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Conslancia No 426

La Infrascrita Jele del Diario Oficial:

Huce constar: que el Acuerdo Gjecutivo No. 15-1908, emitido por el Ramo de
ducacion, mediante el cual se aprueba en todas sus partes la Politica
Institucional de Misiones Oficiales al Exterior y sus Anexos, aparecerd publicado
en ¢l Diario Oficial No. 45, Tomo No. 414, correspondiente al seis de marzo del
corriente afto, salvo caso fortuito o fuerza mayor.

Y a solicitud del Licenciado Hugo Higinio Lépez, Director de Ascsoria
Juridica del Ministerio de Educacion, se extiende la presente Constancia cn la
DIRECCION DEL DIARIO OFICIAL,; San Salvador, veintiocho de febrero de
dos mil diecisiete.







MINISTERIO DE EDUCACION
Republica de El Salvador, C.A.

ACUERDO No. 15-1908.- EL MINISTRO DE EDUCACION, en uso de las facultades
constitucionales y legales que establece el Reglamento Interno del Organo Ejecutivo y
CONSIDERANDO: 1) Que de conformidad al articulo 169 de la Constitucién de la Republica de
El Salvador, que estipula que la concesidn de licencias de los funcionarios y empleados de la
Administracion Publica se regiran por el Reglamento Interno del Organo Ejecutivo u otras
leyes y reglamento que fueren aplicables; ) Que el numeral 3 del articulo 38 del Reglamento
Interno del Organo Ejecutivo que establece que le compete al Ministerio de Educacion
organizar, dirigir, ejecutar y evaluar técnicamente las diversas actividades del sistema
educativo nacional incluyendo la educacion sistematica y la extra escolar, coordinandose con
aquellas instituciones bajo cuya responsabilidad operen otros programas con caracter
educativo; lll) Que en la Politica Institucional de Misiones Oficiales, aprobada por el Titular del
MINED el dia 6 de febrero del 2014, se delegd a la Direccion de Desarrollo Humano, para
tramitar toda solicitud de Misién Oficial que presenten los Directores de Staff, Nacionales,
Departamentales y Vicedespachos que conforman la Estructura Administrativa dei Ministerio
de Educacion; IV) Que dicha Direccion ha quedado encargada de velar por el cumplimiento de
todos los requisitos que indica el Art. 12 del Reglamento General de Viaticos V) Que la Politica
tiene como objetivo establecer los lineamientos y mecanismos de participacion de los
funcionarios del Ministerio de Educacion en Misiones Oficiales VI) Que en vista de la
necesidad de actualizar la Politica Institucional de Misiones Oficiales, para adecuarla al marco
legal y de actuacion vigente; y con el objetivo de dar celeridad y transparencia al proceso de
legalizacion de las Misiones Oficiales al Exterior; VIl) Por tanto y de conformidad a los
considerandos anteriores, ACUERDA: Aprobar en todas sus partes la Politica Institucional
de Misiones Oficiales al Exterior y sus anexos”, la cual se transcribe a continuacion:




SIGLAS
CAPRES: Casa Presidencial
CDE: Consejo Direclivo Escolar
CE: Centro Educativo
DDE: Direccion Departamental de Educacion
DDH: Direccién de Desarrollo Humano
DNGE: Direccion Nacional de Gestion Educativa
DCE: Departamento de Cooperacion para la Educacion
MINED: Ministerio de Educacion
MOE: Mision Oficial al Exterior
RREE: Ministerio de Relaciones Exteriores
RRHH: Recursos Humanos
SIMOE: Sistema Informético de Misiones Oficiales al Exterior

PRESENTACION:

El Ministerio de Educacion (en adelante MINED), como Institucion realiza un esfuerzo periodico
y sistematico de revision de sus procesos internos, a fin de que éstos sean coherentes,
orientados al alcance de la visién institucional y en la busqueda de ofrecer a la ciudadania
servicios mas eficientes y oportunos. La definicion de una Politica de Misiones Oficiales al
Exterior (en adelante La Politica), es una decision estratégica en la cual se definen las lineas y
directrices institucionales que todo el personal del MINED debe conocer y aplicarla cuando
represente a la institucion en un evento publico o privado fuera del pais.

Este documento tiene como objetivo guiar u orientar a funcionarios y empleados pubiicos del
Ministerio de Educacién (en adelante personal del MINED), para que realicen de forma
adecuada y oportuna los tramites administrativos, cuando por delegacion representen a la
institucién en Mision Oficial al Exterior (en adelante MOE), o por geslion propia para
especializacion, siempre que los eventos en que participen, tengan relacion directa con las
areas de trabajo y objetivos estratégicos institucionales.

Para ello, se describen los requisitos a cumplir, y los compromisos que se adquieren, cuando
se representa al MINED en eventos que lleven inmersa la finalidad de compartir experiencias
institucionales o adquirir nuevos conocimienios que permitan fortalecer y enriquecer las
capacidades, habilidades, actualizaciones, desarrollo técnico, profesional y personal en funcion
de la educacion nacional; asi como el avance de la ciencia, tecnologia e innovacion en todos
los niveles del Sistema Educativo Salvadorefio.
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INTRODUCCION

Es politica del MINED, ofrecer en forma continua los espacios y oportunidades para el
desarrollo de capacidades, habilidades, experiencias y conocimientos téenicos, cientificos y
lecnolégicos de todo el personal. De esa manera se eleva la calidad del talento humano, para
el propio beneficio de la persona coma para el logro de los objetivos y metas institucionales.

Por lo tanto, el fortalecimiento organizacional y desarrollo del conocimiento, se complementa
con la participacién del personal del MINED en los diversos eventos de capacitacion, pasantias

e intercambio de experiencias que ofrecen los organismos nacionales e internacionales de
paises amigos.

La Palitica de Misiones Oficiales al Exterior esta estructurada en siete apartados y describe el
paso a paso para concluir en el tiempo oportuno, los tramites necesarios para completar los
requisitos ante las instancias que intervienen en todo el proceso.

1. En el primer apartado se describen los antecedentes de la presente Politica.
2. En el sequndo se enuncia la base legal que fundamenta la Politica y que debe
observarse en todas las fases del proceso.

3. En un tercero se definen los objetivos (generales y especificos) que persigue la
aplicacién de la Politica.

4. En el cuarto se establece el ambito de aplicacién de esta Politica y de qué forma se
legalizaran las Misiones Oficiales fuera del pals.

