DECRETO N° 38170-MEP

LA PRESIDENTA DE LA RE’PUBI:ICA
Y EL MINISTRO DE EDUCACION PUBLICA

En ejercicio de las atribuciones conferidas en el articulo 11, incisos 3) y 18),
articulos 140 y 146 de la Constitucion Politica, 27, 28 inciso 2) acépite b, 59 y 113
de la Ley N° 6227 del 2 de mayo de 1978, Ley General de la Administracion
Publica, 1° y 7° de la Ley N° 3481 del 13 de enero de 1965, Ley Organica del
Ministerio de Educacion Publica y Ley N° 2160 del 25 de setiembre de 1957, Ley
Fundamental de Educacion.

Considerando:

1°—Que la educacion es una prioridad para el desarrollo integral del ser humano y
el bienestar social, asi como el principal instrumento para enfrentar la pobreza, la
exclusion y la desigualdad.

2°—Que el Ministerio de Educacion Publica es el érgano del Poder Ejecutivo en el
ramo de la educacion, a cuyo cargo esta la funcion de administrar todos los
elementos que lo integran para la ejecuciéon de las disposiciones pertinentes del
Titulo Sétimo de la Constitucién Politica, de la Ley Fundamental de Educacion, de
las leyes conexas y los respectivos reglamentos.

3°—Que para la transformacion y mejoramiento continuo del Sistema Educativo
Costarricense se requiere la presencia de un Ministerio de Educacion Publica
(MEP) renovado, cuyo funcionamiento se sustente en una organizacion flexible,
coherente y articulada, que sirva de base para la desconcentraciéon gradual de su
gestion institucional por medio de las Direcciones Regionales de Educacion.
4°—Que el desarrollo organizacional del Ministerio de Educacion Publica, asi
como la posibilidad de adaptar su estructura a los cambios del entorno, constituye
la clave mejorar su capacidad de gestidn, tanto en el a&mbito académico como
administrativo.

5°—Que para promover el mejoramiento continuo en el Ministerio de Educacion
Pulblica, tanto en el nivel central como regional, se requiere la consolidacion de
una organizacion administrativa capaz de adaptarse al entorno, como condicion
necesaria para enfrentar los riesgos y aprovechar las oportunidades originadas en
los cambios inherentes al desarrollo social, econémico, cientifico, cultural y
tecnoldgico.

6°—Que de conformidad con lo establecido en el articulo 11 de la Constituciéon
Politica y la Ley de Administracion Financiera de la Republica y Presupuestos
Publicos, la gestion publica por resultados y la rendicion de cuentas constituyen
principios fundamentales para la consolidacién de una Administracion Publica
centrada en la satisfaccion de las necesidades de los administrados, la
transparencia y el uso racional de los recursos publicos.

7°—Que en el marco del proceso de reforma institucional del MEP se promulgo el
Decreto Ejecutivo 36451-MEP, Organizacion Administrativa de las Oficinas
Centrales del Ministerio de Educacién Publica, publicado en La Gaceta N° 48 del 9
de marzo de 2011; la cual se sustenta en la articulacion de tres areas de
especializacion, cada una de ellas bajo la responsabilidad de un Viceministerio:



Area de Planificacion Institucional y Coordinacién Regional, Area Académica y
Area Administrativa.

8°—Que durante la implementacion de la Organizacion Administrativa de las
Oficinas Centrales del Ministerio de Educacion Publica, segun lo establecido en el
Decreto Ejecutivo N° 36451-MEP, se advierte la necesidad de introducir ajustes
adicionales para racionalizar la estructura organizacional, consolidar procesos
estratégicos y actualizar las funciones de algunas dependencias.

9°—Que en el Nivel Asesor se requiere avanzar hacia la consolidacion de una
Direccion de Contraloria de Servicios, con una organizacion propia, centrada en el
mejoramiento continuo de los servicios educativos y la atencion de las
particularidades del Ministerio de Educacion Publica en los tres niveles de su
organizacion: Oficinas Centrales, Direcciones Regionales de Educacion y Centros
Educativos.

10.—Que en el Area de Planificacion y Coordinacién Regional se requiere la
transformacion de la Secretaria Técnica de Coordinacion Regional, con el fin de
crear la Direccion de Gestidon y Desarrollo Regional, como instancia responsable
de orientar el funcionamiento de las Direcciones Regionales de Educacion (DRE),
de conformidad con lo establecido en el Decreto Ejecutivo 35513-MEP,
Organizacion Administrativa de las Direcciones Regionales de Educacion del
Ministerio de Educacion Publica, publicado en La Gaceta N° 187 del 25 de
setiembre de 2009.

11.—Que en el Area Académica se requiere fortalecer los procesos relacionados
con la autorizacién y fiscalizacién de los centros educativos privados, previendo
para tales efectos, la transformacién del Departamento de Centros Privados, con
el fin de crear la Direccion de Educacién Privada, con una organizacion propia y
una adecuada articulacion con las dependencias especializadas de la Direccion de
Desarrollo Curricular.

12.—Que en el Area Administrativa se requiere introducir una serie de cambios con el
propésito de mejorar la prestacién de servicios estratégicos: primero, modificar la
organizacion interna de la Direccion de Recursos Humanos, con el fin de crear
condiciones para la desconcentracién gradual en materia de gestion del recurso
humano; segundo, ajustar la organizacién interna de la Direccion de Informatica de
Gestion para atender responsabilidades relacionadas con el desarrollo de la Red
Educativa Nacional y la plataforma de conectividad; y tercero, redefinir la organizaciéon
interna de la Direccion de Infraestructura y Equipamiento Educativo, asi como de la
Direccidbn de Servicios Generales, para facilitar la prestacion de los servicios
brindados.

13.—Que en virtud de la aprobacion de la Ley N° 9124, Autoriza al Poder Ejecutivo
para suscribir una operacion de crédito publico y construir un Fideicomiso con
Contratos de Arrendamiento, para el financiamiento del proyecto Construccion y
equipamiento de infraestructura educativa del MEP a nivel nacional, publicado en La
Gaceta N° 58, Alcance N° 55, del 22 de marzo de 2013, asi como lo solicitado por la
Contraloria General de la Republica, se requiere la creacion de una Unidad
Supervisora del Fideicomiso, como instancia responsable de dar seguimiento y
fiscalizar el proceso en todas sus etapas.

14.—Que en virtud de los cambios que ha venido experimentando el Sistema
Educativo Costarricense, asi como los ajustes autorizados por el Ministerio de



Planificacion Nacional y Politica Econdémica, se requiere actualizar las funciones de
algunas dependencias para garantizar la coherencia de la organizacion
administrativa.

15.—Que de conformidad con lo establecido en el Decreto Ejecutivo N° 26893 y sus
reformas, Reglamento a la Ley Marco para la Transformacion Institucional y
Reformas a la Ley de Sociedades Andénimas Laborales, publicado en La Gaceta N°
88 del 8 de mayo de 1998; la Direccion de Planificacion Institucional (DPI) del
Ministerio de Educacion Publica, por medio del oficio DPI-652-213 del 9 julio de 2013,
brindé el aval técnico al proyecto de reforma parcial de la Organizacion Administrativa
de las Oficinas Centrales del MEP.

16.—Que de conformidad con lo establecido en el Decreto Ejecutivo N° 26893 y sus
reformas, Reglamento a la Ley Marco para la Transformacion Institucional y
Reformas a la Ley de Sociedades Anonimas Laborales, publicado en La Gaceta N°
88 del 8 de mayo de 1998; el Ministro de Educaciéon Publica, en su calidad de rector
del Sector Educacion, por medio del oficio DM-0825-07-13 del 11 de julio de 2013,
aprob6é y remiti6 al Ministerio de Planificacion Nacional y Politica Econdmica
(MIDEPLAN), el proyecto de reforma parcial de la Organizacion Administrativa de las
Oficinas Centrales del MEP.

17.—Que de acuerdo con lo establecido en el Decreto Ejecutivo N° 26893 y sus
reformas, Reglamento a la Ley Marco para la Transformacion Institucional y
Reformas a la Ley de Sociedades Andnimas Laborales, publicado en La Gaceta N°
88 del 8 de mayo de 1998, el Ministerio de Planificacion Nacional y Politica
Econdémica (MIDEPLAN), por medio del oficio DM-625-13-MIDEPLAN del 5 de
noviembre de 2013 y la Resolucion N° 118-2013-MIDEPLAN del 22 de noviembre de
2013, aprobo el proyecto de reforma parcial de las Oficinas Centrales del MEP.
18.—Que para disponer de un marco regulador coherente y articulado se requiere
derogar el Decreto Ejecutivo 36451-MEP, Organizacion Administrativa de las Oficinas
Centrales del Ministerio de Educacion Publica, publicado en La Gaceta N° 48 del 9 de
marzo de 2011, y emitir un nuevo decreto que venga a regular la organizacion
administrativa de las Oficinas Centrales del Ministerio de Educacion Puablica. Por
tanto,

DECRETAN:

ORGANIZACION ADMINISTRATIVA DE LAS OFICINAS
CENTRALES DEL MINISTERIO DE EDUCACION
PUBLICA

CAPITULO |
De las generalidades

Articulo 1°—EI presente decreto tiene por objeto definir y establecer la organizacion
administrativa de las Oficinas Centrales (OC) del Ministerio de Educacion Publica
(MEP) y sus relaciones estructurales con el nivel regional, como base para orientar la
prestacion del servicio de educacion publica en todos los ciclos y ofertas educativas.

Articulo 2°—Para efecto del presente reglamento, se entendera por:



Al: Auditoria Interna.

ARESEP: Autoridad Reguladora de los Servicios Publicos.

CCSs: Caja Costarricense de Seguro Social.

CENAREC: Centro Nacional de Recursos para la Inclusién Educativa.

CGR: Contraloria General de la Republica.

CROE: Comision Reguladora de la Oferta Educativa.

CSE: Consejo Superior de Educacion.

DAIC: Direccion de Asuntos Internacionales y Cooperacion.
DAJ: Direccion de Asuntos Juridicos.

DAT: Departamento de Atencion al Usuario.

DCS: Direccion de Contraloria de Servicios.

DDC: Direccion de Desarrollo Curricular.

DEI: Departamento de Educacion Intercultural.

DEP: Direccion de Educacion Privada.

DETCE: Direccion de Educacion Técnica y Capacidades Emprendedoras.
DF: Direccion Financiera.

DGDR: Direccion de Gestion y Desarrollo Regional.

DGEC: Direccion de Gestion y Evaluaciéon de la Calidad.

DGPN: Direccion General de Presupuesto Nacional.

DGSC: Direccion General de Servicio Civil.

DHR: Defensoria de los Habitantes de la Republica.

DIEE: Direccion de Infraestructura y Equipamiento Educativo.

DIG: Direccion de Informatica de Gestion.

DMC: Departamento de Mejora Continua.

DPE: Direccion de Programas de Equidad.

DPI: Direccion de Planificacion Institucional.

DPRP: Direccion de Prensa y Relaciones Publicas.

DRE: Direccion Regional de Educacion.

DRH: Direccion de Recursos Humanos.

DRTE: Direccion de Recursos Tecnoldgicos en Educacion.

DSG: Direccion de Servicios Generales.

DVE: Direccion de Vida Estudiantil.

FOD: Fundacion Omar Dengo.

FONABE: Fondo Nacional de Becas.

IAFA: Instituto sobre Alcoholismo y Farmaco Dependencia.

IMAS: Instituto Mixto de Ayuda Social.

INA: Instituto Nacional de Aprendizaje.

INAMU: Instituto Nacional de las Mujeres.

INCIENSA: Instituto Costarricense de Investigacion y Ensefianza en
Nutricién y Salud.

INS: Instituto Nacional de Seguros.

MEP: Ministerio de Educacion Publica.

MIDEPLAN:  Ministerio de Planificacion Nacional y Politica EconOmica.
MOPT: Ministerio de Obras Publicas y Transporte.

MREC: Ministerio de Relaciones Exteriores y Culto.

OC: Oficinas Centrales.

PANEA: Programa de Alimentacion y Nutricion Escolar y del Adolescente.



PANI: Patronato Nacional de la Infancia.

PAT: Plan Anual de Trabajo.

Pl: Direccion de Proveeduria Institucional.

PIAD: Programa de Informatizacion para el Alto Desempefio.
PND: Plan Nacional de Desarrollo.

POA: Plan Operativo Anual.

RLCA: Reglamento Ley de Administracion Financiera.

SEVRI:  Sistema Especifico de Valoracion de Riesgos Institucional.

SIGAF:  Sistema Integrado de Gestion de la Administracién Financiera.
SINETEC: Secretaria Técnica del Sistema Nacional de Educacion Técnica.

TCD: Tribunal de Carrera Docente.
TIC: Tecnologias de Informacion y Comunicacion.
UET: Unidades Ejecutoras de Transferencias.

Articulo 3°—La organizacion administrativa de las Oficinas Centrales del MEP se
sustenta en el reconocimiento de cuatro niveles de responsabilidad estrechamente
relacionados:

a) Nivel Politico.
b) Nivel Asesor.
c) Nivel Director.
d) Nivel Ejecutor.

Articulo 4°—Al Nivel Politico le corresponde la direccién superior del MEP, la
ejecucion de la politica educativa y de los planes de estudio aprobados por el Consejo
Superior de Educacion (CSE), asi como el cumplimiento de las competencias,
funciones y atribuciones técnico-administrativas que le son propias, de conformidad
con el ordenamiento juridico.

Articulo 5°—Al Nivel Asesor le corresponde brindar asesoria especializada al Nivel
Politico asi como a las dependencias que conforman el Nivel Director y el Nivel
Ejecutor, de acuerdo con lo establecido en el presente decreto y los lineamientos
dictados para tales efectos por el Ministro de Educacion Publica.

Articulo 6°—Al Nivel Director le corresponde planificar, coordinar, dirigir, dar
seguimiento y evaluar los procesos estratégicos de mediano y largo plazo, necesarios
orientar la ejecucion de la politica educativa y organizar la prestaciéon del servicio de
educacion publica.

Articulo 7°—Al Nivel Ejecutor le corresponde implementar las politicas, planes,
programas y proyectos de alcance nacional, dictados por el Nivel Director, para
orientar la ejecucién de la politica educativa y organizar la prestacion del servicio de
educacion publica. Asimismo, la administracion de los tramites relacionados, de
conformidad con los lineamientos y manuales de procedimientos establecidos para
tales efectos.



Articulo 8°—Para el desarrollo de sus competencias y atribuciones, las dependencias
gue conforman el Nivel Director y el Nivel Ejecutor se clasifican en tres areas de
especializacion, cada una de ellas bajo la responsabilidad de un Viceministro de
Educacion Publica:

a) Area de Planificacion Institucional y Coordinacion Regional.
b) Area Académica.
c) Area Administrativa.

