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MINISTERIO DE EDUCACION

ANTECEDENTES

Ministerio de Educacién

De conformidad con la Ley de Educacion Nacional, el Ministerio de Educacién, es
la Institucion del Estado responsable de coordinar y ejecutar las politicas
educativas, determinadas por el sistema educativo del pais.

Sistema Nacional de Acompafiamiento Educativo -SINAE-

Es el conjunto de funciones, métodos y agentes, con los cuales el Ministerio de
Educacién, en forma desconcentrada, apoya a los centros educativos con la
coordinacion de distrito, asesoria pedagdgica y asesoria administrativa, para
mejorar la calidad de la educacién en el pais.

Coordinacion Distrital

Es la que representa el Ministerio de Educaciéon en el Distrito Educativo y se
encarga de gestionar y administrar las diferentes acciones que intervienen en el
proceso educativo con el fin de cumplir las Politicas Nacionales de Educacion.

Asesoria Pedagdgica

Es la accion dirigida a la mejora continua de la practica pedagégica del docente.
Consiste en compartir y construir con el docente a partir de su practica reflexiva,
sus metas y planes de mejora. Se desarrolia de forma permanente y sistematica,
orientada a conocer, estimular y asesorar de manera mancomunada la
implementacién de estrategias de aprendizaje, ensefianza y evaluacion.

Asesoria de Gestion (Administrativa)

Es la accién dirigida a impulsar cambios en las practicas de gestion educativa, que
conllevan a lograr eficiencia en la organizacién y funcionamiento cotidiano de los
centros educativos, fortaleciendo la gestién educativa del director y facilitando la
entrega de los recursos a los centros educativos, empoderando a los lideres de la
comunidad educativa para que puedan cumplir con sus funciones y rendir cuentas
de lo actuado.

Auditoria de Gestion

Evalla el proceso administrativo y operacional, con el fin de determinar si la
organizacion, funciones, sistemas integrados y procedimientos disefiados para el
control de las operaciones, se ajustan a las necesidades institucionales y técnicas,
para promover la eficiencia, efectividad y economia en la conduccion de las
operaciones y en el logro de los resultados, asi como el impacto de los mismos en
la comunidad. :
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MINISTERIO DE EDUCACION

OBJETIVOS
GENERALES

Verificar el proceso de contratacién, seleccion y reclutamiento de los profesionales
que integran el Programa SINAE a nivel nacional.

ESPECIFICOS

® Verificar si el personal contratado cumple con el perfil requerido para el
puesto.

® Verificar la ubicacién fisica (departamental y establecimientos).

® Verificar si se tiene manual de funciones para los profesionales que
conforman el SINAE y analizar si las atribuciones son de conformidad al
puesto.

® Constatar si el personal contratado estd cumpliendo don las funciones
asignadas, segun al manual.

ALCANCE

La auditoria de gestidn al proceso de contratacién, seleccién y reclutamiento de
los profesionales que integran el Programa SINAE a nivel nacional, de
conformidad con el nombramiento de auditoria No. 88481-1-2020, de fecha 16 de
octubre de 2020, comprendié el periodo del 01 de enero 2017 al 30 de septiembre
del afno 2020, se verificé el puesto nominal para el cual fueron contratados, la
existencia de manuales de funciones y el cumplimiento de las labores, segun el
puesto funcional para el que fueron nombrados.

Para realizar la verificacién de la ubicacion fisica de los profesionales que intégran
el programa SINAE, se elaboraron cédulas de auditoria, tomando como base
informacién de la nébmina de sueldos del mes de septiembre del presente afio, y se
solicito el apoyo de personal de las nueve Direcciones Departamentales de
Educacién, con lo cual se obtuvo informacién relacionada al puesto funcional
asignado, ubicacion fisica, y consignacién de la firma respectiva, la cual fue
cotejada contra copias del documento personal de identificacion, [as cuales
adjuntaron a las cédulas de auditoria. A excepcion de la Direccion Departamental
de Educacién de Chiguimula, las demas Direcciones Departamentales cumplieron
con el apoyo solicitado.

No obstante, el alcance fue limitado debido a los siguientes aspectos:
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MINISTERIO DE EDUCACION

Por medio del correo institucional, se remitieron a los Directores Departamentales
de Educacion de los departamentos de Solola, Totonicapan, Quetzaltenango,
Huehuetenango, Alta Verapaz, San Marcos, El Quiche, Petén y Chiquimula, los
oficios numeros 88481-1-2020-003, 88481-1-2020-004, 88481-1-2020-005,
88481-1-2020-006, 88481-1-2020-007, 88481-1-2020-008, 88481-1-2020-009,
88481-1-2020-010 y 88481-1-2020-011; todos de fecha 11 de noviembre del
corriente ano, a través de los cuales se solicito los expedientes completos de los
procesos de reclutamiento, seleccién y contratacion del personal, segin muestra
seleccionada; sin ‘embargo, la respuesta de la mayoria de Directores
Departamentales, fue indicar que en las Direcciones Departamentales no se
disponia de los expedientes y que dicha documentacién se encuentra én la
Direccion de Recursos Humanos -DIREH- del Ministerio de Educacion, en virtud
de que fue dicha Direccién la responsable de realizar los procesos de
contratacion, selecciéon y reclutamiento de los profesionales contratados para
dicho Programa; como consecuencia, mediante el Oficio No. 88481-1-2020-012 de
fecha 17 de noviembre de 2020, se solicité al Director de Recursos Humanos
-DIRER-, proporcionar los expedientes correspondientes. Al respecto, el Director
de Recursos Humanos emiti6 el Oficio No. DIREH-DCP-14,138-2020 de fecha 19
de noviembre, indicando que con fecha 28 de mayo de 2018, los expedientes
fueron entregados a las distintas dependencias para el resguardo correspondiente,
sin embargo, con fecha 19 de noviembre de 2020, emitié oficios dirigidos a los
Directores Departamentales de Educacién, solicitando proporcionaran los
expedientes correspondientes en original. A pesar de haberse realizado las
solicitudes descritas no se obtuvo la documentacién requerida.

Por los inconvenientes descritos, no se realizaron las verificaciones del proceso de
contratacion, seleccién y reclutamiento de los profesionales que integran el
Programa SINAE a nivel nacional, asi como si el personal contratado cumplée con
el perfil requerido para el puesto.