3. El quinto define los tipos de Misiones Oficiales al Exterior (MOE), criterios de
participacion y unidades técnicas involucradas; y fodo lo relacionado con la
administracion del proceso.

6. En un sexto se plantea el proceso de las Misiones Oficiales al Exterior Yy sus
respectivas etapas, en las cuales se definen los procedimientos para otorgarias. Este
apartado es una guia para todo el personal del MINED a nivel nacional.

7. El séptimo establece la vigencia y legalidad de la presente Politica convirtiendose en
un mandato de estricto cumplimiento.

1. ANTECEDENTES

Desde la creacién del MINED, empleados de diversas unidades o areas de trabajo lo han
representado en distintos espacios publicos y privados, a nivel nacional e internacional.
Representar al MINED es una tarea constante, de posicionamiento estratégico y por ello
es de suma importancia que titulares, cuerpo directivo, personal docente, técnico y ,.-‘;3'5"52:‘"@0 \
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Una de las formas mas frecuente de representacion institucional ha sido a través de
Becas. En ese sentido el MINED, en el afio 1996 conformé el Comité de Becas y
Pasantias, con el objelivo de regular la asignacidn de las mismas, a fin de mejorar la
calidad vy eficiencia del sistema educativo a través de planes de formacién que gobiernos
amigos y organismos internacionales ofrecian.

Desde el afec 1997 hasta el afio 2000, la Sub Gerencia de Recursos Humanos fue la
unidad interna del MINED, que tuvo la gestién de las solicitudes de las Misiones Oficiales
al exterior. A partir del afio 2000 esta responsabilidad fue asignada a la Gerencia de
Cooperacion y Relaciones Internacionales.

En relacién a otorgar el aval de las Misiones Oficiales al Exterior, hasta el afio 2003 toda
autorizacion para participar en Misiones Oficiales (mayoritariamente becas) era aprobada
por la Presidencia de la Republica. Pero a partir del 26 de septiembre del mismo afio (por
Decreto Ejecutivo), las Misiones Oficiales al Exterior podrian ser autorizadas por el Titular
del MINED, salvo aquellas que eran competencia del Titular, quien debia contar con la
autorizacion del Presidente de [a Republica.

Desde el afio 2006 a la fecha, la Direccion de Desarrollo Humano (antes Gerencia de
RRHH) es la unidad interna del MINED responsable de la gestion integral de las solicitudes
de Misiones Oficiales al Exterior.

En el afio 2007 se autoriza oficialmente la Politica para la Administracién del Programa de
becas del MINED, en la cual también se regula las acciones administrativas relativas a la
gestion de las Misiones Oficiales al Exterior.

En el afo 2013, con el objetivo de que las Misiones Oficiales al Exterior sean una
experiencia de crecimiento tanto personal como institucional, la Direccidon de Desarrollo
Humano, con la colaboracion del Departamento de Cooperacion para la Educacion hacen
una revision de la politica mencionada y asi se crea la primera version de la presente
Pglitica con la finalidad de lograr uniformidad de conceptos, criterios y procedimientos en
todas las Direcciones Nacionales, Departamentales y de Staff del MINED.

Después de haberse implementado la primera version de la Politica de Misiones Oficiales
al Exterior, ¢l equipo de trabajo del Departamento de Geslidn Técnica de Personal de la
Direccion de Desarrollo Humano, ha liderado una revision del proceso de Misiones
Oficiales al Exterior y del documento directriz. Dicho esfuerzo de actualizacién ha sido
acompanado de las opiniones del personal involucrado en el proceso, usuarios docentes y
administrativos que han participado en Misiones Oficiales al Exterior.



2. BASE LEGAL
La Palitica Institucional de Misiones Oficiales al Exterior se rige por el marco legal aplicable
a la administracién publica, y en particular por las leyes, normativas, e instructivos que por
su naturaleza inciden directamente en la gestion administrativa relacionada con los
participantes en ese tipo de misiones. Tal fundamentacién legal comprende:

Ley de Asuetos Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos, articulo 5.
Ley de la Carrera Docente y su Reglamento.

Ley de Etica Gubernamental,

Ley de Acceso a la Informacién Publica.

Ley del Servicio Civil.

Disposiciones Generales del Presupuesto.

No o bk owhn=

Normativa para el registro, control de asistencia, permanencia y puntualidad de los
empleados administrativos del Ministerio de Educacion.

8. Instructivo No. 5.060 emitido por el Ministerio de Hacienda Asignacién de cuota de
Viaticos por Misiones Oficiales al Exterior de Funcionarios y Empleados Publicos,

9. Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministeric de Educacion.

10. Reglamento para el Control de Misiones Oficiales al Exterior realizadas por funcionarios
y empleados del sector ptiblico y municipal.

11. Decreto No.46 de fecha 16 de septiembre de 2013, de la Corte de Cuentas de la
Republica, articulo 3,

12. Instructivo para la revisién de Convenios, Acuerdos, Resoluciones y Adendas y demas

Instrumentos Legales. Aprobado por medio de Acuerdo No. 15-0840 de fecha 9 de junio
de 2014.

13. Reglamento General de Viaticos. Decreto Ejecutivo No. 53 fecha 26 de junio de 1996.

3. OBJETIVOS DE LA POLITICA
3.1 Objetivo General
Fortalecer la capacidad institucional que permita agilizar el tramite y legalizacién del

proceso de una MOE para el personal del MINED que representa a la institucion en
eventos fuera del pais.

3.2 Objetivos Especificos

1. Contribuir a la mejora administrativa relacionada con la gestion y participacion de
personal del MINED en Misiones Oficiales al Exterior.




2.

Establecer uniformidad de conceptos, lineamientos, criterios, responsabilidades y
procedimientos Unicos a seguir para la participacidn del personal del MINED en
Misiones Oficiales fuera del pals.

Lograr mayor eficiencia y efectividad en la emision de los acuerdos que amparen las
misiones oficiales hacia afuera del pais, con la participacién adecuada de todos los

involucrados en las mismas.

4. ALCANCE DE LA POLITICA

La
se

presente Politica ha sido aprobada y oficializada por la maxima autoridad del MINED y
han definido los siguientes alcances:

Es aplicable para los Viceministros(as) y todo el personal del MINED nombrado y
contratado por servicios personales de acuerdo a lo estipulado en el Art. 83 de las
Disposiciones Generales del Presupuesto. En el caso de los Viceministros, la
autorizacion para realizar la MOE serd gestionada de acuerdo con los requisitos
establecidos por la Secretaria de Asuntos Legislativos y Juridicos de Casa Presidencial
y se legalizard a través de un Acuerdo de MOE firmado por el Ministro, de conformidad
al Reglamento Interno del Organo Ejecutivo Art. 16 No. 8.