CAPITULO Il
Del Nivel Politico

Articulo 9°—Las potestades y atribuciones del Nivel Politico, de conformidad con
el ordenamiento juridico, corresponden al Ministro de Educacién Publica, con el
auxilio de los tres Viceministros de Educacién Publica, cuyos titulares ejerceran las
funciones que emanan de la Constitucion Politica, la Ley Fundamental de
Educacion, la Ley Organica del Ministerio de Educacion Puablica y, en general, del
bloque de legalidad aplicable.

Articulo 10.—EI Nivel Politico esta conformado por las siguientes dependencias:

a) Despacho del Ministro de Educacion Publica.

b) Viceministerio de Planificacion Institucional y Coordinacion Regional.
c) Viceministerio Académico.

d) Viceministerio Administrativo.

Articulo 11.—El Viceministro de Planificacion Institucional y Coordinacion
Regional, por delegacion del Ministro de Educacion Pdblica, ejercera la
administracion general de las Direcciones Regionales de Educacion (DRE). Le
corresponde, consecuentemente, ser el superior jerarquico de los Directores y
Directoras Regionales de Educacion. Lo anterior no limita la necesaria
coordinacioén inter-organica que debe existir entre el Viceministerio Académico y el
Viceministerio Administrativo, con las Direcciones Regionales de Educacion, en
temas de su competencia.

CAPITULO Il
Del Nivel Asesor

Articulo 12.—EI Nivel Asesor estara conformado por las siguientes dependencias:

a) Direccion de Asuntos Juridicos (DAJ).

b) Direccién de Asuntos Internacionales y Cooperacion (DAIC).
c) Direccion de Prensay Relaciones Publicas (DPRP).

d) Direccién de Contraloria de Servicios (DCS).

e) Auditoria Interna (Al).



Cada una de estas dependencias funcionara bajo la responsabilidad de un
Director, quien dependera jerarquicamente del Ministro de Educacion Publica,
tanto para efectos técnicos como administrativos.

SECCION |
De la Direccién de Asuntos Juridicos

Articulo 13.—La Direccion de Asuntos Juridicos (DAJ) es el organo superior
consultivo, técnico-juridico del Ministerio de Educacion Puablica (MEP). Le
corresponde asesorar a las autoridades superiores y dependencias institucionales
sobre los asuntos de su competencia, asi como emitir criterios técnico-juridicos
gue seran de acatamiento obligatorio. También podra asesorar al nivel regional,
segun los lineamientos técnicos establecidos para tales efectos. En el desempefio
de sus funciones la Direccion de Asuntos Juridicos gozara de independencia de
criterio.

Articulo 14.—Son funciones de la Direccién de Asuntos Juridicos:

a) Ejercer la direccién técnica de los asuntos de caracter juridico que atafien al
MEP con el fin de garantizar la coherencia de los criterios, actos y
actuaciones emanados de las distintas dependencias, tanto del nivel central
como regional, que cuentan con asesores legales destacados o0 con
departamentos especializados para el cumplimiento de funciones
especificas.

b) Coordinar con la Procuraduria General de la Republica (PGR) para la
definicion de las estrategias que garanticen la mas adecuada defensa
jurisdiccional de los intereses del MEP.

c) Llevar a cabo el control sobre el funcionamiento técnico-juridico de los
departamentos a su cargo, evaluando permanentemente los procesos y
procedimientos, organizando los recursos de manera eficiente y velando por
el uso racional de los mismos.

d) Recomendar a las autoridades superiores los decretos, reglamentos,
directrices, lineamientos, manuales, procedimientos y protocolos requeridos
para el buen desempefio del MEP y del Sistema Educativo Costarricense,
previa coordinacion con las dependencias que corresponda.

e) Proponer al Ministro reformas al ordenamiento juridico vigente para atender
de manera oportuna las necesidades del Sistema Educativo Costarricense.

f) Formular el Plan Operativo Anual (POA) de la Direccién y el correspondiente
anteproyecto de presupuesto, de acuerdo con las prioridades institucionales y
del sector educacion, asi como remitirlos al Ministro de Educacion Publica
para su aprobacion.

g) Establecer los Manuales de Procedimientos requeridos para el
funcionamiento de la Direccion y sus dependencias, el manejo de la
informacion oficial y la realizacién de tramites bajo su responsabilidad, previo
visto bueno del Ministro de Educacion Publica.

h) Por solicitud de las autoridades superiores del MEP, reconsiderar los criterios
técnico-juridicos emitidos por los departamentos bajo su direccion funcional.



)

)

Coordinar con las direcciones del Nivel Central que corresponda, la
formulacién de los manuales de procedimientos y protocolos necesarios para
la atencion de situaciones de conflicto en los centros educativos, asuntos de
orden disciplinario y otros procesos estratégicos, precisando las competencias
de los distintos actores educativos que actian en el nivel central, en el nivel
regional y en los centros educativos.

Otras funciones inherentes, relacionadas con su dmbito de competencia y
atribuciones, asignadas por el superior jerarquico.

Articulo 15.—Para el cumplimiento de sus funciones, la Direccion de Asuntos
Juridicos contara con tres departamentos:

a)
b)
c)

Departamento de Consulta y Asesoria Juridica.
Departamento Procesal y Procedimental.
Departamento de Contratacion y Coordinacién Interinstitucional.

Articulo 16.—Son funciones del Departamento de Consulta y Asesoria Juridica:

a)

b)

f)

9)

h)

Emitir criterios juridicos en atencidn a consultas especificas, a solicitud de las
autoridades superiores del MEP, asi como de los directores de las Oficinas
Centrales y los Directores Regionales de Educacion.

Brindar asesoria técnico-juridica en la elaboracion, asi como el aval definitivo,
a los decretos ejecutivos, reglamentos, resoluciones y demas instrumentos
juridicos que requiera el MEP para orientar su funcionamiento, tanto en el
nivel central como regional.

Preparar y gestionar los proyectos de resolucion relacionados con recursos
presentados en alzada ante el Despacho del Ministro de Educacion Publica.
Establecer, para efectos de consulta, un sistema de informacion actualizado
sobre la normativa vigente y jurisprudencia atinente al funcionamiento del
MEP y del Sistema Educativo Costarricense.

Generar reportes periédicos sobre normativa y jurisprudencia de interés y
divulgarlos a las distintas dependencias del nivel central y del nivel regional.
Realizar, en coordinacion con las instancias técnicas que corresponda, la
valoracion de proyectos de ley consultados por la Asamblea Legislativa, asi
como preparar los informes técnicos requeridos.

Mantener un registro actualizado de las representaciones que, por disposicién
legal o de otra naturaleza, tenga el MEP en 6rganos colegiados y otras
instancias, tanto publicas como privadas, nacionales e internacionales.
Brindar asesoria y capacitacion en temas especializados, segun las
necesidades de las distintas dependencias del nivel central y del nivel
regional, como base para ejercer una coordinacion técnica oportuna
sustentada en principios de aplicacion general.

Otras funciones inherentes, relacionadas con su ambito de competencia y
atribuciones, asignadas por el superior jerarquico.

El Departamento de Consulta y Asesoria Juridica podra contar con las unidades
especializadas necesarias para el mejor desempefio de sus funciones, cuya



creacion requerira de la aprobacion previa de la Direccién de Asuntos Juridicos y
el visto bueno del Ministro de Educacion Publica.

Articulo 17.—Son funciones del Departamento Procesal y Procedimental:

a)

b)

C)

d)

f)

9)

Atender los procesos de la jurisdiccion constitucional, en todas sus etapas y
hasta su resolucion final, en que se involucre al MEP.

Preparar, sistematizar y suministrar a la Procuraduria General de la Republica
los insumos necesarios para atender los procesos en que se involucre al
MEP, en las jurisdicciones contencioso administrativo, laboral, entre otras.
Gestionar la declaracion de nulidad absoluta de los actos, cuando esta fuere
evidente y manifiesta, en los términos establecidos en la Ley General de la
Administracién Publica.

Formular los lineamientos y procedimientos requeridos para el registro,
asignacion, control, seguimiento, consulta y resguardo de los expedientes, asi
como de las sentencias dictadas en contra del MEP, hasta su resolucion
definitiva.

Brindar asesoria y capacitacion en temas especializados, segun las
necesidades de las distintas dependencias del nivel central y regional, como
base para ejercer una coordinacion técnica oportuna sustentada en principios
de aplicacion general.

Mantener un registro actualizado sobre el estado de situacion de los
diferentes procesos bajo su responsabilidad, asi como el andlisis de los
resultados obtenidos.

Otras funciones inherentes, relacionadas con su dmbito de competencia y
atribuciones, asignadas por el superior jerarquico.

El Departamento Procesal y Procedimental podra contar con las unidades
especializadas necesarias para el mejor desempefio de sus funciones, cuya
creacion requerira la aprobacion previa de la Direccién de Asuntos Juridicos y el
visto bueno del Ministro de Educacion Publica.

Articulo 18.—Son funciones del Departamento de Contratacion y Coordinacion
Interinstitucional:

a)

b)

Brindar asesoria en materia de contratacion, por solicitud de las autoridades
superiores del MEP, asi como de los directores de las dependencias del nivel
central y regional, sin detrimento de las funciones que en dicha materia tienen
los departamentos especializados, segun lo establecido en el presente
decreto.

Otorgar la aprobacion interna a los contratos administrativos y convenios que
asi lo requieran, de conformidad con lo establecido en el Reglamento sobre el
Refrendo de las Contrataciones de la Administracion Publica emitido por la
Contraloria General de la Republica (CGR).

Brindar, cuando corresponda, el visado a los finiquitos de las contrataciones
administrativas llevadas a cabo por el MEP, de conformidad con la normativa
establecida para tales fines.



d) Instruir los procedimientos de acreditaciéon de idoneidad para administrar
fondos publicos para la posterior aprobacién y emisién por parte del Ministro
de Educacion Publica.

e) Ejercer la coordinacion técnica de la negociacion de los términos y clausulas
de los convenios remitidos por el Despacho del Ministro, sean con
organizaciones publicas o privadas, nacionales o internacionales.

f) Asesorar a las autoridades superiores del MEP, asi como a los directores de
las dependencias del nivel central y regional, en la elaboraciéon de protocolos
de coordinacion interinstitucional.

g) Gestionar los procedimientos administrativos relacionados con la acreditacion
de centros educativos privados y con el otorgamiento de estimulo estatal a
dichos centros educativos.

h) Brindar, cuando corresponda, el visado para la cesion de facturas sometidas a
su consideracion por la Direccion Financiera.

i) Coordinar con la Notaria del Estado la gestion notarial de los actos o
contratos que involucren al MEP y deban formalizarse mediante escritura
publica.

j) Otras funciones inherentes, relacionadas con su ambito de competencia y
atribuciones, asignadas por el superior jerarquico.

El Departamento de Contratacion y Coordinacion Interinstitucional podra contar
con las unidades especializadas requeridas para su adecuado funcionamiento,
cuya creacion requerird de la aprobacion previa de la Direccion de Asuntos
Juridicos y el visto bueno del Ministro de Educaciéon Publica.

SECCION II
De la Direccion de Asuntos Internacionales y Cooperacion

Articulo 19.—La Direccion de Asuntos Internacionales y Cooperacion (DAIC) es el
organo técnico responsable de identificar, canalizar y gestionar las necesidades de
cooperacion del MEP, sobre la base del interés publico, de conformidad con las
prioridades del sector educaciéon establecidas en el Plan Nacional de Desarrollo
(PND) y las necesidades institucionales dictadas por las autoridades superiores
del MEP.

Articulo 20.—Son funciones de la Direccibn de Asuntos Internacionales y
Cooperacion:

a) Mantener un registro actualizado sobre las areas de preferencia de las
distintas agencias de cooperacion, tanto nacionales como internacionales,
publicas o privadas. Y en cada caso, la disponibilidad de recursos,
procedimientos, plazos y condiciones para acceder a los mismos.

b) Identificar, en consulta con las distintas dependencias del MEP, las
necesidades de cooperacion.

c) Formular, en coordinacion con la Direccion de Planificacion Institucional (DPI),
la estrategia de cooperacion del MEP, en consulta con las autoridades
superiores.



d)

f)

g9)

h)

)
K)

En materia de cooperacion para la educacion, a solicitud de las autoridades
superiores, servir de enlace y facilitador entre el Nivel Politico y las agencias
internacionales, tanto bilaterales como multilaterales, destacadas en el
territorio nacional o en el exterior.

En materia de cooperacion para la educacion, a solicitud de las autoridades
superiores, servir de enlace y facilitador entre el Nivel Politico y las
organizaciones del sector privado, empresas, cooperativas, fundaciones,
organizaciones no gubernamentales y otras entidades privadas, tanto
nacionales como extranjeras, destacadas en el territorio nacional o en el
exterior.

En materia de cooperacion para la educacion, a solicitud de las autoridades
superiores, servir de enlace y facilitador entre el Nivel Politico y las entidades
del sector publico costarricense.

Brindar apoyo a las distintas dependencias del MEP, tanto del nivel central
como regional, en la formulacién y negociacién de programas y proyectos de
cooperacion.

Mantener un registro actualizado sobre los programas y proyectos de
cooperacion que se encuentran en proceso de ejecucion y negociacion, segun
fuente de financiamiento, asi como remitir informes periédicos a las
autoridades superiores y la Direccion de Planificacion Institucional, sobre el
grado de avance de los mismos.

Presentar a las autoridades superiores, para su aprobacion definitiva, los
planes, programas y proyectos de cooperacion negociados con las distintas
agencias de cooperacion.

Promover relaciones de amistad y cooperacion con otros paises del mundo,
en el &mbito de competencias del MEP.

A solicitud de las autoridades superiores, coordinar con las distintas
dependencias del MEP, segun corresponda, la atencibn de misiones
internacionales y delegaciones oficiales.

En materia de cooperacion para la educacién, coordinar con el Ministerio de
Relaciones Exteriores y Culto (MREC) y con el Ministerio de Planificacién
Nacional y Politica Econémica (MIDEPLAN), segun corresponda.

m) Proporcionar a la Direccion de Planificacion Institucional, como insumo para la

p)

Q)

formulacién del anteproyecto de presupuesto, informacion actualizada sobre
el pago de cuotas a las agencias de cooperacion, tanto nacionales e
internacionales, publicas y privadas, en virtud de los compromisos adquiridos
por el MEP y el Gobierno de la Republica.

Establecer un sistema de informacion y divulgacion sobre los programas de
capacitacion, becas, cursos y pasantias que ofrecen las agencias de
cooperacion, tanto nacionales como internacionales, publicas y privadas,
segun los lineamientos dictados por las autoridades superiores del MEP.
Apoyar la organizacion de seminarios, congresos, talleres y conferencias
internacionales, cuando Costa Rica sea la sede de estos eventos.

Realizar los tramites administrativos requeridos para que los funcionarios
representen oficialmente al MEP fuera del pais.