Asi mismo, en la verificacién del cumplimiento de las funciones asignadas al
personal contratado, seglin el manual correspondiente, se requiri6 que las
Direcciones Departamentales de Educaciéon presentaran copia de los informes
correspondientes, sin embargo, las Direcciones Departamentales de San Marcos y
Petén, no presentaron la informacién solicitada.

INFORMACION EXAMINADA

La contratacion de profesionales para el Programa del Sistema Nacional de
Acompafiamiento Educativo, se inicié en el mes de diciembre de 2017,y se
contrataron a 82 profesionales, para los departamentos de Solola, Totonicapan,
Quetzaltenango, San Marcos, Huehuetenango, Quiche, Alta Verapaz y Petén; en
el afio de 2018 se incluydé al departamento de Chiquimula, y los profesionales
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MINISTERIO DE EDQCAGION

contratados fueron 177; en el afio de 2019 se contrataron a 163 profesionales, es
importante mencionar que en el afio 2020, no hubo contratacién de personal para
el programa. El total de profesionales contratados al servicio del programa del
SINAE, durante el periodo del 2017 al 2019 es de 422 profesionales.

Para el desarrollo del trabajo de los profesionales integrados al programa del
SINAE, cuentan con tres Manuales de Funciones, los cuales son especificos para
cada puesto y se identifican como: Manual del Coordinador Distrital, Manual de
Asesor Pedagdgico Bilingle Intercultural y Manual del Asesor Administrativo.

El detalle de los profesionales contratados se presenta a continuacion:

Direccién de Recursos Humanos -DIREH-

Direccion General de Monitareo y Verificacion de la Calidad -DIGEMOCA-
Auditoria de Gestioén al proceso de contratacion, selecciény
reclutamiento de los profesionales que integran el programa SINAE
a nivel nacional
Profesionales Contratados

Periodo del 01 de enero de 2017 al 30 de septiembre de 2020

Direccién Departamental Ao 2017 Ano 2018 Afio 2019 Total
de Educacién Profesional | Profesional | Profesional | Profesional | Profesional | Profesional
[} 1] 1] n ] 1]
Solola 4 6 10 0 0 0 20
Totonicapan 3 8 18 2 7 0 38
Quetzaltenango 4 <] 17 2 0 0 29
San Marcos 10 7 34 8 11 0 70
Huehuetenango 5 12 25 3 26 (o] 71
Quiche 3 4 17 5 21 0 50
Alta Verapaz 0 3 5 3 34 0 45
Petén 1 6 10 3 35 1 56
Chiquimula o] 1] 7 8 28 0 43
TOTAL 30 52 143 34 162 1 - 422
NOTAS 1 2 3
Fuente: Nombramientos emitidos para el Sistema Nacional de Acompafamiento Educativo -SINAE-, Direccién de Recursos Humanos
-DIREH-.

La determinacion de los puestos nominales y los requisitos minimos para optar a
los puestos, se fundamenta en la Resolucién nimero D-97-89 Modificacion de los
requisitos minimos para optar a los puestos de trabajo cubiertos por el plan de
clasificacién de puestos del Organismo Ejecutivo.

Debido a la limitacién de no contar con los expedientes de los profesionales que
integran el SINAE, no fue posible verificar el cumplimiento de los requisitos
minimos establecidos.

La muestra de la cantidad de profesionales seleccionados para la ejecucién de la
auditoria, se muestra a continuacion.
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MINISTERIO DE EDUCACION

Direccion de Recursos Humanos -DIREH-

Direccion General de Monitoreo y Verificacion de la Calidad -DIGEMOCA-
Auditoria de Gestidn al proceso de contratacion, seleccion y
reclutamiento de los profesionales que integran el programa SINAE
a nivel nacional
Muestra seleccionada de Profesionales Contratados

Periodo del 01 de enero de 2017 al 30 de septiembre de 2020

ll Direccién Departamental de Educacion Profesional Jefe Il | Profesional Jefe lll | Totales
F 2017 | 2018 | 2019 | 2017 | 2018 | 2019
i Solola 1 2 1 4
Totonicapan 2 3 2 1 8
Huehuetenango 1 1 4 2 2 10
Alta Verapaz 1 2 2 1 1 7
San Marcos 1 1 4 2 2 10
Quiche 1 1 4 2 2 10
Petén 1 1 2 1 2 1 8
Quetzaltenango 1 1 2 2 6
Chiguimula 1 4 2 7
Totales 6 " 23 14 14 2 70

Fuente: Nombramientos emitidos para el Sistema Nacional de Acompariamiento Educativo -SINAE-, Direccién de Recursos Humanos
-DIREH-.

NOTAS A LA INFORMACION EXAMINADA
Nota No. 1

En el afio 2017 se realizaron dos convocatorias a profesionales para los puestos
nominales de Profesional Jefe Il (Asesoria Pedagégica) y Profesional Jefe Ili
(Coordinacion Distrital). Ambas convocatorias se realizaron para los
departamentos de Solola, Totonicapan, Quetzaltenango, San Marcos,
Huehuetenango, Quiche, Alta Verapaz, Petén y Chiquimula. Debido a la limitacién
en la verificacidén de los expedientes, no fue posible comprobar la razén por la cual
no se contratd personal para el departamento de Chiquimula.

Nota No. 2

En el afio 2018 se realizaron las convocatorias siguientes: Convocatoria Interna,
para el puesto nominal de Profesional Jefe Il (Asesor Administrativo), para los 9
departamentos que cuentan con el programa. Convocatoria Interna, para el puesto
nominal de Profesional Jefe Il (Asesor Pedagégico), para los departamentos de

PERIODO DEL 01 DE ENERQ DE 2017 AL 30 DE SLPTIEMBRE DE 2020
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MINISTERIO DE EDUCAGION

Alta Verapaz, Huehuetenango, Petén, Chiquimula, Quiche, San Marcos vy
Totonicapan. Convocatoria Interna para el puesto nominal de Profesional Jefe Il
(Coordinador Distrital), para los departamentos de Alta Verapaz, Huehuetenango,
Petén, Chiquimula, Quetzaltenango, Quiche, San Marcos, Solola y Totonicapan.
Convocatoria Externa, para el puesto nominal de Profesional Jefe Il (Asesor
Administrativo), para los departamentos de Alta Verapaz, Huehuetenango, Petén,
Chiquimula y Quiche. Convocatoria Externa para el puesto nominal de Profesional
Jefe Il (Asesor Pedagégico), para los departamentos de Alta Verapaz,
Huehuetenango, Petén, Chiquimula, Quetzaltenango, Quiche, San Marcos, Solola
y Totonicapan.