Normara las MOE que seran legalizadas a través de un Acuerdo Ministerial (en
adelante Acuerdo de MOE).

5. POLITICA DE MISIONES OFICIALES
5.1 Definicion de Mision Oficial al Exterior

Es

la accion de representar al MINED o al pals en eventos oficiales fuera del territorio

nacional, para compartir experiencias o adquirir conocimientos con instituciones

educativas, (que no sean becas), gobiernos y organismos, vinculados a la educacidn, la

ciencia y la tecnologia de la informacién y comunicacion.

5.2

1.

Se consideran Misiones Oficlales al Exterior

La representacién del personal del MINED en eventos de caracter internacional en
los que sea necesario dar a conocer o adquirir conocimientos, destrezas o
habilidades administrativas, financieras y las relacionadas con los programas
educativos, cientificos y tecnolégicos, que el MINED impulsa y que contribuyen al
fortalecimiento institucional.

La participacion en los planes y programas de formacion que fortalecen las
competencias del personal del MINED y que conllevan a mejorar la calidad del
servicio en la administracion publica, del sector educativo, cientifico y tecnoldgico.



3. Asistir a reuniones de negociacion para la firma de convenios que sean de interés

institucional o estatal y de mutuo beneficio para los paises suscriptores de los
mismos.

Asi mismo se consideran MOE los siguientes:

a) Intercambio de experiencias; b) Pasantlas; c) Participacién en acciones que
son parte de un programa; d) Programa de formacion: Talleres, Biplomados,
Seminarios, Capacitaciones y Cursos; e) Reuniones de trabajo; f)
Conferencias, foros, simposios; g) Asambleas; h} Visitas para adquisicion de
conocimientos; i) Otros eventos que el Titular del MINED designe.

5.3 Clasificacion de las Misiones Oficiales al Exterior
a. Por la duracién del evento.
a.1 Corta duracion.
Cuando el tiempo de la MOE es menor o igual a 7 dias.

a.2 Mediana duracién. Cuando la MOE es mayor a 7 dias y menor o igual a 30
dias.

a.3 Larga duracién.

Cuando el periodo de la MOE es mayor de un mes y menor o igual a tres meses.

b. Por origen de la iniciativa de la Misién Oficial al Exterior
b.1 Designacidn directa del Despacho Ministerial.
Cuando el Ministro designa directamente al personal del MINED para participar en
una MOE.,
b.2 Seleccién.
Cuando la entidad cooperante abre oportunidades de participacion para el personal
del MINED vy la seleccion es realizada por el Director segun sea el caso.
b.3 Invitacién directa.
Cuando la institucion, entidad u organismo cooperante, sean estos nacionales o
internacionales, invitan a un funcionario o empleado del MINED de forma directa a
participar a un evento.
b.4 Iniciativa del participante. Cuando ha sido gestionada directamente por el o la

participante y esta acorde a las necesidades para el buen desempeno de su trabajo
institucional.

¢. Por origen del financiamiento:
c.1 Nacianal.
Cuando entidades publicas, auténomas o privadas salvadorefias financian la MOE
en cualquier tipo de accidn identificada en el numeral 5.2.



c.2 Internacional.

Cuando el financiamiento proviene de acuerdos logrados con la cooperacion
externa, o que procede de paises amigos, organismos internacionales u ofras
entidades privadas.

c.3 Personal.

Cuando sea financiado por el o la participante en la MOE.

c.4 Mixto.

Cuando el financiamiento sea una combinacian de los anteriores.

d. De acuerdo a la cobertura del financiamiento:
d.1 Financiamiento completo.
Cubre el 100% de los gastos de la participacién, especificando el nombre de la
entidad que lo financie.
d.2 Financiamiento parcial.
Cada entidad cubre un porcentaje de los gastos de la participacion, se debe
especificar quien tinanciara cada rubro.

5.4 Financiamiento de la Mision Oficial al Exterior por parte del MINED:

Cuando el MINED financie total o parcial una MOE de un empleado, debera cumplirse lo

siguiente:

v La unidad solicitante tramitara autorizacion en el Despacho Ministerial para financiar la
MOE.

v Realizard célculo de viaticos de acuerdo al Instructivo 5.060 del Ministerio de
Hacienda y al Reglamento General de Vidticos de los Empleados Publicos y
Municipales.

v Verificard y realizara reserva de fondos con la Direccion Financiera Institucional.

v Presentar al sefior Ministro previc al inicio de la MOE, justificacion firmada por el
Director de la Unidad sobre la importancia de asistir a dicho evento.

v En el caso se encuentre en vigencia la Politica de Ahorro y Austeridad de los
Empleados Publicos, debera realizar |o establecido para la erogacion de gastos.

5.5 Acuerdo de Mision Oficial al Exterior.
Para que la participacion del personal del MINED en un evento internacional sea
catalogada como MOE aprobada, es requisito indispensable contar con el documento
denominado “Acuerdo de MOE". La aprobacion y firma de dicho Acuerdo es de exclusiva
responsabilidad del Ministro.



El Acuerdo de MOE, faculta al personal del MINED a:
* Gozar de licencia con goce de sueldo, durante el tiempo de la realizacion de ta MOE
y de los derechos identificados en el numeral 5.8 de este instrumento.
* Representar al MINED en un evento internacional.

El Acuerdo de MOE debera contemplar entre otros aspectos los establecidos en el art. 3
del Reglamento para el Control de Misiones Oficiales al Exterior por Empleados del Sector
Publico y Municipal de la Corte de Cuentas como se detalla a continuacion:

* Nombre y cargo del funcionario o empleado.

+  Objetivo,

* justificacion o beneficio institucional,

¢ Duracion de la Misidn,

¢ Pais de destino.

¢ Mencionar quien financiara los gastos de la Mision, presentando la respectiva

documentacion de respaldo.
* Valor del pasaje, monto de viaticos y ofros gastos, iuente de financiamiento indicando

quien sufragaré pasajes, viaticos y demas gastos, cuando sean financiados por el
MINED.

Respecto a la etaboracién del Acuerdo de MOE para los Viceministros, es necesario contar
con la autorizacion de CAPRES, la cual se tramita mediante el ingreso de la solicitud al
Sistema en linea denominado MSO-Presidencia (Secretaria para Asuntos Legislativos y
Juridicos, Presidencia de la Republica).