Formular el Plan Operativo Anual (POA) de la Direccién y el correspondiente
anteproyecto de presupuesto, de acuerdo con las prioridades institucionales y



del sector educacién, asi como remitirlos al Ministro de Educacion Publica
para su aprobacion.

r) Establecer los Manuales de Procedimientos requeridos para el
funcionamiento de la Direccion, el manejo de la informacion oficial y la
realizacion de tramites bajo su responsabilidad, previo visto bueno del
Ministro de Educacion Publica.

s) Otras funciones inherentes, relacionadas con su dmbito de competencia y
atribuciones, asignadas por el superior jerarquico.

SECCION Il
De la Direccion de Prensa y Relaciones Publicas

Articulo 21.—La Direccién de Prensa y Relaciones Publicas (DPRP) es el érgano
técnico responsable de brindar asesoria en materia de informacién, comunicacion
y relaciones publicas, asi como servir de enlace para tales efectos con los distintos
actores que conforman el Sistema Educativo Costarricense.

Articulo 22.—Son funciones de la Direccion de Prensa y Relaciones Publicas:

a) Brindar asesoria al Nivel Politico en materia de informacion, comunicacion y
relaciones publicas.

b) Formular la estrategia de informacién, comunicacion y relaciones publicas del
MEP y presentarla a las autoridades superiores para su aprobacion.

c) Ejecutar la estrategia de informacion, comunicacion y relaciones publicas
aprobada por las autoridades superiores.

d) Brindar asesoria para facilitar, por medio de las plataformas tecnoldgicas
disponibles, la comunicacion con los distintos actores educativos en todos los
niveles de la organizacion del MEP: Oficinas Centrales, Direcciones
Regionales de Educacion y Centros Educativos.

e) Establecer y mantener canales de comunicacion permanentes con los actores
gue conforman el Sistema Educativo Costarricense, incluyendo el disefio de
estrategias diferenciadas para la comunicacion de las autoridades superiores
con las Oficinas Centrales, las Direcciones Regionales de Educacion y las
comunidades educativas.

f) Servir de enlace y coordinar las relaciones publicas entre el Nivel Politico y los
medios de comunicacién, tanto nacionales como internacionales.

g) Mantener informada a la opinion publica de la accién ministerial, de acuerdo
con las prioridades institucionales y del sector educacion.

h) Monitorear los medios de comunicacion en temas relacionados con el sector
educacioén, la gestion institucional y el funcionamiento del Sistema Educativo
Costarricense.

i) Convocar a los medios de comunicacién a conferencias de prensa, asi como
realizar la cobertura de las actividades estratégicas segun lo solicitado por las
autoridades superiores.

j) Asesorar y apoyar a las distintas dependencias del MEP, tanto en el nivel
central como regional, en la divulgacibn de los programas y proyectos
estratégicos.



k) Preparar comunicados, boletines, folletos y otros instrumentos para apoyar la
divulgacion del quehacer ministerial, tanto en el nivel central como regional,
incluidas las experiencias exitosas y buenas practicas desarrolladas por los
distintos centros educativos.

[) Colaborar con los medios de comunicacion social en difusion de programas
educativos de interés para el MEP, aprovechando las distintas opciones que
ofrece el nivel de desarrollo tecnologico.

m) Formular el Plan Operativo Anual (POA) de la Direccion y el correspondiente
anteproyecto de presupuesto, de acuerdo con las prioridades institucionales y
del sector educacion, asi como remitirlos al Ministro de Educacion Publica
para su aprobacion.

n) Establecer los Manuales de Procedimientos requeridos para el
funcionamiento de la Direccion, el manejo de la informacion oficial y la
realizacion de tramites bajo su responsabilidad, previo visto bueno del
Ministro de Educacion Puablica.

0) Otras funciones inherentes, relacionadas con su ambito de competencia y
atribuciones, asignadas por el superior jerarquico.

SECCION IV
De la Direccién de Contraloria de Servicios

Articulo 23.—La Direccion de Contraloria de Servicios (DCS) es el érgano técnico
responsable de promover el mejoramiento continuo en la prestacion de los
servicios que brinda el MEP, de conformidad con la normativa que regula la
simplificacion de tramites y procedimientos, como base para propiciar una cultura
publica centrada en la atencidn digna, oportuna y eficiente de los usuarios del
Sistema Educativo Costarricense.

Articulo 24.—La Direccion de Contraloria de Servicios (DCS) desarrollara las
funciones generales establecidas por el Poder Ejecutivo y Ministerio de
Planificacion Nacional y Politica Econémica (MIDEPLAN), materializados en la Ley
N° 9158, para el funcionamiento del Sistema Nacional de Contralorias de
Servicios, ademas del Reglamento Interno de funcionamiento del Sistema de
Contraloria de Servicios del MEP.

Articulo 25.—Son funciones de la Direccién de Contraloria de Servicios:

a) Planear, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar las actividades del Sistema de
Contraloria de Servicios del MEP, que incluye la Direccion de Contraloria de
Servicios, los Enlaces y las Redes de Apoyo Institucional.

b) Formular el Plan Operativo Anual (POA) del Sistema de Contraloria de
Servicios del MEP y el correspondiente anteproyecto de presupuesto, asi
como remitirlos al Ministro de Educacion Publica para su aprobacion.

c) Tomar las medidas y acciones necesarias para asegurar el cumplimiento del
control interno en el Sistema de Contraloria de Servicios del MEP.

d) Formular los objetivos, programas y procedimientos de trabajo del Sistema de
Contraloria de Servicios del MEP.



e) Evaluar la prestacion de los servicios de las diversas dependencias del MEP, de
conformidad con las metodologias y técnicas que regulen la materia, en términos
de calidad, mejora continua e innovacion.

f) Asesorar a las autoridades superiores en el campo de su competencia para
promover la mejora continua de los servicios que se ofrecen al usuario.

g) Proponer a las autoridades ministeriales y a las jefaturas de las distintas
dependencias recomendaciones para mejorar la prestacion de los servicios que
brindan.

h) Atender oportunamente las gestiones que presenten los usuarios sobre los
servicios organizacionales.

i) Promover procesos de modernizacion en la prestacion de los servicios del MEP
con base en las investigaciones realizadas por la Direccion de Contraloria de
Servicios.

j) Controlar que se lleven a la practica las normas, directrices y politicas que en
materia de servicios dicten las autoridades ministeriales.

k) Velar porque se cumplan las politicas y directrices emitidas por el érgano rector
del Sistema Nacional de Contralorias de Servicios.

[) Aprobar los manuales de procedimientos requeridos para el funcionamiento del
Sistema de Contraloria de Servicios del MEP, velando por su actualizacion y
apego al marco legal.

m) Presentar informes sobre los estudios realizados por la Direccion de Contraloria
de Servicios ante las autoridades ministeriales y las dependencias involucradas,
brindando las recomendaciones para la mejora de los servicios.

n) Presentar informes de labores al Ministro sobre el quehacer de la Direccion de
Contraloria de Servicios y el cumplimiento de los plantes de trabajo.

0) Otras funciones inherentes, relacionadas con su ambito de competencia y
atribuciones, asignadas por el superior jerarquico.

Articulo 26.—Para el cumplimiento de sus funciones, la Direccion de Contraloria de
Servicios (DCS) contara con las siguientes dependencias:

a) Departamento de Atencion al Usuario (DAT).
b) Departamento de Mejora Continua (DMC).

Articulo 27.—EI Departamento de Atencién al Usuario es el responsable del disefio y
operacion de los diferentes mecanismos de atencion al usuario (personal, telefénica,
fax, electronica, virtual, entre otros), asi como desarrollar Redes de Apoyo
Institucional a partir del trabajo conjunto con los Enlaces de las diferentes
dependencias del nivel central y regional, aprovechando la plataforma de
comunicacion virtual para mejorar la efectividad y la respuesta oportuna al usuario.

Le corresponde recibir, tramitar y canalizar las diferentes consultas, denuncias,
guejas, inconformidades o recomendaciones que presentan los usuarios de los
servicios que ofrece el MEP. Asimismo, brindar apoyo especializado a los
funcionarios que conforman las Redes de Apoyo Institucional.

Articulo 28.—Son funciones del Departamento de Atencion al Usuario:



a) Coadyuvar con la Direccion de Contraloria de Servicios (DCS) en la elaboracion
del Plan Operativo Anual (POA) y otros planes complementarios, asi como el
cumplimento de la normativa del control interno.

b) Establecer, en conjunto con la Direccion de Contraloria de Servicios (DCS), los
procedimientos para la atencion, tramitacion y canalizacion de las consultas,
recomendaciones, denuncias e inconformidades presentadas por los
beneficiarios y usuarios de los servicios que ofrece el MEP mediante los centros
educativos, las Direcciones Regionales de Educacion y las Oficinas Centrales,
asi mismo velar por su adecuada actualizacién y apego a la normativa juridica
establecida.

c) Recibir, sistematizar y canalizar, hacia las instancias competentes del MEP, las
consultas, inconformidades y denuncias que presentan los usuarios internos y
externos de los servicios que ofrece el MEP, mediante los mecanismos de
atencion disefiados para tal fin, que incluyen la atencion personalizada en la
Direccion de Contraloria de Servicios, las ventanillas de atencién
desconcentrada o partir de medios de comunicacion virtual o electrénica.

d) Dar seguimiento a las consultas, denuncias e inconformidades presentadas
por los usuarios de los servicios del MEP hasta que se concrete la respuesta
institucional, para lo cual se realizard la investigacion documental preliminar y
de campo, la solicitud de informacion a las dependencias institucionales y
otras organizaciones externas involucradas, utilizando los medios de
comunicaciéon institucionales y atendiendo los plazos definidos por la
normativa legal.

e) Presentar informes periédicos a la Direccidbn de Contraloria de Servicios
(DCS) sobre el grado de cumplimiento de los planes operativos y de trabajo,
para su presentacion ante el Nivel Politico, la Direccién de Planificacion
Institucional y el MIDEPLAN.

f) Velar porque la informacién relacionada con los principales servicios y
tramites que brinda el MEP estén disponibles para consulta y uso de los
administrados, en las plataformas tecnoldgicas del MEP.

g) Otras funciones inherentes, relacionadas con su ambito de competencia y
atribuciones, asignadas por el superior jerarquico.

Articulo 29.—Bajo la coordinacién del Departamento de Atencion al Usuario
funcionaran las siguientes instancias:

- Enlaces de la Direcciéon de Contraloria de Servicios.
- Redes de Apoyo Institucional.
- Red de Atencion Virtual.

Articulo 30.—Los enlaces de la Direccion de Contraloria de Servicios son
funcionarios de las diferentes Direcciones de las Oficinas Centrales y de las
Direcciones Regionales de Educacion, que brindaran la atencion que realiza la
Direccion de Contraloria de Servicios en forma desconcentrada. Tendran las
siguientes funciones:



a) Recibir, sistematizar y canalizar hacia las instancias competentes del MEP,
las consultas, recomendaciones, inconformidades y denuncias que presentan
los usuarios internos y externos de los servicios que ofrece el MEP en el
ambito de accidon de la correspondiente dependencia, mediante los
mecanismos de atencion disefiados para tal fin, que incluyen la atencion
personalizada en la ventanilla, enviados por via fax, correo electrénico u otros
formatos electronicos.

b) Canalizar a la Direccibn de Contraloria de Servicios las consultas,
recomendaciones, inconformidades y denuncias que se refieran a los
servicios que brindan las Oficinas Centrales, las Direcciones Regionales de
Educacion y los Centros Educativos, en su ambito de accion.

c) Presentar propuestas ante la Direccion de Contraloria de Servicios y al
superior de la Direccion Regional de Educacion o de las Oficinas Centrales
correspondiente, para que se establezcan y mejoren los procedimientos de
atencion al usuario en procura de una prestacion de servicios oportuna y
eficaz.

d) Promover el respeto a las normas y procedimientos, particularmente en
cuanto a plazos y calidad del servicio, establecidos por las autoridades del
Ministerio de Educacién Publica en su ambito de trabajo.

e) Promover que las dependencias del nivel central o regional apliquen acciones
correctivas en los servicios que presentan quejas sobre su funcionamiento.
Ademas de coadyuvar en la mejora de procesos de modernizacion de
atencion al usuario, incluyendo la introduccién de tecnologias de informacion
y comunicacion en la prestacion de los servicios regionales.

f) Llevar el control estadistico de las denuncias, quejas, recomendaciones,
consultas e inconformidades que se reciben en la correspondiente
dependencia y preparar informes periddicos a la Direccion de Contraloria de
Servicios para apoyar la toma de decisiones.

g) Otras funciones inherentes, relacionadas con su ambito de competencia y
atribuciones, asignadas por el superior jerarquico.

Articulo 31.—Las Redes de Apoyo Institucional representan en primera instancia
el equipo de Enlaces de la Contraloria de Servicios a nivel nacional, que a partir
del trabajo conjunto deberan solucionar las diversas probleméticas que se
presentan en su ambito de competencia.

La Direccion de Contraloria de Servicios y sus Redes de Apoyo Institucional
efectuaran andlisis de probleméticas de atencion al usuario y buscaran soluciones
conjuntas, a partir del desarrollo de proyectos que impulsen la mejora continua en
los servicios, los cuales se ejecutaran en conjunto con el Departamento de Mejora
Continua.

Articulo 32.—En el Departamento de Atencién al Usuario operara como un
componente organizativo, la Red de Atencion Virtual, cuyo principal propésito es la
vigilancia y revisién permanente de las principales Redes Sociales en internet
como medio de comunicacion hacia los usuarios del MEP y la ciudadania en
general en la web, a continuacion se citan las principales funciones:



a)

b)

d)

e)

Proponer al Despacho del Ministro, los lineamientos y procedimientos de
coordinacion interna, para la adecuada atencion de las redes sociales en las
que participe el MEP.

Gestionar la plataforma de Atencion Virtual, mediante un seguimiento a las
principales Redes Sociales (Facebook, twitter, entre otras) para brindar una
comunicacion efectiva y oportuna con la ciudadania, de tal forma que se
informe sobre los principales proyectos, metas, eventos y actividades del
Ministerio.

Brindar un seguimiento continuo y atencion oportuna a las denuncias,
inconformidades, consultas y observaciones que realizan los usuarios de los
servicios del MEP mediante las Redes Sociales, ofreciendo un servicio de
respuesta agil y efectiva, a partir de una adecuada canalizacion de la
informacion con las dependencias institucionales involucradas.

Realizar las coordinaciones necesarias con las diferentes instancias
ministeriales para que la Redes Sociales mantengan informacion actualizada
sobre el quehacer del MEP.

Otras actividades inherentes, relacionados con su ambito de competencia y
atribuciones, solicitadas por el superior jerarquico.

Articulo 33.—EI Departamento de Mejora Continua es el responsable de promover
la optimizaciéon de los servicios que ofrece el MEP para los usuarios internos y
externos, lo cual realizard mediante diversas actividades y proyectos de analisis,
disefio y replanteamiento de procesos, capacitacion y acompafiamiento técnico a
las dependencias que brindan atencion al cliente, tendientes a mejorar la calidad y
eficiencia. Le corresponden las siguientes funciones:

a)

b)

d)

Coadyuvar con la Direccion de Contraloria de Servicios en la elaboracion del
Plan Operativo Anual (POA) y otros planes complementarios, asi como el
cumplimento de la normativa del Control Interno.