Nota No. 3

En el aflo 2019 se realizaron las convocatorias siguientes: Convocatoria Interna
para el puesto nominal de Profesional Jefe Il (Asesor Administrativo) para los
departamentos de Petén, Quiche, Chiquimula y Alta Verapaz. Convocatoria
Interna para el puesto nominal de Profesional Jefe |l (Asesor Pedag6gico) para los
departamentos de Petén, Quiche, Chiquimula y Alta Verapaz. Convocatoria
Externa para el puesto nominal de Profesional Jefe Il (Asesor Pedagdgico) para
los departamentos de Alta Verapaz, Huehuetenango y Petén. Convocétbria
Externa para el puesto nominal de Profesional Jefe Il (Asesor Administrativo) para
los departamentos de Huehuetenango, Alta Verapaz y Petén. Convocatoria Interna
para el puesto nominal de Profesional Jefe Il (Asesor Administrativo) para los
departamentos de Petén y Alta Verapaz. Convocatoria Interna para el puesto
nominal Profesional Jefe Il (Asesor Pedagégico) para los departamentos de Petén
y Alta Verapaz y Convocatoria Externa para el puesto nominal de Profesional Jefe
Il (Asesor Administrativo) para el departamento de Alta Verapaz. Debido a la
limitacién en la verificacion de los expedientes, no fue posible comprobar la razén
por la cual hay una contratacién de Profesional Jefe Ill en el departamento de
Petén.

!, J Il
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MINISTERID DE EDUCACION

HALLAZGOS DE DEFICIENCIAS DE CONTROL INTERNO
Hallazgo No.1

Incumplimiento en la elaboracion de los instrumentos de apoyo para el
desarrollo de las funciones de los profesionales que integran el SINAE

Condicidén

En los procesos de verificacién, analisis y cumplimiento de las atribuciones y
funciones de los profesionales que integran el Programa SINAE, por el periodo
comprendido del 01 de enero de 2017 al 30 de septiembre de 2020, segun
muestra seleccionada de profesionales de las Direcciones Departamentales de
‘Educacién de los departamentos de Solola, Totonicapan, Quetzaltenango,
Huehuetenango, Quiche, Alta Verapaz, y Chiquimula; se determind, que no utilizan
e identifican adecuadamente las formas o instrumentos de apoyo, descritos en los
Manuales de Funciones, emitidos para los puestos de Coordinador Distrital,
Asesor Administrativo y Asesor Pedagégico. (Ver anexo No. 1, Instrumentos de
Apoyo)

Criterio
MANUAL COORDINADOR DISTRITAL. Sistema Nacional de Acompafiamiento
Educativo. 12 edicion, Guatemala, mayo 2017.

MANUAL DEL ASESOR PEDAGOGICO BILINGUE INTERCULTURAL. Sistema
Nacional de Acompafiamiento Educativo. 12 edicién, Guatemala, mayo 2017,

MANUAL DEL ASESOR ADMINISTRATIVO. Sistema Nacional de
Acompafnamiento Educativo. 12 edicién, Guatemala, 2018.

En los tres manuales se incluye el Numeral IV. Resumen de Instrumentds de
Apoyo. El cual indica literalmente lo siguiente: “Para el trabajo de gabinete y las
visitas a los centros educativos se sugieren algunos instrumentos Utiles para
recabar informacién y acompaniar a los docentes durante el ciclo escolar.”

Acuerdo Numero 09-03, del Jefe de la Contraloria General de Cuentas, Normas
Generales de Control Interno Gubernamental, Norma 1.11 ARCHIVOS. Es
responsabilidad de la maxima autoridad de cada entidad publica, emitir, con base
en las regulaciones legales respectivas, las politicas administrativas para que, en
todas las unidades administrativas de la organizacién, creen y mantengan archivos
ordenados en forma légica, definiendo su contenido, de manera que sea facil
localizar la informacion.

|
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MINISTERIO DE EDUCACION

La documentacién de respaldo de las operaciones financieras y administrativas
que realice la entidad, debera estar archivada en las unidades establecidas por los
érganos rectores, siguiendo un orden logico, de facil acceso y consulta, de tal
manera que facilite la rendicién de cuentas. |

Para su adecuada conservacion deben adoptarse medidas de salvaguarda contra
robos, incendios u otros riesgos, manteniéndolos por el tiempo establecido en las
leyes especificas; independientemente del medio de informacién que se trate, es
decir, por medios manuales o electrénicos.

Norma 2.6 DOCUMENTOS DE RESPALDO. Toda operacién que realicen las
entidades publicas, cualquiera sea su naturaleza, debe contar con la
documentacién necesaria y suficiente que la respalde.

La documentacion de respaldo promueve la transparencia y debe demostrar que
se ha cumplido con los requisitos legales, administrativos, de registro y control de
la entidad; por tanto, contendra la informacién adecuada, por cualquier medio que
se produzca, para identificar la naturaleza, finalidad y resultados de :cada
operacion para facilitar su analisis.

Causa

Incumplimiento a la normativa establecida, en vista que no se utilizan los
instrumentos descritos en los Manuales que definen las funciones de los
profesionales que integran el Programa del SINAE, asi como falta de control
interno en relacién al monitoreo y supervision del desarrollo de las labores del
personal contratado para el Programa.

Efecto :
Poca confiabilidad e incertidumbre en la informacién presentada, asi como falta de
instrumentos para realizar una adecuada verificacién y monitoreo del cumplimiento
de las funciones realizadas por los Profesionales que integran el Programa del
SINAE.

Recomendacioéon
Que el Director de la Direccién General de Monitoreo y Verificacion de la Calidad
-DIGEMOCA-, realice las acciones siguientes:

1. Que coordine con el personal de la DIGEMOCA que corresponda, la
realizacion del proceso de autorizacién de los instrumentos o formatos que
den uniformidad y homogeneidad al trabajo que realizan los profesiohales
que integran el programa SINAE, asi como a los resultados obtenidos en el
acompariamiento a los docentes de los establecimientos educativos.