5.6 Autorizacion y elaboracién de Acuerdo Ejecutivo de la MOE para el Ministro.

Se autorizara su participacion mediante Acuerdo Ejecutivo firmado por la Presidencia de la
Republica o a quien ésta delegue, dicho Acuerdo sera solicitado por la Direccion de

Desarrollo Humano mediante el ingreso de la solicitud al Sistema en linea denominado:
MSO-Presidencia.

Para dar cierre a la ejecucion de la MOE debera presentar el informe a mas tardar 5 dias
habiles después de finalizada la misma, de acuerdo con log lineamientos proporcionados
por Casa Presidencial.

5.7 Elegibilidad para participar en una Misién Oficial al Exterior.

Todo el personal del MINED, es elegible para participar en MOE siempre que cumpla con

los requisitos técnicos, legales y de idoneidad establecidos por los organizadores del
evento y el MINED.

-



5.8 Derechos, obligaciones y prohibiciones del funcionario o empleado que participa en

una Mision Oficial al Exterior.

Son Derechos:

v

v
v

AN

Gozar del privilegio de ser asignado o seleccionado para cumplir y participar en una
MOE.
Conservar su puesto de trabajo durante el periodo de cumplimiento de la MOE.

Gozar de su salario mensual integramente en el pericdo de cumplimiento de la MOE.

Salarlo: Considerase integrante del salario, todo lo que recibe el trabajador en dinero
y que impligue retribucién de servicios cualquiera que sea la forma o denominacion que
se_adopte, como los sobresueldos vy bonificaciones habituales; remuneracion_del
trabajo_extraordinario, remuneracién del trabajo en dias de descanso semanal o de
asueto, participacion de utilidades".

No constituyen salario las sumas que gcasionalmente y por mera liberalidad recibe el
trabajador del patrono, como las bonificaciones y gratificaciones ocasionales v lo gue
recibe en dinero, no para su beneficio ni_para subvenir a sus necesidades, ni para
enriguecer su patrimonio, sino para desempefiar a cabalidad sus funciones, como los
qastos de representacién, medios de transporte, elementos de trabaigo u otros
semejantes, ni tampoco las prestaciones sociales de que trata este codigo, (Cadigo de

Trabajo Art. 119)

En el caso del personal docente que ademas de su sueldo base establecido por la Ley,
goce de Sobre Sueldo, éste gozara de su salario integramente de la siguiente manera:
Sueldo Base + Sobre Sueldo + Bono de ruralidad + Horas clase (Art. 5 de la Ley de
Asuetos Vacaciones y Licencias)

Contar con el respaldo institucional durante el desarrollo de la MOE.

A que se le reconozca su participacion en la MOE, como antecedente a su favor para
el fortalecimiento de su curriculo.

Son Obligaciones:

v
v

Cumplir con los requisitos que requiera la entidad organizadora.

Dar cumplimiento total al programa o agenda establecida en el evento de forma
puntual.

En el caso de los docentes que tienen sobresueldo y lo esté desarrollando en otro
Centro Educativo, debera solicitar el permiso pertinente.



v

Mantener un comportamiento basado en la ética profesional y respetar las leyes del
pais donde se desarrolle la Misién Oficial al Exterior.

Cuando por razones de fuerza mayor la persona seleccionada o propuesta no pueda
asistir a la MOE debera informar su declinacién ante su Direccién, para realizar el
respectivo tramite en la Direccion de Desarrollo Humano mediante FORMA MOE-5
acompafiado de la documentacion que justifique su declinacién, informando a la
brevedad posible para modificar o anular el Acuerdo de MOE emitido.

Presentar un informe de participacion que describa los contenidos (en caso de un plan
de formacidn), resultados, compromisos o acuerdos alcanzados y de qué manera las
experiencias y/o conocimientos contribuiran en el desempeno de su trabajo de acuerdo
al formato establecido (MOE-4). El Plazo méximo para la presentacion del informe es
de 5 dias habiles después de finalizada la MOE, dicho informe debe ser presentado a
la Direccion que pertenece el empleado con copia a la DDH.

Participar en la formulacién de planes, proyectos y programas que se vincuien con los
aprendizajes o experiencias adquiridas en la MOE.

Planificar y ejecutar en coordinacién con la autoridad superior de la Direccion a la que
pertenece, un plan de réplica y/o transferencia de conocimientos que fueron adquiridos
durante la MOE, en caso que ésta aplique para tal fin. Este plan debe de ejecutarse en
un plazo maximo de 30 dias después de finalizada la MOE.

Poner a disposicion los aprendizajes adquiridos cuando sea requerido por el MINED.

Se Prohibe:

De acuerdo al art. 4 del Reglamento para el Control de Misiones Oficiales al Exterior
realizadas por Funcionarios y Empleados del Sector Publico y Municipal: “Queda
prohibido que los servidores publicos y municipales, valiéndose de los boletos aéreos
se queden fuera del pals en caracter particular después de concluida la Misién; por lo
tanto las entidades, organismos del sector pablico y municipal deberan establecer un
mecanismo de control que garantice su cumplimiento y las sanciones a que haya lugar,
inclusive el reintegro del valor del boleto aéreo”.

Mecanismos de control:

* El personal del MINED que participe en una MOE deberan preseniar el
comprobante de viaje de ida y regreso, para verificar la finalizacion de la MQE.

* Si el personal del MINED que participa en una MOE permaneciere en el pais
sede del evento después de finalizada la Mision, sin una razén justificada, debera
reintegrar al MINED el monto del salario pagado con base a los dias que no
estén legalmente establecidos en el acuerdo de MOE.




5.9 Requisitos generales para participar en una MOE.

Ser personal del MINED de acuerdo al numeral 5.7 de esta Politica.

1. Mantener el record de conformidad a lo estipulado en el Art. 31 de la Ley del Servicio
Civil y cumplir con los requisitos de idoneidad para las MOE.

2. Presentar la FORMA MOE-1 para el personal docente y administrativo nombrado en
Centros Educativos, o FORMA MOE-2 para el personal técnico administrative de
oficinas centrales y departamentales, con la documentacion completa, clara, legible y
con sus respectivos anexos de la MOE al exterior. {invitacién o carta de aprobacidn,
documento que especifique quien sufragara los gastos, documentacion que compruebe
el dia de ida y regreso de |la Mision Oficial, etc.).

