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B. PROPOSITO:

El presente instructivo tiene como propdsito orientar al personal de la Subdireccion o Departamento de
Fortalecimiento a la Comunidad Educativa, entre ellos los Técnicos de Servicios de Apoyo, para la realizacion
de las actividades de acompafiamiento, seguimiento y monitoreo a los Programas de Apoyo a la Educacion,
que realizan las Direcciones Departamentales de Educacion.

C. GLOSARIO

1.- Acompafamiento

de los programas
de apoyo ala
educacion

Acciones de capacitacion y asistencia técnica que desarrolla el personal del
Ministerio de Educacion con los Directores de los Centros Educativos Publicos y
Juntas Directivas de los Consejos Educativos u Otras Organizaciones de Padres
de Familia, para que los recursos financieros sean ejecutados y administrados
con transparencia, racionalidad, probidad y calidad.

2.- Acompafiamiento a

procesos

Consiste en una constante orientacion personalizada de las acciones que realizan
los encargados de los programas de apoyo en los Centros Educativos Publicos
para una ejecucion y entrega efectiva.

3.- Capacitacion

Es un proceso continuo de ensefianza-aprendizaje, mediante el cual, se
desarrollan las habilidades y destrezas de las personas, que les permitan un
mejor desempefio en sus labores habituales.

4.- Recursos

didacticos

Son un conjunto de elementos que facilitan la realizaciébn del proceso de
ensefanza-aprendizaje.

5.- Técnica de

ensefianza-
aprendizaje

Es una accidén concreta, planificada por el instructor y llevada a cabo por él y/o
por los participantes en la capacitacion, con la finalidad de alcanzar objetivos de
aprendizaje.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES:

D.1.

Formacion y desarrollo de capacidades a nivel local

Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

1. Determinar
necesidades de
capacitacion

Jefe de
Programas de
Apoyo y Jefe de
Organizacion
Escolar

Determinan las necesidades de capacitacion a los Directores de Centros Educativos
Puablicos, Consejos Educativos u otras Organizaciones de Padres de Familia con base
en lineamientos oficiales de administracion y ejecuciéon de los programas de apoyo,
visitas de control, monitoreo y seguimiento y recopilacion de informacion.

2. Elaborar Plan
de Capacitacion

Jefe de
Programas de
Apoyo y Jefe de
Organizacion
Escolar

Elaboran el Plan de Capacitacidn, segun formato PRA-FOR-48, el cual debe contener
como minimo la siguiente informacion:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

)
h)
)

)

Informacion general.

Justificacion.

Objetivos.

Distribucion geogréfica del departamento.
Temas que seran impartidos en la capacitacion.
Metodologia.

Cronograma de actividades.

Materiales, equipo e instalaciones.

Evaluacién y seguimiento.

Nombre y firma de los responsables.

Colocan firma y sello y traslada el Plan de Capacitacion para aprobacion del Jefe
Inmediato.

3. Recibir plan 'y

Subdirector(a)/

Recibe Plan de Capacitacion, revisa y si esta de acuerdo con la informacién, aprueba

aprobar . i X .
Jefe DEFOCE | mediante firma y sello, para su implementacion.
4. Realizar Jefe de H . .z Z . ..
capacitacion a | Programas de Reallz_an _gapamt_amon a T(_-:-cnlcos de Servicios d_e A_poyo, sobre G_,'I proceso de
gécnic_os ge époyo,yJ(efe capacitacion a Directores e integrantes de Juntas Directivas de Consejos Educativos
apove | Lewmr " |Uu otras Organizaciones de Padres de Familia.

Implementan el Plan de Capacitacién en el municipio o sector asignado, con grupos
de 40 participantes aproximadamente en cada sede, para lo cual deberan planificar,
preparar y desarrollar las actividades siguientes:

a) Seleccionar sedes de capacitacion.
o mplementar | Técnicos de b) Convocar a participantes. . o
Servicios de c) Preparar y gestionar insumos y materiales de capacitacion ante las Jefaturas
Apoyo de Programas de Apoyo y Organizacion Escolar.

d) Preparar los materiales didacticos
e) Elaborar y distribuir agenda y materiales
f) Desarrollar los eventos de capacitacion
g) Documentar la asistencia de los participantes

6. Elaborar | Tecnicode | ElADOra Informe de Capacitacion realizada, segun formato PRA-FOR-49, firma y sella,

ngrf]ct)rr%zry SerX,ifci,?;de adjunta hojas de asistencia y de evaluacion, para su entrega al Jefe de Programas de

Apoyo.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

7. Recibir y
revisar informe

Jefe Programas
de Apoyo

Recibe los Informes de Capacitacion, los revisa, firma y sella y traslada para su
resguardo y custodia. De no alcanzarse satisfactoriamente los resultados esperados,
en cuanto al nimero de participantes determinado para cada sede de capacitacion,
deberd disefar una estrategia para su solucion.