2. Que gire instrucciones de forma escrita y dé seguimiento a las mismas para
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MINISTERIC DE EDUCACION

verificar su cumplimiento, a efecto que los profesionales que integran el
SINAE en las Direcciones Departamentales de Educacién de Solola,
Totonicapan, Quetzaltenango, San Marcos, Huehuetenango, Quiche, Alta
Verapaz, Petén y Chiquimula, utilicen adecuadamente los instrumentos. que,
a la fecha, estan establecidos en los Manuales de Funciones de los
profesionales al servicio del programa SINAE.

Comentario de los Responsables

En Oficio DIGEMOCA No. 594-2020 de fecha 08 de octubre de 2020, emitido por

el Director de DIGEMOCA M.E.d. Edy Joselo Martinez Aspuac, literalmente
indica lo siguiente:

“Al respecto, la Direccién General de Monitoreo y Verificaciéon de la Calidad
-DIGEMOCA- presenta las siguientes aclaraciones:

® La contratacion del personal del SINAE se desarrollé de forma progresiva

desde diciembre 2017 hasta noviembre 2019, el primer grupo de 82
profesionales, tomé posesion en diciembre 2017, el segundo grupo de 177
profesionales, tomé posesion en diferentes fechas en el transcurso del 2018
(aunque la mayor parte en los meses de agosto, septiembre y octubre), y el
ultimo grupo de 163 profesionales, en el transcurso del 2019.Por lo anterior
es imposible la aplicacién de instrumentos en el 2017 y en los siguientes
anos, dependera de la muestra de profesionales, porque los Gltimos en
tomar posesion en noviembre 2019, no tendran nada aplicado en el periodo
de 2017 a 2019.Asi mismo, como es de su conocimiento, el 2020 ha sido
atipico, el Estado de Calamidad ocasiond que las clases se suspendieran y
por ende los procesos de acomparamiento presenciales también. Por lo que
los procesos para el presente afio se han replanteado, siendo en su mayoria
virtuales, con otros instrumentos que permitan garantizar el cumplimiento de
funciones.Los manuales incluyen guias y formatos que son sugerencias para
la realizacién de las funciones, existen instrumentos que son aplicados en
conjunto y otros individuaimente. En general los mismos requieren un
proceso de validacion y autorizacion que aun esta pendiente.

La verificacion del cumplimiento de las funciones estd cargo de las
Direcciones Departamentales de Educacion, para acompanar técnicamente
el proceso de implementacioén, las direcciones asignan dentro de su personal
a 2 profesiones que ejercen la funcién de tutores. La DIGEMOCA tiene como
funcion la coordinacién nacional del proceso de implementacién y brinda
acompariamiento técnico a las 9 departamentales que cuentan con
profesionales del SINAE.

Para completar la informacién se presentan ejemplos de instrumentos trabajados y

Ji
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MINISTERIO DE EDUCACION

otros en forma de producto del proceso de acompafamiento, para que sirvan
como respaldo de la utilizacion de las sugerencias de los manuales.”

Comentario de Auditoria
De acuerdo a la evaluacion realizada a los comentarios vertidos y a la
documentacién presentada por los responsables, se observoé lo siguiente:

1. El personal contratado en el afio 2017, tuvo la oportunidad de aplicar los
instrumentos de apoyo durante los aflos 2018 y 2019, en virtud de que
iniciaron labores en diciembre de 2017. En el caso del personal contratado
en el transcurso del afio 2018, pudo haber utilizado los instrumentos de
apoyo, durante todo el aflo 2019. Es aceptable que por las condiciones del
afio 2020, no ha sido factible que todos los profesionales contratados
hicieran uso de los instrumentos de apoyo, en forma normal.

2. Los instrumentos de apoyo que utilizan los profesionales que integran el
SINAE, son aplicados en forma conjunta y otros de manera individual, los
mismos no cuentan con la correspondiente autorizacién. Por lo anterior, se
insinua que no existe uniformidad en la informacion que se genera en los 9
departamentos que cuentan con el Programa del SINAE.

3. La DIGEMOCA tiene la funcién de coordinar a nivel nacional el proceso de
implementacion y acompafiamiento técnico del Programa SINAE, por lo que
verificar el cumplimiento de las funciones de los profesionales que integran el
SINAE, es una actividad que debe ser realizada de forma coordinada con las
DIDEDUC vy el personal asignado para el efecto.

4. Los instrumentos presentados como ejemplo de la utilizacion de los formatos
que se describen en los manuales de funciones, por parte de algunos
profesionales que integran el SINAE y que pertenecen a las DIDEDUC de
Solola y Totonicapan, ponen de manifiesto que los mismos pueden ser
aplicados por todos los profesionales de los 9 departamentos que cuentan
con dicho programa, sin embargo dicha situacién no se aplica.

Por las razones descritas, se confirma el hallazgo y sera en el seguimiento a las
recomendaciones en donde se evidenciara el cumplimiento de las mismas.

OTROS COMENTARIOS DE AUDITORIA

Derivado a lo indicado en el apartado del Alcance de este informe, relacionado a
gue no se tuvo acceso a los expedientes del personal del programa SINAE, se
sugiere a los directores de la Direccion General de Verificacién y Monitoreo
-DIGEMOCA- y de la Direccién de Recursos Humanos -DIREH-; coordinar el
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archivo y resguardo de dichos expedientes, a efecto sea proporcionada en futuras
oportunidades, ya sea a la Direccion de Auditoria Interna -DIDAI- o por el ente
fiscalizador estatal, debiendo estar los mismos debidamente actualizados.