3. Presentar la documentacion para el irdmite de ia MOE por lo menos con 15 dias de
anticipacion a la fecha de inicio. En caso de no cumplir este requisito, [a persona que
participara debera justificar por escrito la razén por la cual se presenta la solicitud de
forma extemporanea. _

4. Poseer una antigiiedad laboral minima de seis meses 'bajo cualquier forma de pago
existente en el MINED. Se exceptuan las personas que por su cargo sean las idéneas
para representar al MINED; previa justificacién mediante nola de la autoridad
correspondiente.

No encontrarse en una MOE al momento de ser postulado para una nueva MOE.
Que la MOE esté directamente relacionada con alguno de los considerandos descritos
en el numeral 5.2.

7. Tener interés, compromiso y actitud de contribuir a la mejora de la calidad y el
desempefio de las funciones establecidas para su puesto laboral en el MINED.

8. Desempenar cargos que estén relacionados con la especialidad o contenidos de la
MOE.

9. Para el personal administrativo del MINED, no debe haber sido sancionado o
suspendido por faltas graves o muy graves en |os Gltimos dos afos por la Comision det
Servicio Civil segun lo establecido en el capitulo 7, Régimen Disciplinario Articulo 41 de
la Ley del Servicio Civil, y por la Junta de fa Carrera Docente en los casos que por sus
funciones se encuentre vinculado con el ejercicio de la docencia®. Quedan excluidos de
este numeral unicamente los Titulares del MINED.

10. Cumplir con el compromiso de replica (si aplica) cuando ha participado en una MOE.

11. Para el personal docente, no haber sido sancionado o suspendido por fallas graves o
muy graves durante los Ultimos dos afios; segun lo establecido en el Capitulo IX,
Régimen Disciplinario Articulos 55 y 56 de la Ley de la Carrera Docente.

' Se determinan seis meses debido a que todo empleado o funcionarie publico, comienza a gozar
de los beneficios a los que tiene derecho a partir del tiempo mencionado.

2 Aplica para los cargos de Director Departamental de Educacion, Asesor Técnico Pedagagico,
Coordinador de Desarrollo Humana.



12. Previo a la postulacién en caracter personal de un funcionario o empleado, ésta debe

contar con la aprobacién de sus respectivas Direcciones y en el caso de los docentes y
administrativos de CE deberan presentar el acta de conformidad del CDE.

13. Para el caso del personal técnico administrativo debe contar con la aprobacién del

Director(a) e informar a la jefatura inmediata para iniciar los tramites de solicitud.

6. PROCESO DE ASIGNACION DE MISIONES OFICIALES AL EXTERIOR
6.1 Proceso

El proceso reconocido como MOE es el mostrado en la figura 1:

\ \
Oportunidades | Participacién ]'n

5 \ Gestién Aprobaclonde | | Elecucion |
da Misgidén Oficial ' del personal administrativa Aciarde de _ de Mislén | Fortalecimiento
A Bror goLMNED ' Interna Misién Oficlal al Oficlal al / institucional
| Extarior | Exterior | —™
Ii . . " - JI

Figura 1, Proceso de Mision Oficial al Exterior.
El proceso se compone de 6 etapas resumidas a continuacion:

1. Oportunidades de Mision Oficial al Exterior, es necesario el establecimiento de
relaciones de cooperacion para estudiar las opciones y oportunidades de Misiones
Oficiales al Exterior bajo las siguientes condiciones:

a.

b.
c.

Cooperantes-MINED: Gobiernos y entidades amigas ofrecen oportunidades de
participacion.

MINED - Cooperantes: MINED gestiona oportunidades.

Personal del MINED: realiza directamente la gestion de oportunidades.

2. Participacién de los empleados del MINED: es requerida la identificacion y/o seleccion
de participantes a través de:

Invitacidn directa de gobiernos, entidades amigas u organismos de cooperacion.

Seleccion a través de un concurso gestionado por el participante directamente con el
cooperante.

Seleccion por el Jefe de fa Unidad tomando en cuenta la idoneidad para asistir a la
MOE.

Designacidn directa del Despacho Ministerial.




Gestiéon administrativa interna: garantizar el cumplimiento de las operaciones internas
que se veran alteradas temporalmente por la participacion del personal del MINED en la
MOE.

Aprobacién y legalizacién de Acuerdo de Mision Oficial al Exterior: es requerida la
autorizacion directa del Titular del MINED para legalizaria a través del documento
“Acuerdo de MOE", el cual facultara al participante a representar al MINED en la MOE,
asi como le autoriza para que éste pueda ausentarse por el periodo indicado por medio de
una licencia con goce de sueldo.

Ejecucion de Misién Oficial al Exterior: el personal del MINED asiste y desarrolla la
MOE en el exterior.

Fortalecimiento Instituclonal: comienza con la presentacion de un informe utilizando la
FORMA MOE-4 y presentandolo en los 5 dias habiles siguientes a la finalizacion de la
MOE a la Diraccidon que pertenece, su jefatura inmediata y a la Direccidon de Desarrollo
Humano. En caso que la MOE haya sido de caracter formativa, el o la participante debera
realizar réplica y/o transferencias de aprendizajes a fin de capitalizar y poner en practica la
experiencia.

6.2 Unidades administrativas involucradas en el procesao de una Misién Oficial al Exterior.

Las unidades que participan coordinadamente en el procesc de una MOE son:

a. Centros Educativos®

b.

~ o oo

T a

Direcciones Departamentales de Educacion

Direcciones Nacionales y Staif.

Direccién de Planificacion (Departamento de Cooperacidn para la Educacién).
Direccién de Desarrollo Humano.

Tribunales y Juntas de la Carrera Docente

Despacho Ministerial

Vice Despacho de Educacion.

Vice Despacho de Ciencia y Tecnologia

6.3 Unidades Responsables

Direccién del Centro Escolar

Son responsabilidades de la Direccion de |a institucién educativa velar por el cumplimiento

y realizacion de los siguientes pasos:

1. Orientar al personal docente y administrativo que participa en una Misién Oficial al
Exterior sobre la correcta aplicacion de la Polilica Institucional de Misiones Oficiales al
Exterior para su participacion.