D.2. Acompafiamiento a Procesos
Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
Orienta previamente a los Directores de los Centros Educativos Publicos y a los
integrantes de Junta Directiva de los Consejos Educativos u otras Organizaciones de
Padres de Familia, en las acciones inherentes a los diferentes procesos, para lo cual
consulta los instructivos, guias y formatos que se encuentran publicados en el sitio
web /172.16.0.13/is09000/, donde puede obtener la siguiente documentacion:
Instructivos y guias
(Gnicamente para consulta)
CODIGO NOMBRE
PRA-INS-02 Dotacion de Recursos Financieros para los Servicios de Apoyo a
los Centros Educativos Puablicos
PRA-INS-03 Transferencias Corrientes a Consejos Educativos y otras OPF
PRA-INS-07 Constitucion y legalizacion de los Consejos Educativos y
Actualizacion de otras -OPF-
PRA-GUI-01 Implementacion de Murales de Transparencia y Rendicién de
Cuentas en las Direcciones Departamentales de Educacion y
Centros Educativos Publicos
Formatos para registro de informacion de Ejecucion de Recursos
Financieros para los Servicios de Apoyo
1. Orientar y S‘I'eér(\:/?(i:icc?sddee (opcion a impresion)
acompanar Apoyo _
CODIGO NOMBRE
PRA-FOR-01 | Formato de Entrega de Alimentacion Escolar
PRA-FOR-02 | Formato de Entrega de Utiles Escolares
PRA-FOR-03 | Formato de Entrega de Valija Didactica
PRA-FOR-04 | Rendicion de Cuentas de Fondos Transferidos a Organizaciones
de Padres de Familia

Formatos pararegistro de informacion de Constituciéon y Legalizacion de
Consejos Educativos y Actualizacién de otras OPF

(opcién a impresion)

CcODIGO NOMBRE

PRA-FOR-24 | Certificacion del acta de constitucion del Consejo Educativo

PRA-FOR-25 | Certificacion del acta de nombramiento del Representante Legal
del Consejo Educativo

PRA-FOR-26 | Certificacion del acta de eleccion de nueva Junta Directiva de OPF

PRA-FOR-27 | Certificacion del acta de nombramiento del Representante Legal

PRA-FOR-28 | Certificacion del acta de eleccion y toma de posesion del
Presidente de la Junta Directiva de la Organizacion de Padres de
Familia -OPF-

PRA-FOR-29 | Lista de cotejo constitucion de Consejos Educativos

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
PRA-FOR-30 | Lista de cotejo actualizacion de expediente de la OPF
PRA-FOR-31 | Informe de Recursos Financieros asignados y transferidos a
Establecimientos Publicos
PRA-FOR-34 | Informe de Recursos Financieros Recibidos y Ejecutados
Acompafia técnica y administrativamente a los Directores de los Centros Educativos
Publicos y a los integrantes de Junta Directiva de los Consejos Educativos u otras
Organizaciones de Padres de Familia, en las gestiones que ameriten una atencion
especial para agilizar el proceso.
Recibe y revisa la documentacion presentada por los Directores de los Centros
Educativos Publicos e integrantes de Juntas Directivas de los Consejos Educativos y
2. Recibir y gfri?cifgsddee otras Organizaciones de Padres de Familia, como producto del desarrollo de los
revisar Apoyo procesos indicados en la actividad anterior. De estar conforme, lo traslada al Jefe de
Programas de Apoyo o Jefe de Organizacién Escolar, segun corresponda, para su
tramite.
D.3. Visitas de control, monitoreo y seguimiento a los programas de apoyo

Actividad Responsable Descripcion de las Actividades

L Distribuir Distribuye el total de Centros Educativos Publicos del Departamento entre el total de
“centros Jefe Programas | T€CNicos de Servicios de Apoyo, para lo cual debe considerarse la ubicacion
E‘SEZT}%ZS deApoyo | geografica, el acceso a las comunidades y la cantidad de Centros Educativos

Publicos de los niveles preprimario y primario.

Define el nUmero de visitas a realizarse en los Centros Educativos Publicos durante
el ciclo escolar, considerando las siguientes variables:

programa de
visitas

Jefe Programas
de Apoyo

2 Dde;icgrSictggt;dad Jefe Programas a) Cobertura.
periodos de Apoyo b) Cantidad de Técnicos de Servicios de Apoyo
c) Dias efectivos de clases disponibles
d) Cantidad de Centros Educativos Publicos a visitar diariamente
e) Tiempo necesario para desarrollar las actividades de la visita
3. Elaborar Elabora Programa de Visitas a los Centros Educativos Publicos segun formato PRA-

FOR-50, atendidos por la DIDEDUC para el ciclo escolar, y traslada para su
aprobacion al Subdirector(a)/Jefe de DEFOCE.