En el andlisis de los requisitos indispensables, establecidos en las convocatorias,
tanto internas como externas, se observaron diferencias entre el Perfil solicitado
para el afio 2017 en comparacion a los afios 2018 y 2019, para la contratacion de
los puestos de Asesor Pedagégico y Coordinador Distrital de la forma siguiente:
Coordinador Distrital, en el afio 2017 experiencia de 5 afios como minimo en
cargos directivos o gerenciales que contemplen aspectos técnico pedagdgico
administrativo financiero y de gestién, y 5 afios como minimo como docente en
alguno de los niveles educativos; en los afios 2018 y 2019 experiencia de 3 afios
en cargos directivos o gerenciales y 2 afios de experiencia docente. En el caso del
Asesor pedagdgico, en el afio 2017 experiencia docente de 10 afios como minimo
y experiencia como acompafiante o asesor pedagogico, en los arios 2018 y 2019
experiencia de 2 afios y medio de docencia y supervisién de personal, 2 afios de
experiencia como acompafiante o asesor pedagdgico. Sin embargo, se observé en
el Instructivo del Proceso de reclutamiento, seleccién y nombramiento de personal
para la implementacién del Sistema Nacional de Acompafiamiento Educativo
-SINAE-, ‘emitido por la Direccién General de Monitoreo y Verificacién de la
Calidad -DIGEMOCA-, que las experiencias requeridas en el afio 2017, hacen
referencia a las experiencias maximas requeridas, y, en los afios 2018 y 2019, se
tomd como base las experiencias minimas establecidas. En el instructivo, se
indica que tendra el maximo de calificacion la mayor experiencia. ‘

)|
) i AUDITORIA - CUA 88481 Pag. 11
PERIODC DEL 01 DE ENERO DE 2017 AL 30 DE SETIEMBR S DE 2020
|



MINISTERIC DE EDUCAGION

DETALLE DE FUNCIONARIOS Y PERSONAL RESPONSABLE DE LA
ENTIDAD AUDITADA

No.

Nombre

WALTER ARTURO
CABRERA SOSA

Cargo

DIRECTOR DE RECURS(OS HUMANOS

FREDY RUBEN PUAC DIRECTOR GENERAL DE MONITOREQ Y VERIFICACION

DIONISIO

EDY JOSELO
MARTINEZ ASPUAC

DE LA CALIDAD -DIGEMOCA-

DIRECTOR GENERAL DE MONITOREQ Y VERIFICACION
DE LA CALIDAD -DIGEMOCA-

Del Al

01/01/2017  30/09/2020

01/01/2017 17/02/2020

17/02/2020 30/09/2020
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ANEXOS

ANEXO No. 1
ANEXO No. 1
Direccién de Recursos Humanos -DIREH. y
Direccién General de Monitoreo y Verificacion de la Calidad -DIGEMOCA.
Auditoria de Gestién del Proceso de Contratacin, Seleccion
¥ Reclutamiento de fos Profesionales del SINAE
Perodo: Del 01 de enero de 2017 al 30 de septiembra de 2020
Instrumentos de Apoyo para el Coordinador Distrital
Fase Instrumento Objetivo Descripcidn Recomendacidn Aplicacién
Recogilar informacién 3 Sleve de jmumo para la
Anexo 2 bisica parala ::z::l;w :::E:ﬂu planifieacién Por ol Asasor Pedagdgico y &l
Diagnéstica caracterizarion del o ¢ " % | astratégica de mejofa | Asesords Gestién
. . completa an las visitas a los L
Forma DDE-1 municipla y/o distrito ) educative  del  distrito,
centros educativos. y
educatlyo permite  focalisar  metas
Presentar & Sinae ol T ——|
Director,  docantes  y n'merw aa :m‘ @ Se utiliza previe las formas
Anexe 3 actores que intervienen en :fed‘ - elwﬂ‘rac:: DLE2 (informacidn bdsica | Por el Asesor Pedapdgico y el
Dizgnéstica el proowso  educstive y va[m,\:, los d;ﬁmnu: det ceptro educativo) v la | Asesorde Gestisn
Forma AP-1 entablar up didlogn de forma DCER (guia pam ¢l
xplaracién il pecns  del ot | dstico uslftativc)
¢ educativo i
Se utlita como Insumo
| )
Anexo 4 Recolr  informacidn | Sive  parn  recabar | P O PN de MERR | esor Pestagsgioo v
A . i = . del centro  educative y L.
Diagndistica bislkca del centro educative | informadién por medio del X Asesor de Gestién
las estrategias de
Forma DCE-2 director
acompafamiento que =
realicen
Se aplica al director y
Anexp § Recopilar informacién :a ulninrmau_nn sirve dl: B:T ':Ttmme.n;: de ;: Por el Asesor Pedagogico y el
Diagnéstica cualiatvs  del  centro | o PR 2plle al prpcigio de afo | - e Gestion
Forma DCE-3 educativo planificacion del trabaje de |y  es  complements  del
los Asesores Pedapdgioo y | instrumento DCE-2
Asesoves de Gestion
Anexo6
, 4
Guiar la elaboracion de | Guia de cardcter gepera! ::cu :Zﬂem - u?ﬁ::
. Gufa para elsborar dizgnésticn, plan | que puede servir como men pes Por ¢l Coordinador de
pa
Plan estratégico PERG A ) , relaciopades  con la |
, plan dgi distrital  y | documento de referencia al = . Distrito
tégico distrital y i Coordinador Distrital l’: ,:’ o8 m
seguimiento Bleo.
Anexo7 Esta guia provee una serie Se  construye  enire e
Gula para la Construir en forma depasos para facilitar | Se desarrolla con ef comité | Coordinador de distrito, el
Phan estratégico ulabora:én del rartidpativa fa elboretn del | of proceso | de gestidn de calidsd de | As=sor Pedagégico y. e
el diagncstion institucional participative en la | cadacentroeducative Asasor du Gestin
]nst‘;wclon‘;l elaboracién del Diagnéstico
Anexc 8 Pasos  para  facllitar &l
proceso participativo ep fa
. P " !
Gula pera 2 :p::?b:’vcf"mru'rﬂ: :::g::;om p;v::v: Ic:: elaboracién de los planes | Por el Asesor Pedagdgico y el
Plan estratégico slaboraclén  de ackn partelps m de mejors y se desamolla | Asesorde Gestién
de los planes | en el manusl pora fa j
fos planes institucionales elsbarzcién del PEf con ¢l eonité de gestién
institucionales de el de calidad de cada centro
mejora educative
Anexo 8
i - "
Fasede Ppoyar en :I ?“hfﬂ : ::rp o :s ,aml,w Y Temar en clera bas metas, | Por o Asesor Pedagsgics y el
fesp! e P -
lxls:::ﬁﬁ ':: Form'::c;ot: psh: de scscepiibles ds melrs. eal| pach. meferae an o dino lnes e;' n::mnoms del plan | Asesorde Gestion
ol acviﬂn ¢l cantro educative sducativo m