2. Recibir y revisar la solicitud de participacion en una Mision Oficial al Exterior de
docente(s) o personal administrativo de un Centro Escolar, para autorizar o denegar la

3 Desarrollan funciones administrativas las Direcciones de Centros Educativos.



aprobacion. Cuando la designacion sea directamente del Despacho solamente se
realizara el tramite administrativo correspondiente, respetando los requisilos
establecidos,
3. Garantizar |a atencion de los alumnos, cuando el docente cumpla con una MOE.
Remitir a la Direccién Departamental de Educacion los siguientes documentos:
a. FORMA MOE-1, firmada por el Docente y Director del Centro Escolar.
b. Documentacion oficial de Ia entidad organizadora sobre la realizacion del evento
y quién financia la participacién del personal del MINED.
c. Documento que respalde la fecha de salida y regreso de la MOE.
Constancia emitida por la Coordinacion de Desarrollo Humano de la Direccion
Departamental de Educacién (personal administrativo) o Junta de la Carrera
Docente Departamental (personal docente), de que el participante no ha sido
sancionado o suspendido durante los Gltimos 2 afios.
e. Cuando se tramita con menos de 15 dias de iniciar la MOE, debera presentar la
justificacion valida de extemporaneidad por escrito.

5. Garantizar la realizacion de la réplica y puesta en practica de los conocimientos
adquiridos sobre la base del compromiso en la FORMA MOE-1 y tal como lo establece
en el numeral 5.8 de la presente Politica. (si aplica)

6. Incorporar al expediente del personal docente y administrativo del centro educativo

copia del Acuerdo de MOE de participacion y el informe presentadc en la FORMA
MOE-4.

l.  Direcciones Departamentales de Educacién.-
Son responsabilidades de la Direccion Departamental de Educacion:

1. Orientar a los Directores de Centros Educativos, docentes ¥ personal administrativo,
sobre la aplicacién de la Politica Institucional de Misiones Oficiales al Exterior.

2. Disponer del personal para recibir, revisar y verificar que la documentacion de la Mision
Oficial al Exterior esté completa, para gestionar el tramite y legalizacion de la
participacion en una MOE, realizande el seguimiento oporiuno. Lo cual sera
responsabilidad de la Coordinacion de Desarrollo Humano.

3. Verificar que los alumnos no se queden sin la atencién adecuada en el momento de que
el docente cumpla con una MOE.

4. Gestionar ante la Direccién Nacional de Gestion Educativa el aval de tramite de MOE,
remitiendo la documentacion siguiente:

a) FORMA MOE-1 o MOE-2 debidamente firmada. RGVEERy
b) Documentacion ofictal de la entidad organizadora sobre Ia realizacién del evento y / it -* ”{\"'%
quien financia la participacion del personal del MINED. :




¢) Documento que respalde la fecha de salida y regreso de la MOE.

d) Para personal Docente: constancia emitida por 1a Junta de la Carrera Docenie
correspondiente, de que el participante no ha sido sancionado o suspendido por
faltas graves o muy graves durante los Ultimos 2 afios.

e) Para personal Administrativo e! Coordinador(a) de Desarroflo Humano debera
hacer constar en FORMA MOE-06 que el participante no ha sido sancionado o
suspendido durante los Ultimos 2 afios, verificando en su expediente que no existe
ninguna sancion.

fy Cuando se tramita con menos de 15 dias de iniciar la MOE, debera preseniar la
justificacion vélida por escrito de extemporaneidad, quedando a criterio del Titular si
autoriza ia MOE.

Velar que el otorgamiento de una MOE sea coherente con el marco legal vigente, con la
especialidad y funciones de la persona que asista, asi como que exista participacién
equitativa del personal, evitando beneficiar a una sola persona en la designacion de los
participantes en las MOE.

Informar a la Direccidon de Desarrollo Humano (DDH) mediante la FORMA MOE 5,
cuando la persona interesada decline a la participacién en ia MOE. En el caso que la
declinacion sea por motivos injustificados se tomard en cuenta para futuras
postulaciones.

Solicitar a la DDH el Acuerdo de MOE legalizado, para realizar el respeclive control de
asistencia y resguardo en el expediente del personal docente y técnico administrativo
de las DDE y CE.

Garantizar la aplicacién y réplica de las competencias adquiridas por los participantes y
de las responsabilidades asumidas por los mismos en la FORMA MOE-1 ¢ MOE-2,
segun establece el numeral 5.8 de la presente Politica.

Garantizar que él o la participante de la MOE cumpla con los requisitos establecidos en
el numeral 5.9 de la presente Politica.

lll. Direcciones Nacionales y Staff.

1.

Establecer un mecanismo de seguimiento, control y almacenamiento de Acuerdos de
MOE.

Designar la participacion del personal de su area en una Mision Oficial al Exterior.
Proporcionar la informacion presupuestaria y realizar los tramites necesarios ante las
instancias correspondientes, cuando el Ministerio de Educacion asuma gastos para el
cumplimiento de la MOE.

Gestionar la legalizacién de la MOE del personal de su area, remitiendo la
documentacion e informacién completa a la Direccién de Desarrollo Humano y asi dar
continuidad del proceso.



V.

Designar una MOE con base al marco legal vigente, verificando que la especialidad vy
funciones del designado/a estén vinculadas con el objetivo de la Misién Oficial, asi
como que haya participacion equitativa del personal, evitando beneficiar a una sola
persona en la designacion de los participantes en las MOE.,

Informar por medio de la FORMA MOE-5 a la Direccién de Desarrollo Humano cuando
la persona que asistira a la MOE decline su participacion, aun cuando haya sido
autorizada por medio de Acuerdo de MOE.

Garantizar la aplicacion y réplica de las competencias adquiridas por los participantes
y de las responsabilidades asumidas por los mismos en la FORMA MOE 1, segun
establece el numeral 5.8 de la presente Politica.

Garantizar que él o la participante de la MOE cumpla con (o establecido en el numeral
5.9 de la presente politica.

Departamento de Cooperacién para la Educacion.

1.

Realizar contactos con organismos o paises oferentes, para conocer y recibir la
informacion de las oportunidades de participacion en eventos internacionales en
representacion del MINED.

Promover y divulgar las oportunidades de participacion en eventos internacionales
recibidas del Ministerio de Relaciones Exteriores y/o Entidades Cooperantes.

Orientar a los participantes sobre los procesos de visas de corlesia y tramites
necesarios ante Relaciones Exteriores cuando sea requerido.

Recibir y revisar documentacién de postulantes a programas de formacion remitidos
por las Direcciones Nacionales y de Staff.

Remitir al Ministerio de Relaciones Exteriores la documentacion completa requerida a
los postulantes a participar en el evento.

Direccién de Desarrollo Humanao.

1.
2.

Regular la aplicacién del procedimiento de legalizacién de una MOE.