En conjunto con la Direccion de Contraloria de Servicios disefar, actualizar y
divulgar el Manual de Servicio al Cliente y programar actividades de
capacitacion para las diferentes areas y departamentos del MEP que atienden
publico.

Coadyuvar con la Direccion de Contraloria de Servicios para que las distintas
Direcciones Regionales de Educacion y Oficinas Centrales del MEP
establezcan los Manuales de Procedimientos de atencién al Cliente,
requeridos para orientar la prestacion de servicios y la realizacion de tramites
bajo su responsabilidad, en estrecho apego a lo establecido en la Ley de
Simplificacion de Tramites y normativa conexa.

Coadyuvar con la Direccién de Contraloria de Servicios para el desarrollo y
actualizacion de la Plataforma Virtual de Servicios del MEP en conjunto con la
Direccion de Planificacion Institucional y la Direccion de Informatica de
Gestion.

Coadyuvar en la coordinacion con la Direccion de Contraloria de Servicios y la
Direccion de Planificacion Institucional, para el desarrollo de un plan
institucional de simplificacién de tramites y procedimientos de conformidad
con la normativa vigente.



f) Establecer los Manuales de Procedimientos requeridos para el
funcionamiento de la Direccion de Contraloria de Servicios y su red de
Enlaces Regionales, ademas de velar por una adecuada actualizacion y
ajuste a los cambios en normativa legal y a la operatividad de la institucion.

g) A solicitud de la Direccion de la Contraloria de Servicios realizar estudios de
mejora de procesos de atencién al usuario en diferentes direcciones, areas o
departamentos de la institucién, a fin de evaluar la efectividad y oportunidad
de los mismos, presentando los informes y recomendaciones pertinentes al
Nivel Politico y a las dependencias involucradas. Los estudios se podran
realizar en conjunto con otras dependencias del MEP.

h) Desarrollar proyectos de mejora continua de los servicios a partir de las
iniciativas propuestas por los Enlaces y las Redes de Apoyo Institucional,
integrando esfuerzos y recursos para lograr la solucion a probleméaticas
institucionales en materia de atencion al usuario.

i) A solicitud de la Direccion de Contraloria de Servicios elaborar estudios
periodicos de la atencién de consultas, denuncias e inconformidades en el
Sistema de Contraloria de Servicios del MEP y brindar las recomendaciones
de mejora para solucionar los problemas identificados, mediante
presentaciones al Nivel Politco y a otras instancias institucionales
involucradas.

j) Brindar apoyo logistico, asesoramiento, capacitacion y supervision a los
enlaces Regionales que administran las ventanillas de atencién
desconcentradas de la Direccion de Contraloria de Servicios en las
Direcciones Regionales de Educacion.

k) Otras funciones inherentes, relacionadas con su ambito de competencia y
atribuciones, dictadas por el superior jerarquico.

SECCION V
De la Auditoria Interna

Articulo 34.—La Auditoria Interna del Ministerio de Educacién Publica, en lo que
respecta a sus facultades, atribuciones y organizacion interna, se regira por lo
establecido en la Ley General de Control Interno, Ley N° 8292, del 31 de julio de
2002 y sus reformas, y los lineamientos que en esta materia dicte la Contraloria
General de la Republica (CGR).

Articulo 35.—En lo que corresponda, la Auditoria Interna ejercera sus potestades
sobre las dependencias de las Oficinas Centrales, las Direcciones Regionales de
Educacion y los organos adscritos al MEP. Asimismo, sobre los entes y los
organos relacionados con el funcionamiento de los centros educativos, en lo que
respecta al uso de recursos publicos canalizados por el MEP, tales como las
Juntas de Educacion, las Juntas Administrativas, los Patronatos Escolares, los
centros educativos privados que reciban estimulo o subvencion, entre otros, de
conformidad con el ordenamiento juridico aplicable en cada caso.

Articulo 36.—La Auditoria Interna formulara el Plan Operativo Anual (POA) para su
funcionamiento, asi como el correspondiente anteproyecto de presupuesto, y los



remitira al Ministro de Educacion Publica para su aprobacién. Para el cumplimiento
de sus funciones podréa establecer representaciones en el nivel regional.

CAPITULO IV
Del Nivel Director

Articulo 37.—EI Nivel Director del Viceministerio de Planificacién Institucional y
Coordinacion Regional contara con las siguientes Direcciones:

a) Direccién de Planificacion Institucional (DPI).

b) Direccién Financiera (DF).

c) Direccion de Proveeduria Institucional (P1).

d) Direccion de Gestion y Desarrollo Regional (DGDR).

Cada una de estas dependencias funcionara bajo la responsabilidad de un
Director, quien dependera jerarquicamente del Viceministro de Planificacion
Institucional y Coordinacibn Regional, tanto para asuntos técnicos como
administrativos.

Articulo 38.—EIl Nivel Director del Viceministerio Académico contara con las
siguientes Direcciones:

a) Direccion de Desarrollo Curricular (DDC).

b) Direccibn de Educacion Técnica y Capacidades Emprendedoras
(DETCE).

c) Direccién de Recursos Tecnoldgicos en Educacion (DRTE).

d) Direccion de Gestion y Evaluacion de la Calidad (DGEC).

e) Direccién de Vida Estudiantil (DVE).

f) Direccion de Educacion Privada (DEP).

Cada una de las dependencias que conforman el Viceministerio Académico
funcionara bajo la responsabilidad de wun Director, quien dependera
jerarquicamente del Viceministro Académico, tanto para asuntos técnicos como
administrativos.

El Area Académica contara ademas con una Contraloria de Derechos
Estudiantiles, que dependera jerarquicamente del Viceministro Académico.

Articulo 39.—EI| Nivel Director del Viceministerio Administrativo contara con las
siguientes Direcciones:

a) Direccion de Recursos Humanos (DRH).

b) Direccién de Infraestructura y Equipamiento Educativo (DIEE).
c) Direccion de Programas de Equidad (DPE).

d) Direccién de Informatica de Gestidon (DIG).

e) Direccion de Servicios Generales (DSG).



Cada una de las dependencias que conforman el Viceministerio Administrativo
funcionara bajo la responsabilidad de wun Director, quien dependera
jerédrquicamente del Viceministro Administrativo, tanto para asuntos técnicos como
administrativos.

El Area Administrativa contara ademas con la Oficialia Mayor, el Archivo Central y
la Unidad de Supervision del Fideicomiso BNCR-MEP, instancias que dependeran
jerédrquicamente del Viceministro Administrativo.

Articulo 40.—Las Direcciones que conforman el Viceministerio de Planificacion
Institucional y Coordinacion Regional, el Viceministerio Académico y el
Viceministerio Administrativo, contaran con un Subdirector.

CAPITULO V
Viceministerio de Planificacién Institucional
y Coordinacion Regional

SECCION |
De la Direccién de Planificacion Institucional

Articulo 41.—La Direccion de Planificacion Institucional (DPI) es el 6rgano técnico
responsable de coordinar, articular y orientar el proceso de planificacion
estratégica en las Oficinas Centrales y en las Direcciones Regionales de
Educacién, de acuerdo con los objetivos ministeriales, las prioridades
institucionales y sectoriales establecidas en el Plan Nacional de Desarrollo (PND)
y la politica educativa vigente.

Asimismo, en coordinacion con la Direccion de Gestion y Desarrollo Regional, le
corresponde dictar los lineamientos técnicos y las metodologias para orientar el
proceso de planificacion estratégica a nivel de centro educativo, respetando los
principios que dan sustento al Acuerdo del Centro Educativo de Calidad: Eje de la
Educacion Costarricense dictado por el Consejo Superior de Educacion.

Articulo 42.—Ademas de las funciones generales establecidas por el Sistema
Nacional de Planificaciéon, que opera bajo la rectoria de MIDEPLAN, la Direccion
de Planificacion Institucional tendra las siguientes funciones especificas:

a) Dirigir y coordinar el proceso de planificacion institucional, tanto en las
Oficinas Centrales como en las Direcciones Regionales de Educaciéon y su
vinculacion con el proceso de control interno.

b) Dictar la metodologia y lineamientos técnicos para orientar la formulacion del
Plan Operativo Anual (POA) de las Oficinas Centrales y de las Direcciones
Regionales de Educacion, asi como velar por su actualizacion y articulacion
con el sistema de control interno.

c) Formular el Plan Operativo Anual (POA) del MEP y remitirlo al Ministro de
Educacién Puablica para su aprobacion.

d) Dictar la metodologia y lineamientos para orientar la formulacién del
anteproyecto de presupuesto del MEP, asi como velar por su actualizacion.



e)

f)

9)

h)

)

k)

Coordinar con la Direccion de Proveeduria Institucional la actualizacion del
catadlogo de bienes y servicios, asi como los precios de referencia, como
insumo para apoyar la formulacion del anteproyecto de presupuesto del MEP.
Coordinar con los responsables de los Programas Presupuestarios la
formulacion del anteproyecto de presupuesto del MEP y remitirlo al Ministro
de Educacion Publica para su aprobacion.

Velar porque el Plan Operativo Anual (POA) y el anteproyecto de presupuesto
del MEP, sean consistentes con los objetivos ministeriales y las prioridades
institucionales y sectoriales.

Brindar asesoria técnica a las distintas dependencias del MEP, tanto en el
nivel central como regional, en materia de planificacion estratégica,
formulacion presupuestaria, evaluacion y control interno.

Evaluar la ejecucién del POA del MEP y otros planes complementarios, asi
como preparar y remitir los reportes solicitados por el Ministerio de
Planificacion Nacional y Politica Econdémica (MIDEPLAN), el Ministerio de
Hacienda (MH), la Contraloria General de la Republica (CGR) y otras
dependencias especializadas, segun la normativa vigente.

Formular el POA de la Direccion de Planificacién Institucional y el
correspondiente anteproyecto de presupuesto, asi como remitirlos al
Viceministro de Planificacion Institucional y Coordinaciéon Regional para su
aprobacion.

Establecer los Manuales de Procedimientos requeridos para el
funcionamiento de la Direccion y sus dependencias, el manejo de la
informacion oficial y la realizacion de los tramites bajo su responsabilidad,
previo visto bueno del Viceministro de Planificacion Institucional vy
Coordinacion Regional.

Desarrollar el sistema de informacion oficial del MEP y dictar los lineamientos
requeridos para su funcionamiento, articulando las bases de datos disponibles
en las Oficinas Centrales con el sistema de informacién del Programa de
Informatizacién para el Alto Desempefio (PIAD) aplicado a nivel de centro
educativo.

m) Realizar los estudios necesarios para la racionalizacion de las distintas ofertas

n)

P)

Q)

educativas, asi como definir los criterios para la asignacion de recursos a los
centros educativos.

Dictar los lineamientos técnicos para orientar el proceso de auditoraje de
matricula en los todos los centros y ofertas educativas, como insumo
estratégico para garantizar el uso racional y transparente de los recursos
publicos.

Mantener un diagnostico actualizado sobre la evolucion del Sistema Educativo
Costarricense, asi como sistemas de informacion confiables.

Coordinar la realizacion de estudios e investigaciones sobre temas
estratégicos para el desarrollo, innovacion y transformacién del Sistema
Educativo Costarricense, incorporando a las dependencias especializadas del
nivel central que corresponda.

Evaluar periodicamente la organizacion administrativa del MEP, tanto del nivel
central como regional, asi como proponer al Ministro reformas



y)

2)

complementarias de conformidad con los procedimientos establecidos por el
MIDEPLAN.

Coordinar el proceso de autoevaluacion del control interno en el MEP, asi
como el sistema de valoracion del riesgo, de conformidad con la normativa
gue regula la materia.

Coordinar las acciones pertinentes para identificar, analizar, prevenir y
administrar los riesgos de desastre y riesgo social de los centros educativos a
nivel nacional.

Apoyar a la Direccibn de Asuntos Internacionales y Cooperacion en la
formulacién y actualizacion de la Estrategia de Cooperacion del MEP.

Apoyar a la Direccibn de Contraloria de Servicios en la formulacion e
implementacion de un plan de accion institucional para la simplificacion de
trdmites y procedimientos.

Coordinar la Comision de Regulaciéon de la Oferta Educativa (CROE) y dictar
los lineamientos técnicos requeridos para su funcionamiento.

Coordinar con la Direccion de Gestion y Desarrollo Regional (DGDR) la
realizacion de los estudios técnicos requeridos para la autorizacion de nuevas
Direcciones Regionales de Educacion, circuitos educativos y distritos
escolares o, en su defecto, la transformacién de los existentes.

Mantener, en coordinacion con la Direccion de Recursos Humanos, un
registro actualizado de los recargos autorizados en los distintos ciclos y
ofertas educativas, los costos asociados y los controles necesarios para
garantizar su correcta aplicacion.

Dictar, en coordinacion con la Direccién de Gestion y Desarrollo Regional, los
lineamientos técnicos para la formulacion del Plan Anual de Trabajo (PAT),
como instrumento oficial para orientar la planificacion estratégica a nivel de
centro educativo.

Otras funciones inherentes, relacionadas con su ambito de competencia y
atribuciones, asignadas por el superior jerarquico.

Articulo 43.—Para el cumplimiento de sus funciones, la Direccién de Planificacién
Institucional contara con los siguientes departamentos:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

Departamento de Programacién y Evaluacion.
Departamento de Desarrollo de Servicios Educativos.
Departamento de Formulacion Presupuestaria.
Departamento de Estudios e Investigacion Educativa.
Departamento de Analisis Estadistico.

Departamento de Control Interno y Gestion del Riesgo.

Articulo 44.—Son funciones del Departamento de Programacion y Evaluacion:

a)

b)

Desarrollar, implementar y actualizar las metodologias e instrumentos
requeridos para orientar el proceso de planificacion estratégica del MEP, tanto
en las Oficinas Centrales como en las Direcciones Regionales de Educacion.
Coordinar la elaboracién del Plan Operativo Anual (POA) del MEP.



f)

g)
h)

)

K)

Coordinar con el Departamento de Formulacién Presupuestaria para que la
asignacion presupuestaria sea consistente con lo establecido en el POA del
MEP.

Desarrollar, implementar y actualizar las metodologias e instrumentos
requeridos para realizar el seguimiento y evaluacién del POA del MEP, tanto
en el nivel central como regional.

Preparar informes periddicos sobre la evaluacion POA del MEP y otros planes
relacionados, y someterlos al conocimiento del Nivel Politico.

Elaborar y actualizar lineamientos, metodologias y herramientas para la
administracion de programas y proyectos, asi como brindar capacitacion y
acompafnamiento en el uso de las mismas.

Brindar asesoria para la formulacién y evaluacion de programas y proyectos
en todas sus etapas.

Establecer y mantener actualizado un registro de todos los programas y
proyectos ejecutados por el MEP, como base para retroalimentar la toma
decisiones.

Realizar los estudios requeridos para promover procesos de reorganizacion y
desarrollo institucional, tanto en el nivel central como regional, de conformidad
con los lineamientos establecidos por MIDEPLAN.