.l 1, . & Il
|
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Fase Instrumento Objetivo Descripcion Recomendacion Aplicacin
Anexo 10
Faseda Forma AP-2 Recabar Infomacidn sk lEl instrumento ayuda en | Las preguntss deben hflndar
Implementacidn de p e p da | 18 cONversacién  con el informacién Por ol | Asesor
Asistancia Taenica Gufa de convarsacidn con abservaddn docentz  previo 3 la|que fackite una  mejor | Pedagigea
8l docenteantesdels observacion clseryacion
“Este formato no fue disefiado
Anexo 11 Registrar  Jas  elementos para ytllizar todas las
Fasede Importantes de la accén | Gula pars  reglstrar  los | pregumtas, sino para tener :
Implementacion de Forma APR-3 docente  para  propones | elementos  importantes en | una lista de posibles | Por el | Asesor]
Axstemﬂa'fémlca aspectos de | las observaclones de la acdlén | pregumtas y selecclonar {as | Pedapigiod
Gufa de cbservacién en ol cracimientos docente mds relevantes de acuerdo a
aula profesional cada situacién
Se Utiliza para hacer unz
5 reflexion con &l docente y l Asesar
Me‘:}:‘ a presentarle  evidences  de! [Pedagsgico la apiica
i bse: . len 3 conversacion
Fase de Compartic evidenciss frabsjo  obsenado en 2 Permr?‘ qu.e el Asesor e ol docenin
P = . dase, con el fin de busear | Pedagigico ejerza su rof de [ d
" de C con el | observadas en el desamollo juntos mejores  alternativas | acompaRante con el docente  [feserollada
Asistencla Téenlca d?:nm igespués de la | delaclase. de ensefanza y ¢ docente Mespués de la clase,
ohsaryacl Tenla prapone upa meta pam su
Elats dewarmalla continuo,
Registra ia participacién de la
Anexa 13 Deberminar B comunidad educativa: | Bs importante verificar fa
Fase de seguimlento v f . . decentes, director, representatividad  de  cada .
verificacidn de calidad In‘ y de partidzacidn de los dm',m“ estudiantes, personal | uno de los sectores que lzap!lni:.elkmr
participacitn de la seclores de fa  comunidad o | de Gestion
idad educatiy educativa adninistrativo, madres/ | componen  la  comunidad
comun Lcativa padres de familia, Fderes | educativa
comunitarios, otros,
Anexo 14 Austar b cantidsd  de
Fase deseguimiento y Verifiar o desarrolle del | Registra  los  proceses | actividades  sapln las o aglica
vetificaddn de calidad Formato de cronogs p dos, ejeculades y idades del  comité da P
guimianto al lech reprogramades calidad del cendro aducativo
cronograma
Dejar constancia  de los $e  deben tener tantos
%015
Fasa de seguimiento v Anexol particpantes en una reunidn, Hace: copstar s presenca de formatos come sea
las convorades, la Lo aplies
verificacién de calidad Formato minuta de asf como de los acuerdos y dependencia y el carma de fos | MEESSA70, 0 tal manera que
minu comprortisas pendencia y &i carg % | todes den fe de su presencia,
reunion mismos
Ofentar  a los la dingmica de | .
A 16 encargados de avteevaluacion & de 2;:”;:;5::::[:" ; r:nl
- luay | a O Pof
Fase de evaluacion y Gufa para el futormlize £ i rh.mm‘“ﬁ" " los  encargados de modear | - . “fw
slstematizadén dmient progreso y los desafios que se | grupo,  solidtande @ Jos Ia reunisp para la elaboracidn Pedagigicns v of
eﬂﬁ:agd r:jo‘y han  presentads  en  la | integrantes que respondan a dela autu:l dacién Asesor de Gestion
‘{aﬁ d e ejecucién de los planes de | pregumtas refaclonadas con '
pianes de mejora mejora los planes de mejora
Anexa 17 Esta  debe sar  ume
Anmdlirar 1o efi@da del | Bs  una  herramienta que | autoevaluacin  donde se
Fage de evaluaclén y Instruraente para fa Coordinador UDistrital en su | fadiita el andlisls y | pone a prusba J2 eapacidad | Lo aplica .
sistermatizacion at tuacién del d Ao profesional ¥ del profesional en el desemp
Coordinador Distrital profesianal de 5us funciones
Contextializar los
nexo 18
A indicadores v tomar  en
aenta & Integracién de
Forma AP& Explorar  los  resultadas ;\;aluar mdum:::m"o: las comunidades d R —
Fase de evakeacin y e obtenidos en las e aprandizaje, roe fueso
" Ejemplo de ribrica para aptendimje @n base a Pedagigice v, el
sistematiracidn comunidades de . =
varlficar la organizaciép : indicadores de avance en los . Asesot de Gestion
aprendizaje 5 desea puade " establecer
de las comunidades de niveles especificos ¢
di fanges de valoracidn
aprendizaje cuantitativa para cada uno de
los nivelas
Fase de comunicazion y sensiblfizacion {eje transversaf)
Fuente: Manal Coordinador Distrital - Sistema Naclanal de Acompafiamiento Educat
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Directién de Recursos Hunanos -DIREH- y
Direccién General de Monitoreo y Verificacién de Ia Calidad -DIGEMOCA-
Auditorfa de Gestién del Proceso de Contratacién, Seleccidn

¥ Reclutamiento de los Profesionales del SINAE

Periado: Def 01 de enero de 2017 al 30 de septiembre de 2020
instrumentos de Apoyo para el Asesor Administrativo