45§fl,véiiy subdirector(ay | Recibe y aprueba el Programa de Visitas a los Centros Educativos Publicos
Programade | Jefe DEFOCE | gtendidos por la DIDEDUC durante el ciclo escolar.
Orienta a los Técnicos de Servicios de Apoyo sobre el procedimiento a seguir en la
realizacién de las visitas, llenado de formularios y entrega de los documentos como
5. Capacitar | 15 P09 | constancias de las visitas, de acuerdo a lo establecido en el Manual de Técnico de
Servicios de Apoyo para el acompafiamiento de los programas de apoyo a la
educacion.
| temicode |Planifica la visita segun la cantidad de Centros Educativos Publicos asignados para
6. Planificar visita senicios de lo cual considera los horarios, asignacion presupuestaria, modalidad de entrega de

los recursos, distribucién geogréafica y calendario escolar.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

7. Preparar
documentacion
para la visita

Jefe Programas
de Apoyo

Prepara documentos necesarios para la realizacién de las visitas, tomando en
consideracion lo siguiente:

a)
b)

c)
d)

Boleta “Visita del Técnico de Servicios de Apoyo”.

Formato PRA-FOR-51 “Reporte de aspectos importantes de la visita de
control, monitoreo y seguimiento de los Programas de Apoyo”.

Informacion sobre recursos financieros de los programas de apoyo
disponibles en Centros Educativos Publicos.

Nombres de los integrantes de la Organizacion de Padres de Familia y/o
Directores de Centros Educativos Publicos.

e) Estadistica de alumnos y docentes de los Centros Educativos Publicos.

8. Realizar visita

Técnico de
Servicios de
Apoyo

Realiza la visita de control, monitoreo y seguimiento de los programas de apoyo:

a) Revisa la aplicacién correcta y resguardo de los controles y documentos de
rendiciébn de cuentas establecidos para la ejecucion y administracion de los
recursos financieros, segun corresponda, la modalidad de pago.

b) Verifica la entrega de los articulos de los programas de apoyo a los
beneficiarios (Utiles escolares, materiales y recursos de la ensefianza y

servicios de gratuidad).

Verifica el resguardo, preparacion y entrega de la refaccion escolar.

d) Verifica el nivel de participacion y organizacion de la comunidad educativa en

la ejecucion y administracion de los programas de apoyo.

9. Informar

Técnico de
Servicios de
Apoyo

Informa a los miembros de la Junta Directiva de los Consejos Educativos u otras
Organizaciones de Padres de Familia y/o Directores de los Centros Educativos
Publicos, aspectos importantes de la visita y suscriben acta en el Libro de Actas del
Centro Educativo Publico o de la organizacién, segun corresponda.

10. Llenar
formularios

Técnico de
Servicios de
Apoyo

Llena la Boleta “Visita del Técnico de Servicios de Apoyo” y solicita al Director del
Centro Educativo Publico o Representante Legal de la Junta Directiva del Consejo
Educativo u otra Organizacién de Padres de Familia, segin corresponda, que los
firmen vy sellen.

11. Entregar
boletas y reportes

Técnico de
Servicios de
Apoyo

Entrega las Boletas de “Visita del Técnico de Servicios de Apoyo”, debidamente
llenas, firmadas y selladas, y los Reportes de aspectos importantes de la visita de
control, monitoreo y seguimiento de los Programas de Apoyo, para la firma del Jefe
de Programas de Apoyo.

Recibe Boletas de Visita del Técnico de Servicios de Apoyo y Reporte de aspectos
importantes de la visita de control, monitoreo y seguimiento de los Programas de
Apoyo.

12. Recibir Jefe Programas
boletas y reportes de Apoyo . o . . L
Firma y sella las Boletas de “Visita del Técnico de Servicios de Apoyo”, para su
procesamiento y analisis por parte del Asistente de Programas de Apoyo y
Facilitador de los Programas de Apoyo respectivamente.
13. Tabular asisente de | 1@DUIA la informacion contenida en las Boletas “Visita del Técnico de Servicios de
info[)mlactién de ProgAfamas de |Apoyo” y traslada los resultados al Facilitador(a) de los Programas de Apoyo para su
oletas poyo

analisis.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

14. analizar
resultados y
realizar Informe

Facilitador(a) de
Programas de
Apoyo

Analiza los resultados de la tabulacién de las “Boletas de Visitas del Técnico de
Servicios de Apoyo” y realiza un Informe de Monitoreo de los Programas de Apoyo y
lo traslada al Jefe de Programas de Apoyo para su aprobacion.

15. Recibir
informey
establecer
debilidades o
problemas

Jefe Programas
de Apoyo

Con base en los resultados de los informes que le presentaron, establece un listado
de las “debilidades o problemas” identificados en su jurisdiccién, para su abordaje en
el Plan de Capacitacion y en el proceso de acompafiamiento que realizan los
Técnicos de Servicios de Apoyo en los Centros Educativos Publicos del
Departamento; y lo traslada al Subdirector(a)/Jefe de DEFOCE para que oriente la
implementacion de medidas.

16. Aprobar
informe de
resultados

Jefe DEFOCE

Analiza el informe de resultados del monitoreo de los programas de apoyo,
identificando posibles “brechas” que interesan disminuir o desvanecer, mediante el
fortalecimiento de los controles, lineamientos o procedimientos establecidos para los

programas de apoyo a la educacion.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.