Coordinar con la Direccion de Gestion y Desarrollo Regional (DGDR) estudios
especificos para evaluar el funcionamiento de las Direcciones Regionales de
Educacion.

Establecer, en coordinacion con la Direccion de Gestion y Desarrollo Regional
(DGDR) los lineamientos técnicos e instrumentos metodolégicos para orientar
el proceso de planificacion estratégico a nivel de centro educativo, asi como
su vinculacién a los procesos de control interno y supervision educativa.

Otras funciones inherentes, relacionadas con su ambito de competencia y
atribuciones, asignadas por el superior jerarquico.

Articulo 45.—Son funciones del Departamento de Desarrollo de Servicios
Educativos:

a)

b)

c)

d)

Realizar las propuestas técnicas para la prestacion de los servicios educativos
publicos en todos los ciclos y ofertas educativas.

Coordinar con las distintas dependencias del MEP, en lo que corresponda, la
programacion de los servicios educativos publicos en todos los ciclos y ofertas
educativas

Efectuar los andlisis técnicos requeridos para mejorar los niveles de
eficiencia, eficacia y oportunidad con que se prestan los servicios educativos
publicos, en todos los ciclos y ofertas educativas.

Establecer los procedimientos y criterios técnicos para la clasificacion de los
centros educativos, en todos los ciclos y ofertas educativas, de acuerdo con lo
autorizado por el Consejo Superior de Educacion (CSE).

Establecer los procedimientos y criterios técnicos para autorizar la apertura,
continuidad, cierre, reapertura de centros educativos, asi como los cambios
de modalidad, sobre la base de lo autorizado por el Consejo Superior de
Educacion



f)

)

h)

)

k)

Realizar evaluaciones periodicas sobre los servicios educativos publicos en
todos los ciclos y ofertas educativas, en coordinacion con el Departamento de
Estudios e Investigacion Educativa.

Definir, en coordinacién con la Direccion de Recursos Humanos y la Direccion
de Desarrollo Curricular, los criterios técnicos y procedimientos para la
asignacion de los recursos humanos a los centros educativos.

Mantener un inventario actualizado sobre los servicios ofrecidos por el MEP
en todos los ciclos y ofertas educativas.

Proponer a las autoridades superiores los lineamientos y procedimientos para
la creacion, administracion, racionalizacion y articulacion de recargos e
incentivos aplicados en el Sistema Educativo Costarricense.

Proveer al Departamento de Formulacion Presupuestaria la programacion de
necesidades para la prestacion del servicio de educacion publica, en todos los
ciclos y ofertas educativas, como insumo para la preparacion del anteproyecto
de presupuesto anual.

Otras funciones inherentes, relacionadas con su ambito de competencia y
atribuciones, asignadas por el superior jerarquico.

Articulo 46.—Son funciones del Departamento de Formulacion Presupuestaria:

a)

b)

c)

d)

f)

g)

h)

Establecer y actualizar la metodologia y los procedimientos para orientar la
formulacién del anteproyecto de presupuesto del MEP, de acuerdo con los
lineamientos dictados para tales efectos por el Nivel Politico.

Preparar el anteproyecto de presupuesto del MEP de acuerdo con los
lineamientos generales y especificos dictados por el Ministerio de Hacienda vy,
en general, por el bloque de legalidad aplicable.

Coordinar con la Direccion de Recursos Humanos la preparacion de la
Relacion de Puestos del MEP para su inclusion en el anteproyecto de
presupuesto del MEP, asi como velar porque las plazas estén asignadas en el
Programa Presupuestario que corresponda, segun su ubicacion real.

Brindar asesoria técnica a las distintas dependencias del MEP, tanto en el
nivel central como regional, en materia de formulacién presupuestaria.
Coordinar con el Departamento de Desarrollo de Servicios Educativos la
asignacion de los recursos presupuestarios requeridos para la prestacion del
servicio de educacion publica en todos ciclos y ofertas educativas.

Establecer, en coordinacion con la Direccibn de Recursos Humanos, los
procedimientos y mecanismos de control necesarios para que la asignacion y
el pago de los recursos humanos destacados en los centros educativos,
oficinas centrales y DRE, sea consistente con la disponibilidad presupuestaria
y el bloque de legalidad aplicable.

Coordinar con la Direccion de Proveeduria Institucional la actualizacion del
catélogo de bienes y los precios de referencia como insumo para apoyar la
formulacion del anteproyecto del presupuesto.

Realizar las modificaciones de la Relacion de Puestos del MEP de los
diferentes Programas Presupuestarios, derivadas de los ajustes en la
matricula en los centros educativos, la creacion de nuevos servicios
educativos, los traslados y cambios presupuestarios, tanto de los servidores



)

cubiertos por el Titulo | como por el Titulo Il del Estatuto del Servicio Civil,
destacados en los centros educativos, Oficinas Centrales y DRE.

Mantener un sistema de informacion estadistica en materia presupuestaria, de
acuerdo con los clasificadores del gasto y los indicadores de uso comuan, que
permita conocer el presupuesto asignado al MEP, a los Programas
Presupuestarios y a las Unidades Gestoras.

Otras funciones inherentes, relacionadas con el ambito de su competencia y
atribuciones, asignadas por el superior jerarquico.

Articulo 47.—Son funciones del Departamento de Estudios e Investigacion
Educativa:

a)

b)

c)

d)

f)

9)
h)

Proponer a las autoridades superiores, para su valoracion y aprobacion, la
programacion anual de estudios e investigaciones.

Coordinar con el Departamento de Andlisis Estadistico el apoyo técnico
requerido para la realizacion de los estudios e investigaciones, de acuerdo
con la programacion anual.

Coordinar el desarrollo técnico y la conduccidbn de los estudios e
investigaciones que realizara directamente, asi como aquellas que se llevaran
a cabo con la participacion de dependencias especializadas del MEP.
Establecer lineamientos y brindar asesoria técnica a las distintas
dependencias del MEP, para la realizacion de investigaciones especificas
conducentes a elevar la calidad del Sistema Educativo Costarricense.
Proponer a las autoridades superiores el establecimiento de alianzas
estratégicas con instituciones publicas, centros de investigacion,
universidades, organizaciones no gubernamentales y organizaciones
privadas, tanto nacionales o internacionales, para la realizacion de estudios e
investigaciones de interés para el MEP, de conformidad y en estricto apego al
ordenamiento juridico.

Realizar investigaciones sobre factores socioecondmicos, psicosociales,
educativos, politicos y culturales que inciden en la calidad de los resultados
del Sistema Educativo Costarricense, asi como estudios que, mediante
diversos enfoques metodoldgicos, permitan identificar y explicar los aspectos
gue inciden sobre la realidad educativa del pais.

Efectuar diagnosticos y estudios especiales sobre la realidad educativa con el
fin de aportar informacion para el proceso de planificacion institucional.

Otras funciones inherentes, relacionadas con su ambito de competencia y
atribuciones, asignadas por el superior jerarquico.

Articulo 48.—Son funciones del Departamento de Analisis Estadistico:

a)
b)

C)

Coordinar el desarrollo y actualizacion de los sistemas estadisticos requeridos
para la planificacion y administracion del Sistema Educativo Costarricense.
Recopilar y procesar la informacion estadistica que se genera en el Sistema
Educativo Costarricense.

Incorporar ajustes oportunos en los sistemas estadisticos, de manera que
éstos generen, ademas de los indicadores convencionales, informacion



d)

e)

f)

9)

h)

)

especifica sobre las prioridades institucionales y sectoriales, como insumo
para apoyar la toma de decisiones.

Analizar, realizar estimaciones e interpretar la informacion relevante que se
produce mediante técnicas estadisticas.

Mantener una coordinacién adecuada con todos los organismos publicos y
privados, tanto nacionales como internacionales, dedicados a realizar
actividades de caracter estadistico, vinculadas al sector educacion.

Disefiar y mantener actualizado un sistema de estadisticas que sirva de
referencia para analizar la evolucion y condicién del Sistema Educativo
Costarricense.

Brindar el apoyo técnico requerido por el Departamento de Estudios e
Investigacion Educativa para la realizacion de estudios e investigaciones, de
acuerdo con la programacion anual.

Disponer de un sistema estadistico que genere informacién oportuna para
apoyar el proceso de planificacibn y evaluacion del Sistema Educativo
Costarricense.

Publicar y divulgar periédicamente la informacion estadistica que se genera
en el Sistema Educativo Costarricense.

Otras funciones inherentes, relacionadas con su ambito de competencia y
atribuciones, asignadas por el superior jerarquico.

Articulo 49.—Son funciones del Departamento de Control Interno y Gestion del
Riesgo:

a)

b)

c)
d)

e)

f)

9)

h)

Desarrollar, implementar y actualizar las metodologias e instrumentos y
realizar las gestiones necesarias para apoyar a las diversas dependencias en
el mejoramiento continuo de su Sistema de Control Interno.

Planificar, coordinar y ejecutar el proceso de Autoevaluacion de Control
Interno.

Planificar, coordinar y ejecutar el Sistema Especifico de Valoracién de
Riesgos Institucional (SEVRI-MEP).

Desarrollar, implementar y actualizar una base de datos relacionados al riesgo
de desastre y riesgo social en las diversas dependencias del Ministerio de
Educacion Publica.

Disponer de mapas de riesgos para jerarquizar los centros educativos segun
el nivel y tipo de riesgo, como base para la formulacion de estrategias
diferenciadas de prevencion y mitigacién de riesgos.

Coordinar, por medio de las Direcciones Regionales de Educacion, la
formulacion de programas y planes de accion a nivel de centro educativo,
para la prevencién de los riesgos de desastre y riesgo social o para disminuir
su probabilidad e impacto.

Representar al Ministerio de Educacién Publica en los organismos nacionales
e internacionales que corresponda, responsables de la prevencion y atencion
de riesgos de desastre y riesgo social, previa autorizacion de las autoridades
superiores del MEP.

Coordinar con las oficinas del Ministerio de Educacion Publica que
corresponda, la creacion y operacion de los comités de emergencia y equipos



)

K)

de trabajo que promuevan la observancia de las politicas, objetivos, metas y
planes de accion definidas a lo interno del MEP y coordinadas con entidades
externas responsables de la atencién y prevencion de emergencias.

Brindar a las Autoridades del MEP informacion relevante para la toma de
decisiones en programas sociales directamente relacionados con la reduccion
del riesgo y la seguridad humana.

Coordinar el Plan Nacional de Educacién para la Reduccion del Riesgo y los
Desastres, su desarrollo y ejecucion, tanto en el nivel ministerial como
interinstitucional.

Asesorar a las dependencias del nivel central, a las Direcciones Regionales
de Educacién y centros educativos en el desarrollo, implementacion y
actualizacion de Planes de Emergencia ante la ocurrencia de desastres.

Otras funciones inherentes, relacionadas con su ambito de competencia y
atribuciones, asignadas por el superior jerarquico.

SECCION lI
De la Direccién Financiera

Articulo 50.—La Direccion Financiera es el érgano técnico responsable de la
administracion, gestion y control de los recursos financiero-contables destinados
para financiar el desarrollo de los planes, politicas, programas y proyectos del
Ministerio de Educacion Publica, de conformidad con lo establecido en el
presupuesto autorizado por el Ministerio de Hacienda y aprobado por la Asamblea
Legislativa.

Articulo 51.—Son funciones de la Direccién Financiera:

a)

b)

d)

Velar por la correcta ejecucion de las politicas y lineamientos establecidos por
el Ministerio de Hacienda y la normativa vigente en materia financiera y de
ejecucion presupuestaria.

Establecer los lineamientos, procedimientos y normas para orientar el proceso
de ejecucion presupuestaria por parte de las Unidades Gestoras que
conforman los distintos Programas Presupuestarios, tanto en el nivel central
como regional.

Coordinar las actividades relacionadas con la ejecucion presupuestaria para
garantizar la correcta aplicacion de la normativa y politicas establecidas.
Establecer estandares de calidad y productividad en los procesos bajo su
competencia, consistentes con la normativa vigente en materia financiera y de
ejecucion presupuestaria.

e) Asesorar a las instancias ministeriales sobre aspectos contables, financieros y

f)

¢)

de tesoreria de acuerdo con las consultas que se realicen en estos campos.
Establecer los lineamientos técnicos, directrices y manuales de procedimientos
en materia presupuestaria, financiera y contable, para orientar la asignacion,
uso, supervision y control de los recursos transferidos a las Juntas de
Educacion y Juntas Administrativas.

Formular el Plan Operativo Anual (POA) de la Direccion y el correspondiente
anteproyecto de presupuesto, asi como remitirlos al Viceministro de
Planificacion Institucional y Coordinacion Regional para su aprobacion.



h)

)

K)

Establecer los Manuales de Procedimientos requeridos para el funcionamiento
de la Direccion Financiera, el manejo de la informacion oficial y realizar los
trAmites bajo su responsabilidad, previo visto bueno del Viceministro de
Planificacion Institucional y Coordinacion Regional.

Coordinar, consolidar y presentar al jerarca que corresponda, la programacion
financiera y flujo de efectivo del presupuesto anual, con base en los
lineamientos emitidos por la Direccion General de Presupuesto Nacional
(DGPN) y la Tesoreria Nacional del Ministerio de Hacienda.

Velar por el cumplimento de la programacion financiera aprobada por las
autoridades superiores del MEP y por la Direccion General de Presupuesto
Nacional (DGPN).

Velar para que se realice la distribucion y liberacion de cuotas presupuestarias
en el Sistema General de Administracion Financiera (SIGAF) de acuerdo con la
programacion financiera presentada a las autoridades hacendarias.

Coordinar y consolidar las modificaciones presupuestarias del MEP de acuerdo
con los cronogramas establecidos por las autoridades hacendarias y en estricto
apego al ordenamiento juridico.

m) Coordinar con la Direccion de Proveeduria Institucional y las Unidades

n)

0)

Gestoras que integran los distintos Programas Presupuestarios, el tratamiento
de los compromisos no devengados, para su presentacion al jerarca y su
remision a las autoridades hacendarias.

Coordinar y gestionar con los departamentos de la Direccién Financiera, la
atencion de las necesidades de bienes y servicios, de conformidad con la
normativa de contratacion administrativa.

Otras funciones inherentes, relacionadas con su ambito de competencia y
atribuciones, asignadas por el superior jerarquico.

Articulo 52.—Para el cumplimiento de sus funciones la Direccion Financiera contara
con los siguientes departamentos:

a)
b)
c)
d)
e)

Departamento de Desarrollo y Gestion Financiera.
Departamento de Contabilidad.

Departamento de Tesoreria.

Departamento de Gestidon de Juntas.

Departamento de Control y Evaluacién Presupuestaria.

Articulo 53.—Son funciones del Departamento de Desarrollo y Gestién Financiera:

a)

b)

Formular, en coordinacion con la instancia técnica y administrativa
correspondiente, los lineamientos y procedimientos relacionados con la
administracion financiera del MEP, de conformidad con las disposiciones
generales y especificas dictadas por el Ministerio de Hacienda y otras
entidades competentes.