Fase Instrumento Chjativo Descripcion Recomendacion Aplicacién
Recopilsr  informacion <0203 informacion bsica | give e jmsuma pars 1
bisica pax  fa fel distito educativo, se | oo cian Por 6l Asesor Pedagogico y el
Dilagnéstica Forma DDE-1 cafacterizacion del [eompleta &0 bas vsles a Tos | oy pavgpica de mejora [AsesorAdministiative
monicpio  y/o  distrito -SR0S educstivos. educative  del  distrito,
educativo permite  focaltar  metas
anuales
Presentar el Sinae  al |
Director,  docentes  y ;:erwm gur:ez';km Se utliea previo las formas
aciores que Interviesen en eclivo con er Director IXE2 (informacidn bésica | Por el Asesor Pedagégico yel
Diagndstica Forma AP-1 el proceso educative y  slora o5 difere te: del centro educativo) y Iz | Asesor Administrative
entablar un diflogo de [ 7 e u:m forma DCES (gula para el
exploracidn inlclal ﬂmuﬁwus diagnasticn cualitative}
Se utiiza come insumo
Recopilar informacién | Strva para recabar 5:{3 im‘r’:n ::x:c;iexm Por el Asesor Pedagdgico ye!
Dlagnéstica Forma DCE-2 bésica del centro educativo | informacisn por medio del [ 1= TP o ¥ asesor saministrativo
director o <8
mpafiamients que s
realicen
Se aplica al  director
Recoplar inf ién la informadén  sirve de | Ests instrumento 52 | b el Asesor Pedagogion y el
insumo para fa | aplica &t principio de afo i BOB) ’:
Diagnéstica Forma DCE-3 zzzl‘l:tliv\: del centio [ ) eacisn del iabojo de | y o5 complemento el | ASE0rAdministrativo
h ios Asssoras Pedagipico y | instruments DCE-2
Asesores Administrativos,
- i
Guia para elsborar | Golar la elsboracitn de [Gula de cardeter penersl que :’wm;‘f:‘“ gp;?ﬁ'::
Plan e diagndstico, ptan di i T plan |puede servir oMo | onades con | Por a! Coordinadar de
g dgico distrital y 5 distrital  y Mocumento de referencia al sodologla B8’ mato Distrto
saguimients segulmienta Coordinador Distrital I'j‘m ologfa
Gufa para la : Esta gula provee Una serie Se construye entre el
ela!:‘ora‘::idn del Canstruiy en forma | depasos para faclitar | Se desamolls con of comitd | Coordinadar de distrito, #l
Plan estratégico FrakA cipat laborecion del | ef procese | de gestién de calidad de | Asesor Pedagdgicoyel
o | fiagr participative en la | cadaceniro educative Asasor Administrativo
" elaboracion del Diagnéstico
Institucional
Pasos para fadlitar el
Gula para s . process partidpativo en I
elaboracién  de IAporry:ontn:[;irﬁ: .Em la mP"Z‘J"“.J: laboracién de fos planes | Por el Asesor Pedagogico y el
Plan estratégico los planes :: Jos. oa pla es | en ol vl ed o | 4¢ mejera y se desarolls | Asesor Adminlstrative
instituclonales de Iretitucionsles panA eﬁmm-ﬂﬂﬁg PaR | con el comité de gestlon
mejora : ! de cafidad de cada centto
educativo
Apoyar en el andlisk y | Su propdsity es analizar y .
Fasede Formata de plan de : P Tomar en cuenta las metas, [Por ¢! Asesor Pedagdgico y el
Implementacin de mejora y su m‘;‘;s % r‘,‘_:__f‘;j;’":‘n :{a '2':;‘::: Z.."ZT‘:’.‘LT; fines y propésitos del plan Wsesor Administrativo
Aslstendia Téenkea evaluacion & centro educat educativo e mejora
Fasa de Guh::mmz 6n | Recabar inf in bdsica El instrumente  ayida en [Lss preguntas deben brindar
Implementacidn de conel docenteantes |pars e proceso  de ::;:';""“SZ: :"" : ;’i‘;"”;‘“xﬁ:’m‘ una | Por el Asesor Pedagdgico
Asistericia Téaries dela ohcervaciin | observacién ?
obes naclén
Este  formate 1o fue
Registrar 1os  elementos disefado  para  utilizar
Fasa de Forma AP:3 importantes de s acdén | Gub para reglstrar los | todas ks . preguntes,
Implementacidn de Gufa de observacién en docepte para  propones | elementos importantes en | sine para tener una lista | PorelAsesor Pedagdgico
As"’mncianmim el aula aspectos de | las obeervaciones de o | de pesibles  preguntas y
crecimjetos accian docente selectionar  Jas  mds
profesional ' refevantes de aclerde 2

cada sitliadion
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Fase {nstrumento Objetive Descripeion Recomendacion Aplicacién
Se uthiza para hacer uma
veflexion con el docente
tarle evidencias de!
AP4 Y pre.sen 3 i ! H Asesor Pedagbgieo |a aplica
i oo | tabojo  obseado en s | Permite que el Asesor >
Fasede Conversaclon  con  &f | Compariit evidencias dese, con e fin de buscar | Pedagdgion eierea su rol | ls conversacion con el
Implementacibnde | docents después de I | observadas on el desarrolo | uunA BB €] docente, desarrollada
Asistencia Téenica observacion &n de I clase. jurtos mejores alternativas | de  acompaRante con el despuds de a lase
el aula ) de ensefianza y & dooente | docente )
progone una meta para su
desarrollo contingo.
Replstra la participacién da
I ed : | E te veri
Fase de seguimiento y informe de eterticar la :me:er:urﬁdad clirl:::“:lrWI r:prtlp:z'nvidadw:ﬂem:ai
" — de 3 A i 1
verificacién de calidad participacién de & garticipadin B estudiantes, personal | une de los sectores que L aplca e Asasor
tomunidad distintos  sectores de la i Administratlve
educativa comunidad educativa adminkieatio, madres/ | componen I comunidad
padres de famllls, Videres | educativa
itatios, otros,
Ajustar |2 cantided de
Fase de seguimiento y Formato da Verfiar el detarollo del | Registra  los  proceses | actividades  segln  los )
apesiian S X . ) Lo aplics &l Coondinador
verificacidn de calidad seguimiento al cronograma programadas, ejecutadus | necesidades del comité de Distta
cronograma esteblecido yreprogramados calidad del ceniro
edycativo
Dejor constancia de los .. | 2 deben tener tamtes
fase de seguimiento y partidpantes en  uma Hoce et b, prkerrly formates  como  sea
Formato minuto de X de ls conwcados, Loaplica el Coordinador
veiiicacidn e cabiad raunién [okin, sdicome dem il iy o e o O ol el
acierdos y compramisos m v s que fodos den fe de su
los mismos .
presencia,
Orient; ia
LD dlnénj-kz e El Aseser  Administrativo
Gufa pera el encargades de autoewaluzddn  es  de o o meor pedsgigioo
toeval d fi la saif | j
Fascde evahincidny seguimlentoy a: es:“!osdesaf'm " :mr solic:::ﬁ:c::: ot las! - hcatgados :Lmnf;ﬁ?w'
sistematizadion evaluacién da log prRECoY ) e | de moderar fa reunion
lanes de mejora se han p LS = qee para la elsborcion de la
P ejecucidn de fos planes de | @ preguntas  relacionadas N
. 3utoevaluacién
meiora con los planes de mejora
Esta  debe  ser Upa
Instrumentopara fa | Analizar 1o eficacia del | Es una herramienta que | autoevalvacion  donde se
Fase da evaluacidn y autoevaluacién del | Coordinador Distrita) en su | facllta e andlisis y | pone a prueba la capacidad | Lo aplica el Coondinadar
sistematizadan Coordinador Distrital | desempefo profesional diagnéstico del desempefo | profesional en & | Distrtal
profesional desempefioc  de  sus
funciones
Contextusalizar los
3 Indleadores ¥ tomar en
Foma AP.8 Ejemplo Bwliar s desarrolo de [ cuenta %o tegracén
de rijbrica para Explorat  los  resultados .
, B las  comunidades  de | de 1l comunidades de | PorelAsesor Pedagépicovel
Fase de evaluacion y vetificat b chenides  ep las ) .
sistematizacin organizcidndelas | comunidades de aprendizzfe con base a | aprendizaje. Asesor Admiistrativo
N | indieadores de avance en | § deses puede establecer
comunidades de aprendizaje 3 .
aprendizge los piveles espacificos rangos  de  valorackin
P cuantitative para exda upo
de los piveles
Fase de comunkacién y sersiblizacitn (efe transversal)
Fuente: Manual Asesor Administrativo-Sistema Nacioral de Acompaflamiento Educativo
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Direccién de Recursos Humanos -DIREH- y
Direccion General de Monitoreo y Verificacién de la Calidad -DIGEMOCA-
Auditoria de Gestién del Procesc de Contratacién, Seleccion

