica, de fecha 22 de marzo de 2006, publicado en el Diario Oficia No.
68, Tomo No. 371, del 6 de abril del mismo afio.

Vigencia

Art. 372.- El presente Decreto, entrara en vigencia el diade su publicacién en el Diario Oficial.

San Salvador, veintiséis de septiembre del afio dos mil trece.

Lic. Rosalio Téchez Zavaleta,
Presidente de la Corte de Cuentas de la Repiblica.

(Registro No. F010228)