Coordinar con los departamentos de la Direccion Financiera la inclusion,
modificacion y actualizacion de los procedimientos para la administracion
financiera del MEP, considerando las disposiciones generales emitidas por
entes financieros competentes.



c)

d)

f)

g9)

h)

Administrar en forma coordinada, con los demas departamentos, el Sistema
de Control Interno y Valoracién de Riesgo de la Direccion Financiera y realizar
verificaciones a las operaciones financieras para asegurar el debido uso de
los recursos.

Promover y realizar procesos de capacitacion, induccion y formacion para los
funcionarios internos y externos vinculados con la Direccion Financiera, en
materia financiero-contable y otros temas relacionados.

Velar por la correcta aplicacion de los lineamientos, procedimientos y
controles establecidos para promover una gestion financiera transparente,
eficiente y oportuna.

Velar por el cumplimiento y actualizacion de las funciones y tareas especificas
definidas en los manuales de procedimiento establecidos para la organizacion
interna.

Proponer a la Direccidn acciones para la simplificacion de los procedimientos
establecidos y el mejoramiento de la capacidad de gestién financiera del
MEP.

Otras funciones inherentes, relacionadas con su ambito de competencia y
atribuciones, asignadas por el superior jerarquico.

Articulo 54.—Son funciones del Departamento de Contabilidad:

a)

b)

d)

f)

g)

h)

Dirigir, coordinar, ejecutar y supervisar el registro de los movimientos
contables de las compras de bienes y servicios del MEP.

Registrar los diferentes documentos de ejecucion presupuestaria que genera
el 6rgano del cual forma parte, a través de los medios informaticos que
establezca la Contabilidad Nacional, sin perjuicio de la supervisidbn que ésta
ejerza y la fiscalizacién superior de la Contraloria General de la Republica.
Trasladar a la Direccion Financiera los documentos de ejecucion
presupuestaria para el tramite de liberacién y contabilizacién en el Sistema
Integrado de Gestion de la Administracion Financiera (SIGAF), previa
verificacion de los requisitos técnicos, administrativos y legales establecidos
en la normativa vigente para este proceso.

Recibir de la Direccién Financiera, los documentos contabilizados y firmados
referidos en el punto c).

Remitir a la Direccion Financiera el formulario establecido para la planificacién
de la propuesta de pago segun los documentos ingresados en el Sistema
Integrado de Gestibn de la Administracion Financiera (SIGAF), previa
verificacion de los requisitos técnicos, administrativos y legales establecidos
en la normativa vigente para este proceso.

Recibir de la Direccién Financiera el formulario firmado establecido para la
planificacion de la propuesta de pago una vez efectuada, referidos en el punto
e), para su verificacién y control.

Recibir, analizar y tramitar el pago de documentos de reclamos
administrativos o0 sentencias judiciales emitidas por las instancias juridicas
competentes.

Trasladar a la Direccion Financiera el formulario de solicitud para la creacién,
modificacion o eliminacion de acreedores ocasionales, previa verificacion de



)

K)

)

los requisitos técnicos, administrativos y legales establecidos en la normativa
vigente para este proceso.

Recibir de la Direccion Financiera, el formulario firmado de solicitud de
creacion de acreedores ocasionales tramitados, referidos en el punto h).
Recibir del Departamento de Tesoreria el insumo para que se realice la
conciliacion bancaria en forma mensual de la cuenta corriente del Fondo
General de Caja Chica.

Realizar conciliaciones bancarias en forma mensual de la cuenta corriente del
Fondo General de Caja Chica.

Realizar arqueos periédicos y sorpresivos al Fondo General de Caja Chicay a
las cajas auxiliares autorizadas.

m) Remitir informes sobre los resultados de Arqueos y Conciliaciones Bancarias

n)

p)

a)

al Departamento de Tesoreria y a la Direccion Financiera.

Mantener y custodiar los documentos relacionados con la ejecucion
presupuestaria que respaldan las operaciones financieras realizadas con
proveedores, de conformidad con las regulaciones y lineamientos que defina
el Ministerio de Hacienda y el Archivo Central del MEP.

Ejercer, cuando proceda, el mando técnico, por medio de directrices,
disposiciones y circulares, sobre las dependencias del Ministerio en que la
naturaleza y especialidad de sus funciones lo demanden, asi como supervisar
y evaluar su puesta en préctica.

Gestionar y coordinar con la Direccidon de Informatica de Gestion las mejoras
en los sistemas de informacién contable automatizados.

Velar por la correcta aplicacion de los lineamientos, procedimientos y
controles establecidos.

Otras funciones inherentes, relacionados con su ambito de competencia y
atribuciones, asignadas por el superior jerarquico.

Articulo 55.—Son funciones del Departamento de Tesoreria:

a)

b)

d)

Recibir, analizar y tramitar las solicitudes de adelanto de viaticos, liquidacion
de viaticos y transporte, tanto al interior como al exterior del pais.

Trasladar a la Direccion Financiera el formulario de solicitud para la creacion,
modificacion o eliminacién de acreedores ocasionales, previa verificacion de
los requisitos técnicos, administrativos y legales establecidos en la normativa
vigente para este proceso.

Recibir de la Direccion Financiera, el formulario firmado de solicitud de
creacion de acreedores ocasionales tramitados, referidos en el punto b), para
continuar con el tramite de gestion de viaticos y transporte.

Remitir a la Direccién Financiera el formulario establecido para la planificacion
de la propuesta de pago segun los documentos ingresados en el SIGAF, por
concepto de viaticos, transporte y reintegros de caja chica, previa verificacion
de los requisitos técnicos, administrativos y legales establecidos en la
normativa vigente para este proceso.

Recibir de la Direccion Financiera el formulario firmado establecido para la
planificacion de la propuesta de pago una vez efectuada, referido del punto d),
para su verificacion y control.



f)

)
h)

)
k)

Preparar y remitir informes peridédicos de las Direcciones de las Oficinas
Centrales y las Direcciones Regionales de Educacién sobre el consumo de
viaticos y transportes al interior y el exterior del pais.

Remitir por los medios electronicos de comunicacion interna, informacion
sobre pagos de viaticos y transporte realizados.

Administrar el Fondo General de Caja Chica autorizada por Tesoreria
Nacional del Ministerio de Hacienda, de conformidad con las disposiciones
establecidas para tales efectos.

Recibir, analizar y tramitar las solicitudes de compra por la via de caja chica,
conforme los requisitos técnicos, administrativos y legales establecidos en la
normativa vigente.

Registrar y llevar el control de las compras por Programa Presupuestario con
cargo al Fondo General por Caja Chica del MEP.

Mantener el control, registro y conciliacién de las transacciones generadas
con cargo a la cuenta bancaria del Fondo General de Caja Chica, autorizada
por la Tesoreria Nacional del Ministerio de Hacienda.

Ejercer, cuando proceda, el mando técnico, por medio de directrices,
disposiciones y circulares, sobre las dependencias del MEP en que la
naturaleza y especialidad de sus funciones lo demanden, asi como supervisar
y evaluar su puesta en practica.

m) Brindar capacitacion a los funcionarios que lo soliciten, en los temas de

n)

p)

Q)

)

viaticos y el Fondo General de Cajas Chicas y Cajas Chicas Auxiliares en
efectivo.

Mantener y custodiar el archivo de los documentos de ejecucion
presupuestaria que respaldan las operaciones financieras que la naturaleza y
especialidad de sus funciones definan, de conformidad con las regulaciones y
lineamientos que para tales efectos emite el Ministerio de Hacienda y el
Archivo Central del MEP.

Elaborar y remitir el Informe Trimestral de “Arqueo de Caja Chica” a la
Direccion Financiera y Oficialia Mayor para su aprobacion mediante firma y
sello y posterior remision a la Tesoreria Nacional del Ministerio de Hacienda,
previa verificacion de los requisitos técnicos, administrativos y legales
establecidos en la normativa vigente para este proceso.

Custodiar finalmente las garantias de participacion y las garantias de
cumplimiento de los procedimientos licitatorios tramitados por la Direccion de
Proveeduria Institucional.

Ejecutar financieramente las garantias de participacion y las garantias de
cumplimiento de los procedimientos licitatorios, ya sea en forma parcial o
total, de acuerdo con el procedimiento establecido de manera conjunta con la
Direccion de Proveeduria Institucional.

Devolver a los oferentes y contratistas las garantias de participacion y las
garantias de cumplimiento que la Direccién de Proveeduria Institucional le
instruya.

Hacer efectivas las multas y clausulas penales instruidas por la Direccion de
Proveeduria Institucional.

Otras funciones inherentes, relacionadas con su ambito de competencia y
atribuciones, asignadas por el superior jerarquico.



Articulo 56.—Son funciones del Departamento de Gestion de Juntas:

a)

b)

d)

f)

)

h)

)

K)

Proponer a la Direccion Financiera los lineamientos técnicos, directrices y
manuales de procedimientos en materia presupuestaria, financiera y contable,
requeridos para orientar la asignacion, uso, supervision y control de los
recursos transferidos a las Juntas de Educacion y Juntas Administrativas.
Tramitar las planillas preparadas por las Unidades Ejecutoras de
Transferencias con el fin de canalizar recursos publicos a las Juntas de
Educacion y Juntas Administrativas.

Velar porque las Unidades Ejecutoras de Transferencias, que cuentan con
asignacion presupuestaria del MEP, cumplan con la entrega de las planillas
en las fechas establecidas para tales efectos por la Tesoreria Nacional del
Ministerio de Hacienda.

Recibir de las Unidades Ejecutoras de Transferencias, que cuentan con
asignacion presupuestaria del MEP, las planillas para su aplicacién, previa
verificacion de los requisitos técnicos, administrativos y legales establecidos
en la normativa vigente para este proceso.

Cargar en el Sistema Integrado de Gestion de la Administracion Financiera
(SIGAF) o en cualquier otra herramienta tecnoldgica autorizada, la planilla de
las transferencias presentadas por las Unidades Ejecutoras de Transferencias
que cuentan con asignacién presupuestaria del MEP.

Remitir a la Direccidn Financiera el formulario establecido para la planificacion
de la propuesta de pago, liberacion y contabilizacion de las 6rdenes de pago
generadas por la carga de las planillas ingresadas en el Sistema Integrado de
Gestion de la Administracion Financiera (SIGAF), previa verificacion de los
requisitos técnicos, administrativos y legales establecidos en la normativa
vigente para este proceso.

Recibir de la Direccién Financiera el formulario firmado establecido para la
planificacion de la propuesta de pago una vez efectuada, referido en el punto
f).

Recibir de la Direccion Financiera el informe de las devoluciones bancarias
generadas de la propuesta para proceder con el tramite correspondiente.
Mantener y custodiar el archivo de los documentos de ejecucion
presupuestaria que respaldan las operaciones financieras que la naturaleza y
especialidad de sus funciones definan, de conformidad con las regulaciones y
lineamientos que para tales efectos emite el Ministerio de Hacienda y el
Archivo Central del MEP.

Gestionar la capacitacion requerida por las instancias regionales del MEP
responsables de supervisar el funcionamiento de las Juntas de Educacion y
Juntas Administrativas, en materia presupuestaria, financiera y contable.
Coordinar con la Direccion de Gestion y Desarrollo Regional, el desarrollo de
soluciones y procedimientos para el mejoramiento de la gestion presupuestaria,
financiera y contable de las Juntas de Educacion y de las Juntas Administrativas.
Ejercer el control sobre la labor fiscalizadora que realizan las instancias
regionales sobre el uso de los fondos transferidos a las Juntas de Educacion y a
las Juntas Administrativas, asi como realizar la fiscalizacion directa en caso de
situaciones especiales que requieren de su intervencion.



m) Solicitar, por medio de las Direcciones Regionales de Educacion, reportes

n)

p)

trimestrales sobre la disponibilidad de recursos en las cuentas de las Juntas de
Educacion y Juntas Administrativas, segun fuente de financiamiento.

Realizar la sistematizacion y analisis de los reportes trimestrales referidos en el
punto anterior, asi como remitir informes especificos a las Unidades Ejecutoras
de Transferencias con las recomendaciones que corresponda, con el fin de
mejorar la gestion presupuestaria, financiera y contable de las Juntas de
Educacion y Juntas Administrativas.

Velar por el cumplimiento y actualizacion de las funciones y tareas especificas
definidas en los manuales de procedimiento establecidos para la organizacion
interna

Otras funciones inherentes, relacionadas con su ambito de competencia y
atribuciones, asignadas por el superior jerarquico.

Articulo 57.—Son funciones del Departamento de Control y Evaluacion
Presupuestaria:

a)

b)

9)

h)

)

Coordinar con los encargados de los Programas Presupuestarios y las unidades
ejecutoras las solicitudes de modificacion presupuestaria.

Consolidar y remitir a la Direccion Financiera la informacion para el traslado de
partidas y presupuestos extraordinarios, asi como dar seguimiento a los
procesos relacionados ante el Ministerio de Hacienda y el Ministerio de la
Presidencia, hasta su publicacion por parte de la Imprenta Nacional.

Dar seguimiento a la ejecucion de los distintos Programas y Subprogramas
Presupuestarios del MEP.

Mantener informacion actualizada sobre las subejecuciones, partidas
congeladas, presupuestos extraordinarios y otros aspectos relacionados con los
disponibles presupuestarios y disponibles de cuota.

Controlar la ejecucion del gasto del MEP, de acuerdo con el presupuesto
autorizado mediante la ley aprobada para tales efectos; de manera especial al
gasto relacionado con remuneraciones; en estrecha coordinacion con la
Direccion de Recursos Humanos.

Velar por que la ejecucion de los distintos Programas y Subprogramas
Presupuestarios se realice de acuerdo con la programacion financiera
presentada por el Jefe de Programa Presupuestario y aprobada por la Direccion
General de Presupuesto Nacional del Ministerio de Hacienda.

Establecer, en coordinacion con las Unidades Gestoras, los mecanismos e
instrumentos para realizar el seguimiento periddico y sistematico de la ejecucion
presupuestaria.

Generar reportes mensuales sobre el grado de avance de ejecucion
presupuestaria, a nivel global, por Programa y Subprograma, asi como advertir
los desfases identificados.

Establecer mecanismos de control de pagos en las areas en que la Direccion
Financiera considere necesario.

Preparar informes periddicos sobre la ejecucion presupuestaria y remitirlos a la
Direccién de Planificacion Institucional para apoyar el proceso de evaluacion



institucional y retroalimentar el proceso de toma de decisiones en materia de
formulacion presupuestaria.

k) Conducir técnicamente el proceso para la elaboracién de la Programacion
Financiera y Flujo de Efectivo como base para ejercer el control de la ejecucion
presupuestaria y como fuente de informacion para la asignacion de las cuotas
presupuestarias y la proyeccion del gasto efectivo.