y Reclutamiento de los Profesionales del SINAE

Perfodo: Del 01 de enero de 2017 al 30 de septiembre de 2020

Instrumentos de Apoyo para el Asesor Pedagdgico

Fase Instrurnento Objetive Descripeidn R dacid Aplicacl
Recopilar informacién Sirve de jnsumo para T2
bisika  para  la :r:LMu "‘": planificacicn Por & Asesor
Dingnéstica Forma DDE-1 caracter zacidn del 2kva, estratégica de mejom | Pedagégico y ¢l Asesor
En completa en las visitas a los E
municiple  yfo  distrito centros educati sducative  del  distrito, | de Gestign
educativo i oS permite  focalzer metas
anuales
Presentar el Sinze  al
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Fase Instrumentn Objetivo Descripcidn Recomendacidn Aplicacidn
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Instrumento Objetive Descripcidn Recomendation
Forma Recopilar informacion | Recaba informacidn bésica del Se sugiere aplicario previo a la
DDE-1 bésica para Ia distrito escolar y se complementa primera visita y- puede ser

caracterizacion del en las visitas al centro educativo, alimentado todo el afio,
Distrito Escolar, La llenan conjuntamente con
el Asesor de Gestién y el
Coordinador Distrital,
Forma Dar a conocer el La informacién que provee Se sugiere que lo aplique
AP-1 Sinae y conocer las sirve para |2 planificacion del en la primera visita al
necesidades de acompafiamiento que dardn a centro educativo,
acompafiamiento docentes y director, La aplican
pedagdgico del conjuntamente el Asesor
personal docente, Pedagégicoy el Asesor de
Gestidn durante
las reuniones con el director
educativoy los docentes,
Forma Recopilar informacién La informacion que recaba es Se sugiere que Io apliue
DCE-2 cuantitativa para utilizada como insumo para en la primera visita al
el diagnastico del el plan de mejora del centro centros educativos,
centro educativo. educativoy la definicion de las
estrategias que Utilizardn en su
trabajo de acompafiamiento.
La aplican conjuntamente
el Asesor Pedagdgica y
Asesor de Gestién,
Forma Recopilar informacién Recaba information que les Se sugiere que lo apligue
DCE3 cualitativa para permita ser precisos al realizar el en la primera visita al
el diagndstico del plan de mejora, La aplican centro educativo.
centro educativo, conjuntamente el Asesor
Pedapdgico y Asesor de Gestidn
en las reuniones con el Director,
Permite tener informacién sobre
Forma Conocer acerca de la clase, la planeacidn, Se aplica cada vez que el
AP-2 la planificacibn y metodologfa y evafuacidn Asesor Pedagdgico visita al

metodologia gue
utilizard el docente
en su clase,

utilizada por el docente para el
desarrollo de la mismia, Puede
variar segun el contextn,

La informacién permite apoyar at

docente para las actividades
de acompafiamiento,
Se aplica cada vez que el
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Instrumento Objetivo Descripeion Recomendacidn
Forma Observareldesarrollo | docente para el mejoramiento de su | Asesor Pedagdgico observa el
AP-3 de la clase y recoger desempefio y aplica las técnicas del | desarrollo de la clase.
evidencias de fa acompafiamiento pedagdgico,
efectividad def proceso
ensefianza-
aprendizaje,
Se utiliza para hacer una reflexién
con el docente y presentarle £l Asesor Pedagbgico la aplica
Forma Compartir evidencias evidencias del trabajo observado en | en la conversacién con el
AP4 observadas en el la clase, con el fin de buscar juntos | docente, desarrollada después
desarrollode la clase. | mejores alternativas de ensefianzay | de la clase.
el docente propone una meta para
su desarrollo continuo, Permite que
el Asesor Pedagdgico ejerza su rol
de acompafiante con el docente,
Su propdsito es analizary dar
respuesta a sitiaciones Se realiza con cada
Ofrecer un marco susceptibles de mejoraen el docente, cuiantas veces
Forma referencial para plantear | centro educativo, teniendo en se considere necesario,
AP-5 mejoras en los aspectos | cuenta las metas, fines y
pedagdgicos y de propdsitas del plan de mejora,
gestion,
Establecer indicadores | Se utiliza para organizar Al momento de conformar la
Forma para las comunidades |y dar seguimientoa las comunidad de aprendizaje.
AP de aprendizaje, comunidades de aprendizaje,
Fuente: Manual Asesor Peddgigico-Sistema Nacional de Acompaftamiento Educativo
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