Orientar a los participantes sobre la documentacion y tramites que se exigen para la
legalizacion de la participacion en una MOE.

Asesorar a las Direcciones de Staif, Nacionales y Departamentales sobre los requisitos
establecidos en el numeral 5.9 de la Politica Institucional de Misiones Oficiales al
Exterior.

Hacer constar en FORMA MOE-06 que el participante no ha sido sancionado o
suspendido durante los ultimos 2 afos, verificando en su expediente que no existe
ninguna sancion.




VI

VL

10,

11,

12.

13.

14.

15.

Recibir y revisar que |la documentacion de las solicitudes del proceso de participacion
en MOE; este completa y cumpla con los requisitos establecidos en la presente
politica.

Elaborar €l Acuerdo de MOE y solicitar su revisidn a la Direccién de Asesoria Juridica.
Comunicar y distribuir a fas Direcciones Nacionales, Departamentales y Staff los
Acuerdos de MOE aulorizados por el Ministro.

Proporcionar al Departamento de Administracién y Control de Personal copia del
Acuerdo de MOE del personal del MINED de Oficina Central, para realizar las acciones
pertinentes en cuanto al control de asistencia y pago de salario.

Suministrar trimestralmente a la Gerencia de Servicios y Prestaciones, el listado del
personal del MINED que ha participado en una MOE de caracter formativo, con el
objetivo de formar parte de la base de datos interna de capacitadores del MINED.
Registrar oportunamente en el Sistema de Misiones Oficiales al Exterior la solicitud de
MOE.

Mantener actualizados los expedientes del personal administrativo que ha participado
en MOE, anexando sus respectivos Acuerdos e Informes de MOE.

Orientar a las Unidades del MINED en la aplicacion del Instructivo No 5.060 emitido por
el Ministerio de Hacienda, cuando el Ministerio cubra los gastos de la MOE.
Implementar un mecanismo de seguimiento en cuanto a la aplicacién y réplica de las
competencias adquiridas por el personal que ha participado en MOE, tal como lo
establece en el numeral 5.8 de la presente Politica.

Elaborar y enviar trimestralmente el reporte sobre la participacion del personal en
MOE, al Titular det MINED.

Elaborar y enviar periddicamente el reparte sobre la participacion del personal en MCE
a la Direccion de Transparencia. (seguin Art. 10 numeral 11 de la Ley de Acceso a la
Informacion Publica).

Vice Despachos Ministeriales.

1. Avalar la participacion del Personal del MINED bajo su responsabilidad, en una MOE. .

2. Designar la participacién en MOE del personal bajo su responsabilidad.

Despacho Ministerial.

1,
2.
3.

Designar al personal del MINED para participar en MOE.

Autorizar o denegar la participacidén del personal del MINED en MOE,

Autorizar o denegar la participacién en MOE de los Viceministros para realizar el
respectivo tramite de autorizacion oficial ante CAPRES.

Firmar los Acuerdos de MOE.



6.4 Procedimientos.

PROCEDIMIENTO 1
Procedimiento para gestionar la autorizacién de una Misién Oficial al Exterior para el
personal docente y administrativo nombrado en Centros Educativos

1.1 Solicitud directa efectuada por el interesado {a)

CE YR R TS e G Instrumento/
Pasos | Responsable | * DBescripci D e s ot L e it L
: s ] : __p_ﬁ’n:r ST b S Pocumento (s)
Identifica la oportunidad de participar
Personal en el exterior en un evento, curso,
Do seminatio, etc. Documentacion sabre la
1 Administrati oportunidad de participacion en
ministrativo Informa y solicita el aval del Director avento, curso, seminario, etc.
CE del CE para aplicar a la oportunidad.
5 Director Centro | Avala participacién del docente o | Visto bueno para continuar con
Educativo administrativo en el evento. el proceso.
Personal Inicia tramite ante el organismo s
. agaly = Documentacion que el
Docente o respectivo para la aplicacién de la . " .
3 : h organismo solicita para aplicar
Administrativo | oportunidad, cumpliendo con los
; ] al evento,
CE requisitos que éste establece.
. Selecciona e informa al solicitante
Entidad ) . s
. mediante nota oficial 1a aceptacion o - iy
organizadora o L Nota oficial de aceptacion o
. ) rechazo de su parlicipacion en el . .
4 financiadora, rechazo firmada por la autoridad
. evento. . .
nacional o . correspondiente de la entidad.
. , (sl es rechazada su participacion,
internacional,
el proceso finaliza)
1 Formulario MOE-1
2 Nota oficial de aceptacion
firmada por la entidad.
3 Constancia de la JCD* de
no haber sido sancionado o
Personal Si es seleccionado: . 5
: Constancia de la DDE® en
Docente o Completa Formulario MOE-1 y lo
5 ey : la FORMA MOE-6
Administrativo | presenta al Director de Centro
> 3 4 Documento que respalde la
CE Educativo para su firma. .
fecha de salida y regreso
de la MOE.
5 Acta de conformidad del
CDE para la participacion.

* La presentacion de la Conslancia de no haber sido sancionado por la Junta de la Carrera Docente, aplica exclusivamente

para personal docente y personal administrativo que por sus funciones se encuentre vinculado con el gjercicio de la /'{7{5’5’50
docencia. e A
~ .’_gv’th 7{‘".
‘La preseniaciin de la Constancia de la DDE de ne haber sido sancionado, aplica exclusivamente para personal Doy “JB 6]
administrativo que se desempeiia en Centros Educativos. ¥ ;? =
- PN



PROCEDIMIENTO 1

Procedimiento para gestionar la autorizacién de una Mision Oficial al Exterior para el personal
docente y administrativo nombrado en Centros Educativos

Pasos

Responsable |

Solicitud directa efectuada por el interesado (a)

| Descripeion

Instfumento/.
Documento (s}

Director Centro
Educativo

Firma el Formulario MOE-1 y remite
la documentacién a la Direccion
Departamental de Educacién.

N =

. Formulario MOE-1
. Nota oficial de aceptacidn

firmada por la entidad,

. Constancia de la JCD de no

haber sido sancionado o
Constancia de la DDE en la
FORMA MOE-6.

. Documento que respalde la

fecha de salida y regreso de
la MOE

Acta de conformidad del
CDE para la participacion.

Director
Departamental
de Educacion

Recibe y revisa documentacion,
firma Formulario MOE-1 avalando la
participacion y remite a la Direccion
Nacional de Gestion Educativa.

N -

. Formulario MOE-1
. Nota oficial de aceptacion

firmada por la entidad.