[) Rendir informes periddicos sobre la liquidacion presupuestaria a las
Autoridades Superiores, los Jefes de Programa Presupuestario, los
Coordinadores de Programas Presupuestarios y las Unidades Gestoras, asi
como a otras instancias internas y externas que asi lo soliciten.

m) Crear, caducar y modificar en el Sistema Integrado de Gestion de la
Administracion Financiera (SIGAF) las reservas de recursos solicitadas por los
Jefes de Programas Presupuestarios con la utilizacion del procedimiento que
incorpora la firma digital.

n) Revisar técnicamente las solicitudes de pedido y recomendar a la Direccion
Financiera acerca de su firma digital en el Sistema Unificado Electronico de
Compras Publicas.

0) Velar por el cumplimiento y actualizacion de las funciones y tareas especificas
definidas en los manuales de procedimiento establecidos para la organizacion
interna.

p) Otras funciones inherentes, relacionadas con su ambito de competencia y
atribuciones, asignadas por el superior jerarquico.

SECCION I
De la Direccién de Proveeduria Institucional

Articulo 58.—La Direccion de Proveeduria Institucional es el 6rgano técnico en
materia de Contratacion Administrativa. Le corresponde la planificacion vy
programacion de las compras, la conduccion de los diferentes procedimientos de
contratacion administrativa, asi como el almacenamiento, custodia, distribucion e
inventarios de los insumos y activos adquiridos por el MEP. Lo anterior de
conformidad con lo establecido en la Ley de Contratacion Administrativa y su
reglamento, Ley de Administracion Financiera de la Republica y Presupuestos
Publicos y su reglamento, la Ley General de la Administracion Publica y demas
cuerpo normativo que regule el funcionamiento de las Proveedurias Institucionales.

Articulo 59.—Con fundamento en los articulos 89 y siguientes de la Ley de
Contratacion Administrativa y articulo 221 del Reglamento a la Ley de Contratacion
Administrativa, la Proveeduria Institucional tendra la responsabilidad sustantiva de
resolver los recursos de objecion y aclaracion al cartel, emitir el acto final de los
procedimientos de contratacion administrativa, solventar los recursos de revocatoria
o apelacién incoados contra la decision final del procedimiento de contratacion,
finiquitar el documento contractual respectivo, segun sea el caso a razén del monto,
resolucién y rescision contractual, administracion y ejecucion de garantias (Proceso
Administrativo), aplicacion de sanciones de apercibimiento e inhabilitacion,
clausulas penales y multas; asi como administrar el archivo de los procesos
licitatorios activos y pasivos



Articulo 60.—A la Direccion de Proveeduria Institucional le corresponde realizar, a
nivel del Sistema Integrado de Gestion de la Administracion Financiera (SIGAF) o
su similar y del Sistema Unificado Electronico de Compras Publicas adoptado por el
Gobierno, el tramite inicial de las facturas a cobro de los bienes y servicios para que
el Departamento de Contabilidad, de la Direccion Financiera, proceda con el pago
de las sumas correspondientes a bienes y servicios contratados y recibidos en
forma satisfactoria.

Articulo 61.—La Direccién de Proveeduria Institucional formular el Plan Operativo
Anual (POA) y su correspondiente anteproyecto de presupuesto, y los remitira al
Viceministro de Planificacion y Coordinacién Regional para su aprobacion. Ademas,
debera establecer y mantener actualizados los manuales de procedimientos
requeridos para el funcionamiento de la Direccion y sus dependencias.

La Direccion de Proveeduria Institucional emitira informacion oficial a las Unidades
Gestoras y Proveedores Comerciales en cuanto a la solicitud de bienes y servicios y
la realizacion de tramites bajo su responsabilidad de conformidad con las leyes,
normas y demas reglamentacion que regulan los procesos de contratacion
administrativa en el sector publico.

Articulo 62.—La Direccion de Proveeduria Institucional del MEP podra tramitar ante
las autoridades competentes y con estricto apego al bloque de legalidad aplicable,
el establecimiento de Proveedurias Especializadas, que funcionaran como 6rganos
auxiliares, de conformidad con los reglamentos especificos emitidos para tales
efectos por las autoridades superiores del MEP.

Articulo 63.—Para el cumplimiento de sus funciones, la Direccién de Proveeduria
Institucional contara con los siguientes departamentos:

a) Departamento de Planificacion y Programacion de Adquisiciones.
b) Departamento de Contratacion Administrativa.

c) Departamento de Fiscalizacion de la Ejecucion Contractual.

d) Departamento de Administracion de Bienes.

Articulo 64.—Son funciones del Departamento de Planificacién y Programacion de
Adquisiciones:

a) Implementar politicas, establecer criterios técnicos, estrategias y manuales de
procedimientos, con la finalidad de optimizar el inicio del proceso
administrativo de adquisicion de bienes y servicios.

b) Mantener actualizado el Catalogo Institucional de Bienes y Servicios, para
hacerlo de conocimiento para su uso a los Jefes y Coordinadores de los
diferentes Programas Presupuestarios.

c) Confeccionar y publicar el Plan Anual de Adquisiciones del MEP, sus
modificaciones e inclusiones.

d) Dirigir, coordinar y elaborar la Programacion Anual de Compras del MEP.

e) Realizar, cuando corresponda, la consolidacion de procesos para la compra
de bienes y servicios segun solicitud proveniente de los Programas



f)

9)

h)

)

k)

)

Presupuestarios, mediante la agrupacion de partidas de dichos bienes y
servicios.

Verificar los requisitos previos de contratacion en cada proceso de
adquisicion.

Incluir y modificar la informacién de los requisitos previos de adquisiciones, al
Sistema Unificado Electrénico de Compras Publicas, en tanto la
Administracion instruya a los diferentes Programas Presupuestarios para que
efectlen esta gestion.

Conformar con base a los requisitos previos el expediente digital de la
contratacion en el Sistema Unificado Electronico de Compras Publicas.
Trasladar el expediente administrativo o digital al Departamento de
Contratacion Administrativa para su tramite correspondiente en el Sistema
Unificado Electronico de Compras Publicas, segun lo establecido en el
Programa Anual de Adquisiciones.

Efectuar al final de cada periodo, el cierre presupuestario a nivel de
solicitudes de pedidos en el Sistema Unificado Electrénico de Compras
Publicas.

Corroborar en el Sistema Unificado Electronico de Compras Publicas el
estado del tramite de la Solicitud de Pedido, con la finalidad de rendir informes
periodicos a los Jefes y Coordinadores de los diferentes Programas
Presupuestarios.

Inducir, capacitar y actualizar en materia de contratacion administrativa a los
funcionarios que integran el Departamento.

m) Asesorar y capacitar a los Jefes, Coordinadores y Enlaces de las Unidades

n)

Gestoras de Programas Presupuestarios en los procesos de contratacion
administrativa en todas sus etapas, asi como la aplicacién de los manuales de
procedimientos establecidos para tales efectos.

Otras funciones inherentes, relacionadas con su ambito de competencia y
atribuciones, asignadas por su superior jerarquico.

Articulo 65.—Son funciones del Departamento de Contratacion Administrativa:

a)

b)

d)
e)

Implementar politicas y establecer criterios técnicos, estrategias y manuales
de procedimientos, tomando como referencia los manuales de procedimientos
emitidos por la Direccion General de Bienes y Contrataciones Administrativas
del Ministerio de Hacienda, con la finalidad de optimizar la conduccion del
proceso administrativo de adquisicion.

Analizar el expediente administrativo, e incorporar al Sistema Unificado
Electrénico de Compras Publicas los documentos recibidos o producidos
durante su tramitacion segun corresponda.

Tramitar, conducir y dar seguimiento a los procedimientos de Contratacion
Administrativa, hasta la emisién de la orden de compra.

Elaborar y mejorar periédicamente los carteles o pliegos de condiciones.
Crear el trdmite de adquisiciones en el Sistema Unificado Electrénico de
Compras Publicas, tomando como insumo la solicitud de pedido asignada,
para asi dar continuidad a la gestion de la compra, hasta la elaboracion y
notificacion de la orden de pedido.



f)

9)
h)

J)

k)

Convocar audiencias previas al cartel, cuando ello sea necesario, asignar fechas
de aperturas, confeccionar y publicar las invitaciones, disposiciones cartelarias,
sus modificaciones, prérrogas y aclaraciones, a través de los medios legalmente
establecidos.

Atender y tramitar las aclaraciones u objeciones al cartel.

Solicitar, recibir, custodiar de forma preliminar y dar seguimiento a las
vigencias de las garantias de participacion de cada proceso licitatorio que asi
lo requieran; coordinar con la Direccion Financiera la devolucion de las
garantias de participacién una vez que el acto final de cada proceso adquiera
firmeza.

Celebrar y suscribir el acto de apertura de ofertas en cada proceso licitatorio,
ya sea digital o presencial segun corresponda.

Consignar en el Sistema Unificado Electronico de Compras Publicas, los
datos para generar el correspondiente andlisis administrativo de las ofertas;
solicitar los andlisis legales, técnicos y financieros a las unidades
competentes asi como convocar a la Comisibn de Recomendacion de
Adjudicacion cuando corresponda.

Confeccionar la resolucion motivada del acto final del procedimiento de
contrataciéon administrativa.

Elaborar, notificar y publicar la comunicacion del acto final del proceso de
contratacion por los medios autorizados: Diario Oficial La Gaceta y mediante
la notificacion en el Sistema Unificado Electréonico de Compras Publicas.

m) Verificar a lo interno la firmeza o impugnacion del acto final.

n)

0)

p)

Atender y tramitar los recursos ordinarios (revocatoria o apelacion), asi como
a los incidentes de nulidad.

Solicitar a los contratistas los requisitos de legalidad para la confeccion del
documento contractual.

Solicitar, recibir, custodiar de manera preliminar y dar seguimiento a las
vigencias y montos de las garantias de cumplimiento de cada proceso
licitatorio que asi lo requieran; coordinar con la Direcciébn Financiera las
devoluciones de las garantias de cumplimiento una vez que se dicte el
finiquito contractual, por parte del Departamento de Fiscalizacion de la
Ejecucién Contractual.

Solicitar la aprobacion interna o refrendo contralor de los documentos
contractuales segun sea el caso.

Notificar a todos los interesados la disponibilidad del documento contractual y
orden de compra.

Analizar, gestionar y finiquitar las modificaciones unilaterales de los contratos
durante la etapa de perfeccionamiento y antes de iniciar su ejecucion, con
fundamento en el Articulo 200 Reglamento a Ley de Contratacion
Administrativa.

Remitir el expediente al Departamento de Fiscalizacion de la Ejecucién
Contractual para el inicio y seguimiento de su ejecucion.

Analizar, tramitar, gestionar y finiquitar las contrataciones adicionales de
conformidad con el articulo 201 del Reglamento a la Ley de Contratacion
Administrativa.



v)

Brindar informes sobre los tramites asignados y su estado a la Direccion de la
Proveeduria Institucional asi como a los Jefes y Coordinadores de Programas
Presupuestarios.

w) Atender consultas de los usuarios internos y externos, capacitar y actualizar a

X)

y)

los funcionarios que integran el Departamento en materia de contratacion
administrativa y el uso del Sistema Unificado Electrénico de Compras
Publicas.

Coordinar funciones, en lo que corresponda, con las demas dependencias y
unidades administrativas del MEP, del Ministerio de Hacienda y con las
entidades externas, contraloras, fiscalizadoras y ejecutoras del gasto publico.

Otras funciones inherentes, relacionadas con su ambito de competencia y
atribuciones, asignadas por su superior jerarquico.

Articulo 66.—Funciones del Departamento de Fiscalizacion de la Ejecucion
Contractual:

a)

b)
c)

d)

0)
h)

)
K)

Ejecutar politicas y establecer criterios legales, estrategias y manuales de
procedimientos con la finalidad de optimizar la ejecucién contractual,
salvaguardar los intereses de la Administracion para mitigar los
incumplimientos contractuales por parte de los Contratistas.

Fiscalizar en coordinacion con la Unidad Gestora la ejecucion contractual.
Mantener actualizado el expediente digital a nivel del Sistema Unificado
Electronico de Compras Publicas e incorporar los documentos derivados de la
ejecucion.

Tramitar las exoneraciones de los bienes, insumos o servicios, derivados de los
trAmites de contratacion administrativa gestionados por la Direccion de la
Proveeduria Institucional, ante el Ministerio de Hacienda.

Revisar en coordinacion con la Unidad Gestora la pertinencia de los reajustes
de precios, segun los documentos contractuales y férmulas matematicas, en
observancia del equilibrio econdmico del contrato.

Valorar, tramitar y resolver previa coordinacién con la Unidad Gestora, las
prorrogas a los plazos de entrega, cambios de marca, modelos, mejoras
tecnoldgicas y otros.

Aplicar sanciones, multas, clausulas penales y comunicarlo a la Direccién
Financiera segun sea el caso.

Atender y tramitar los reclamos por incumplimientos de garantias de los
productos.

Atender, valorar, gestionar y coordinar con las dependencias competentes los
reclamos administrativos presentados por los contratistas.

Valorar, dirigir, coordinar con las dependencias competentes, los
procedimientos de suspension, rescision, cesion y resolucion contractual.
Valorar, dirigir, coordinar con las dependencias competentes, los
procedimientos sancionatorios (apercibimiento e inhabilitacion), asi como
comunicar y llevar el registro correspondiente.

Valorar, dirigir, coordinar con las dependencias competentes, los
procedimientos resarcitorios, ejecucion de garantias de participacién, garantias
de cumplimiento y dacion en pago.



m) Coordinar con la Direccién Financiera la ejecucion de las garantias de

n)

0)
p)
Q)

Y

X)

participacion y de cumplimiento.

Coordinar con las dependencias competentes, los posibles dafios y perjuicios
gue el contratista debe reconocer a la Administracion.

Coordinar con el Departamento de Contratacién Administrativa las prorrogas y
devoluciones de las garantias de cumplimiento segun corresponda.

Valorar, tramitar y coordinar con las dependencias competentes las posibles
prorrogas de los contratos y sus respectivas cargas presupuestarias.

Analizar la procedencia de la aplicacion de las modificaciones unilaterales
durante la etapa de ejecucion, de conformidad con el articulo 200 RLCA y
concordantes, elaborar el documento correspondiente para remitirlo al
Departamento de Contratacion Administrativa.

Analizar la procedencia de la inclusion y exclusion de bienes y servicios de los
contratos durante la etapa de ejecucioén, elaborar el documento correspondiente
para remitirlo al Departamento de Contratacion Administrativa.

Tramitar en coordinacion con las dependencias competentes las facturas
correspondientes a los bienes y servicios recibidos a conformidad para su
posterior traslado a la Direccion Financiera.

Retroalimentar, proponer estrategias y lineamientos esenciales a las
dependencias competentes con el fin de mejorar la elaboracion de las
disposiciones cartelarias y demas tramites inherentes al proceso de gestion de
adquisiciones.

Mantener actualizado un compendio de la normativa juridica aplicable a la
gestion de la Direccion de Proveeduria Institucional.