. Constancia de la JCD de no

haber sido sancionado o
Constancia de la DDE en la
FORMA MOE-6

Documento que respalde la
fecha de salida y regreso de
la MOE

Acta de conformidad del
CDE para la participacién.

Director
Nacional de
Gestién
Educativa

Reclbe y revisa documnentacion,
firma Formulario MOE-1 y remite
junto. con la documentacion al
Departamento de Gestion Técnica de
Personal de la DDH.

A =

. Formularic MOE-1
. Nota oficial de aceptacion

firmada por la entidad.

. Constancia de la JCD de no |

haber sido sancionade o !
Constancia de la DDE en la
FORMA MOE-08.
Documento que respaide la
fecha de salida y regreso de
la MOE

Acta de conformidad del
CDE para la participacidn.




PROCEDIMIENTO 1

Procedimiento para gestionar la autorizacion de una Misién Oficial al Exterior para el personal
docente y administrativo nombrado en Centros Educativos

Solicitud directa efectuada por el interesado (a)

' |
Pasas | Responsable .

. Descripcion

Instrumento/.
Documento (s)

Departamento
de Gestién
Técnica de

Personal, DDH

Recibe y revisa la documentacion,

verificando que cumpla con los

requisitos de participacion
establecidos en la presente politica.

* De no cumplir el participante con

los requisitos o la documentacién
estd  incompleta, devuelve
solicitud a Direccién Nacional de
Gestién Educativa.

e  Sicumple:

. Se solicita el nimero de Acuerdo.
. Registra la MOE en el Sistema
de Misiones Oficiales al Exterior,
3. Elabora el Acuerdo de MOE que
a su vez autoriza la licencia del

participante,

4. Remite a través de la DDH el
Acuerdo con la documentacién a
la Direccién de Asesoria Juridica
para revision.

N =

Formulario MOE-1

Nota oficial de aceptacion
firmada por la entidad.
Constancia de la JCD de no
haber sido sancionado o
Constancia de ia DDE en la
FORMA MOE-6.
Documento que respalde la
fecha de salida y regreso de
la MOE,

Acta de conformidad del
CDE para la participacion.
Acuerdo original de MOE.

Direccion de
10 Asesoria
Juridica

Recibe y revisa Acuerdo de MOE:

e Si procede envia a Titular para
firma.

*» No procede lo devuelve al
Departamento de Gestidn
Técnica de Personal para su
correccion.

N -

. Formulario MOE-1
. Nota oficial de acepiacion

firmada por ia entidad.
Constancia de la JCD de no
haber sido sancionado o
Constancia de la DDE en la
FORMA MOE-6.

Documento que respalde la
fecha de salida y regreso de
la MOE

. Acta de conformidad del

CDE para la participacion.
Acuerdo de MOE




PROCEDIMIENTO 1

Procedimiento para gestionar la autorizacidn de una Mision Oficial al Exterior para el personal
docente y administrativo nombrado en Centros Educativos

Solicitud directa efectua_da por el interesado (a)

] Jobe AR e [ R S S i Instrumento/
F o | D 1 ié 158 - " il e —
Pa_sas: Responsable 16" ; Descripc M Dooumento (s)
1. Formulario MOE-1
2. Nota oficial de aceptacion
firmada por la entidad.
Autoriza el Acuerdo de Mision Oficial : Constangla LD J.C DE
al Exterior: haber sido sancionadoc o
e Si lo firma devuelve a Direccion Constancia de la DDE en la
Titular del . . FORMA MOE-8.
11 de Asesoria Juridica
MINED . 4. Documento que respalde la
s De no autorizarlo el despacho, .
o fecha de salida y regreso de
devuelve sin firma el acuerdo de la MOE
Mision Oficial y sus anexos. 5 Acta de conformidad del
CDE para la participacién.
6. Acuerdo de MOE firmado o
sin firma con sus anexos.
1. Formulario MOE-1
2. Nota oficial de aceptacién
firmada por la entidad.
3. Constancia de la JCD de no
haber sido sancionado o
Direccion de | Recibe de Despacho el Acusrdo de Constancia de la DDE en la
. 2 - FORMA MOE-6.
12 Asesoria Mision Oficial al Exterior firmado o A W Gy e
Juridica sin firma con sus anexos. : g G

fecha de salida y regreso de
la MOE

. Acta de conformidad del

CDE para la participacion.
Acuerdo de MOE firmado o
sin firma.




PROCEDIMIENTO 1
Procedimiento para gestionar la autorizacién de una Misién Oficial al Exterior para el personal
docente y administrativo nombrado en Centros Educativos

Solicitud directa efectuada por el Interesado (a}

| . T | Instrumento/'
Pasas | Responsable i D‘éscrl'pclﬁn. il B Dot o)

Recibe de la DDH el Acuerdo de :
MOE o la nota de no autorizacién | 1. Formulario MOE-1 A
firmado por el Ministro y reafiza lo | 2. Nota oficial de aceptacion

-l

siguiente: firmada por la entidad.
3. Constancia de la JCD de no
Sl es denegado informa por escrito a haber sido sancionado o
ta DDE con copia a la DNGE. Constancia de la DDE en la
FORMA MOE-8.

Si el Acuerdo de MOE es autorizado
S 2 L = 4. Documento que respalde [a

de Gestién | y firmado por el titular: .
A Técnica de | » Se entrega el original a la DDE ::cthge Ejica Y (hareso Je
Personal, DDH. que perenece @&l o la - !
A e 5. Acta de conformidad del
D eeio: CDE para la participacion.
e Envia copia de Acuerdo de MOE | 6. Acuerdo de MOE firmado o
a Direccién Nacional de Gestion sin firma.
Educativa. 7. Libro de registro de entrega
de Acuerdos de MOE
* Archiva documentos firmados, si aplica.
relacionados.
Resguarda en el expediente del
Direccion empleado el Acuerdo de Misién
14 Departamental | Oficial al Exterior o la nota de no Acue'rdo ‘c!e S AL
.. N . autorizacion
de Educacién autorizacion y entrega copia del

documento a empleado participante.

Fin del procedimlento de gestién de autorizacién de la Mision Oficial al Exterior

Cuando se tramita con menos de 15 dias de iniciar la Mision Oficial al Exterior, debera presentarse
la justificacién por escrito de extemporaneidad.

En el caso que el participante financie total o parcialmente los gastos de la mision, debera
presentar una carta en la que se comprometa que asumira dichos gastos.
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