Coordinar la asesoria y criterio técnico de las dependencias del Ministerio de
Educacion Publica, de la Direccion General de Administracion de Bienes y
Contratacion Administrativa y la Contraloria General de la Republica, cuando se
trate de fiscalizar la ejecucion de contratos en los casos que surjan
circunstancias que amenacen los intereses de la Administracion.

Inducir, capacitar y actualizar a los funcionarios que integran el Departamento,
en materia de contratacién administrativa; asi como asesorar y capacitar a los
Jefes, Coordinadores y Unidades Gestoras de los Programas
Presupuestarios.

Otras funciones inherentes, relacionadas con su ambito de competencias y
atribuciones, asignadas por el superior jerarquico.

Articulo 67.—Son funciones del Departamento de Administracién de Bienes:

a)

b)

c)
d)

Ejecutar los lineamientos y manuales de procedimientos establecidos para
optimizar la administracion de los bienes adquiridos; asi como recibir,
almacenar, custodiar y distribuir los bienes y suministros.

Realizar la verificacion preliminar del producto, de conformidad con lo
establecido por el documento contractual, orden de compra o contrato, segun
corresponda.

Realizar |la recepcion provisional del objeto contractual cuando corresponda.
Elaborar el acta de recepcion definitiva de suministros y bienes simples que
no requieren criterio técnico especializado.



e)

f)

9)

h)

J)

k)

)

Firmar la factura correspondiente a los suministros y bienes simples recibidos
en el Centro de Almacenamiento y Distribucién (CAD) previa emision del acta
de recepcion definitiva.

Solicitar a las dependencias competentes, el criterio técnico para la recepcion
del objeto contractual, cuando corresponda y la elaboracién del acta de
recepcion definitiva de dichos bienes.

Firmar el recibido provisional de las facturas correspondiente a los suministros
y bienes complejos que requieran criterios especializados.

Incorporar las actas de recepcion definitiva e informes técnicos respectivos al
expediente digital en el Sistema Unificado Electronico de Compras Publicas.
Trasladar las facturas a las dependencias competentes, para el inicio del
tramite administrativo de pago.

Informar al Departamento de Fiscalizacion de la Ejecucion Contractual las
entregas de los contratistas para la verificacion de posibles incumplimientos
del objeto contractual.

Plaguear los activos que constituyen el Patrimonio Ministerial, asi como
mantener y actualizar los sistemas de registro y control correspondientes, de
conformidad con lo establecido para tales efectos.

Almacenar y custodiar transitoriamente los bienes adquiridos y recibidos en el
Centro de Almacenamiento y Distribucion (CAD).

m) Coordinar la entrega los bienes almacenados y custodiados transitoriamente

n)
0)
P)
Q)

para su distribucion a las respectivas Unidades Gestoras.

Ingresar y actualizar el inventario en los sistemas de registro y control
correspondientes, por programa, subprograma y Unidad Gestora.

Registrar la vigencia de las garantias de los bienes, en los sistemas de control
de inventarios y atender consultas relativas a dichas garantias.

Mantener actualizado el Patrimonio del MEP, sistemas de registro y control
oficializado por las entidades rectoras.

Fiscalizar periodicamente el levantamiento de inventario de activos e
inspecciones, para corroborar la exactitud de la informacion suministrada por
las diferentes dependencias ministeriales.

Elaborar conciliaciones mensuales entre los sistemas de registro y control
oficializados por las entidades rectoras.

Elaborar informes trimestrales sobre el inventario de bienes patrimoniales del
MEP, para su remision a la Direccion General de Administracion de Bienes y
Contratacion Administrativa del Ministerio de Hacienda.

Mantener el inventario de bienes inmuebles actualizado en los sistemas de
registro y control oficializados por las entidades rectoras.

Elaborar el Informe Anual de Bienes para el Ministerio de Hacienda.

Tramitar la asignacion, traslado y baja de bienes en los sistemas de registro y
control oficializados por las entidades rectoras.

Solicitar al Ministerio de Hacienda o dependencia competente del MEP, segun
corresponda, los avallos de los bienes sujetos de baja.

Ejecutar la baja en los sistemas de registro y control oficializados por las
entidades rectoras.

Formar parte de la Comision Institucional, para efectos de donaciones o
traslados, y actuar de conformidad, segun lo establecido para tales efectos.



z) Elaborar informes sobre donacion de bienes, para remitirlo a la Direccion
General de Administracion de Bienes y Contratacion Administrativa del
Ministerio de Hacienda.

aa)lnducir, capacitar y actualizar a los funcionarios del Departamento en materia
de contratacion administrativa, asi como la administracion de los bienes,
activos y suministros.

bb)Asesorar y capacitar a los Jefes, Coordinadores y enlaces de las Unidades
Gestoras de los Programas Presupuestarios, en la materia de administracion
de inventarios de activos y suministros.

cc) Otras funciones inherentes, relacionadas con su ambito de competencia y
atribuciones, asignadas por el superior jerarquico.

SECCION IV
De la Direccion de Gestion y Desarrollo Regional

Articulo 68.—La Direccién de Gestion y Desarrollo Regional (DGDR) es el érgano
técnico responsable de velar porque las Direcciones Regionales de Educacion (DRE)
funcionen de conformidad con los lineamientos técnicos, directrices y manuales de
procedimientos establecidas por las autoridades superiores, por medio de las
dependencias del nivel central que corresponda. Asimismo, le corresponde promover
acciones para mejorar la capacidad de gestién de las Direcciones Regionales de
Educacion, su desarrollo organizacional y la renovacion del proceso de supervision
de centros educativos.

Articulo 69.—EI Viceministerio de Planificacion Institucional y Coordinacion Regional,
con el apoyo técnico de la Direccion de Gestion y Desarrollo Regional (DGDR),
realizara la coordinacion general de los procesos relacionados con la gestion de las
Juntas de Educacion y las Juntas Administrativas. En este sentido, le corresponde
mantener un registro actualizado de la normativa aplicable a las Juntas de Educacién
y Juntas Administrativas, asi como coordinar con las Unidades Ejecutoras de
Transferencias (UET) la formulacion y ejecucion del Plan Anual de Capacitacion de
Juntas.

Se entiende por Unidad Ejecutora de Transferencias (UET), toda dependencia del
nivel central autorizada para canalizar recursos publicos a las Juntas de Educacion y
Juntas Administrativas. Consecuentemente, cada Unidad Ejecutora de
Transferencias (UET), previo visto bueno del correspondiente Viceministro, dictara los
lineamientos técnicos, directrices y manuales de procedimientos requeridos para
orientar la asignacién, uso, supervision y control de los recursos canalizados a las
Juntas de Educacion y Juntas Administrativas, en la materia de su competencia.

Articulo 70.—La Direccién de Gestion y Desarrollo Regional tendra las siguientes
funciones:

a) Garantizar que las Direcciones Regionales de Educacion, asi como sus
dependencias, cumplan con sus competencias y atribuciones, de conformidad
con la normativa vigente.

b) Apoyar a la Direccién de Planificacion Institucional en la formulacion de los
lineamientos técnicos necesarios para la implementacion del Plan Anual de



f)

9)

h)

)
K)

Trabajo (PAT), como instrumento oficial para orientar la planificacion
estratégica a nivel de centro educativo.

Promover en las Direcciones Regionales de Educacion programas y
proyectos que faciliten el intercambio de experiencias, bajo un enfoque de
educacion intercultural.

Establecer mecanismos de coordinacion y comunicacién permanentes entre
las autoridades superiores del MEP y las Direcciones Regionales de
Educacion.

Desarrollar espacios de discusion y andlisis sobre la realidad educativa
regional, de conformidad con las prioridades institucionales y del sector
educacion.

Programar y dirigir las reuniones de coordinacion con las Direcciones
Regionales de Educacion para el seguimiento de su gestion, segun lo acordado
por las autoridades superiores.

Programar y dirigir las reuniones de coordinacion de las comisiones de enlace
establecidos a nivel regional; asi como dar seguimiento a los acuerdos
adoptados.

Proponer a las autoridades superiores acciones para mejorar los procesos de
coordinacion y comunicacion entre el nivel central y las Direcciones Regionales
de Educacion.

Proponer a las autoridades superiores acciones de control y seguimiento para
garantizar el uso racional y transparente de los recursos humanos, fisicos y
financieros asignados a las Direcciones Regionales de Educacion para su
funcionamiento.

Apoyar los procesos de desconcentracion del MEP, hacia las Direcciones
Regionales de Educacion, segun lo acordado por las autoridades superiores.
Apoyar a las dependencias del nivel central, segun corresponda, en el
seguimiento de los planes, programas, proyectos y acciones que son
responsabilidad de las Direcciones Regionales de Educacion.

Dictar los lineamientos técnicos, directrices y manuales de procedimiento
requeridos para orientar el funcionamiento del Consejo Asesor Regional (CAR),
el Consejo de Supervision de Centros Educativos y el Consejo de Participacion
Comunal, asi como llevar el control de las actas correspondientes.

m) Apoyar a la Direccidbn de Planificacion Institucional durante el proceso de

p)

Q)

formulacion del anteproyecto de presupuesto de las Direcciones Regionales de
Educacion.

Coordinar la ejecucién del Programa Presupuestario por medio del cual se
financia el funcionamiento de las Direcciones Regionales de Educacion.

Realizar acciones de control y seguimiento para verificar que las Direcciones
Regionales de Educacion cumplan de manera oportuna con los tramites,
procesos Y servicios delegados por la Administracion.

Mantener un registro actualizado de la normativa dictada para orientar el proceso
de supervision educativa, asi como velar por su actualizacion y cumplimiento.
Brindar seguimiento a las acciones que corresponde realizar a las Direcciones
Regionales de Educacion, en lo que respecta a la atencion de situaciones de
conflicto en centros educativos, de conformidad con lo dictado para tales efectos
por la Direccion de Recursos Humanos.



Y

2)

Promover en las Direcciones Regionales de Educacion, mecanismos de
comunicacion y coordinacion entre sus dependencias, con el proposito de
articular esfuerzos y promover un adecuado clima organizacional.

Impulsar programas y proyectos tendientes a mejorar la capacidad de gestion de
las Direcciones Regionales de Educacion, tanto a nivel técnico como
administrativo, procurando el fortalecimiento institucional y regional.

Realizar acciones en conjunto con la Direccion de Contraloria de Servicios, con
el propdsito de fortalecer la gestion de las Direcciones Regionales de Educacion,
procurando la adecuada y satisfactoria atencion del usuario, la mejora continua
en los servicios y el establecimiento de una red de enlaces a nivel regional.
Apoyar a las Direcciones Regionales de Educacion en procesos dirigidos a
mejorar el acceso, cobertura, calidad, pertinencia y eficiencia del Sistema
Educativo Costarricense.

Establecer alianzas estratégicas con organizaciones publicas y privadas para
atender temas prioritarios que propicien el mejoramiento de la gestion de las
Direcciones Regionales de Educacion.

Dar seguimiento a la aplicacion de actividades de Control Interno en las
Direcciones Regionales de Educacion.

Realizar, en coordinacion con la Direccién de Planificacion Institucional, los
estudios requeridos para la autorizacion de nuevas Direcciones Regionales de
Educacion, circuitos educativos y distritos escolares o, en su defecto, la
transformacion de los existentes.

Preparar el Plan Operativo Anual (POA) de la Direccién y el anteproyecto de
presupuesto, asi como remitirlos al Viceministro de Planificacion Institucional y
Coordinacion Regional para su aprobacion.

Otras funciones inherentes, relacionadas con su ambito de competencia o
asignadas por su superior jerarquico.

Articulo 71.—Para el cumplimiento de sus funciones, la Direccion de Gestion y
Desarrollo Regional contara con los siguientes Departamentos:

a)
b)
c)

Departamento de Desarrollo Organizacional.
Departamento de Gestion Administrativa Regional.
Departamento de Supervisién Educativa.

Articulo 72.—Son funciones del Departamento de Desarrollo Organizacional:

a)

b)

Promover en las Direcciones Regionales de Educacion y las dependencias
que la conforman, una cultura organizacional que favorezca el cumplimiento
de sus competencias y atribuciones, de conformidad con la normativa vigente
y los lineamientos establecidos por las autoridades superiores del MEP.
Desarrollar procesos de seguimiento y evaluacién del cumplimiento de las
funciones de las Direcciones Regionales de Educacion (DRE) y sus
dependencias. Para tales efectos, contard con la asesoria técnica de la
Direccion de Planificacion Institucional.



c) ldentificar las necesidades de capacitacién y asesoria para el mejoramiento
de la capacidad de gestion de las Direcciones Regionales de Educacion, y
canalizar a las dependencias del nivel que corresponda.

d) Coordinar con los Equipos Regionales Itinerantes de las Direcciones
Regionales de Educacion, el disefio, implementacion y seguimiento de
estrategias, programas y proyectos que permitan el abordaje de aspectos
vinculados con el componente psicosocial y el desarrollo organizacional de las
Direcciones Regionales de Educacion.

e) Apoyar a la Direccion de Planificacion Institucional, en el desarrollo de las
metodologias e instrumentos requeridos para orientar y mejorar el proceso de
planificacion estratégica en las Direcciones Regionales de Educacion.

f) Promover el desarrollo de innovaciones y acciones de mejora continua en
relacion con la cultura organizacional, para favorecer la eficiencia y la eficacia
en la prestacién de los servicios que brindan las Direcciones Regionales de
Educacion.

g) Apoyar a las Direcciones Regionales de Educacion en la implementacién de
los programas y proyectos establecidos por la Direccion de Recursos
Humanos para materia de prevencion y resolucion de situaciones de conflicto
en escenarios educativos.

h) Velar por que las Direcciones Regionales de Educacion realicen la atencion y
el seguimiento de las situaciones de conflicto reportadas en los centros
educativos, de conformidad con los lineamientos establecidos para tales
efectos por la Direccion de Recursos Humanos.

i) Verificar y dar seguimiento a la responsabilidad de las Direcciones Regionales
de Educacion, de elaborar un plan remedial que permita atender de manera
adecuada, el restablecimiento del clima organizacional en centros educativos
afectados por la declaracién administrativa de una situacion de conflicto, asi
como la eventual reincorporacion al servicio educativo del funcionario o
funcionarios involucrados en la causa.

j) Solicitar informes trimestrales a las Direcciones Regionales de Educacion
acerca de la atencién y el seguimiento de los casos de conflicto, con el fin de
hacer una revision de los procedimientos realizados y valorar las acciones de
mejora y apoyo que se requieran.

k) Brindar apoyo a las Direcciones Regionales de Educacion, cuando se
requiera la atencion inmediata de una situacién de conflicto, mediante una
coordinacioén directa con las instancias del nivel central que corresponda.

l) Identificar y canalizar las necesidades de capacitacion y asesoramiento de las
distintas dependencias que conforman las Direcciones Regionales de
Educacion.

m) Otras funciones inherentes, relacionadas con su ambito de competencia y
atribuciones, dictadas por el superior jerarquico.

Articulo 73.—Son funciones del Departamento de Gestion Administrativa Regional:

a) Supervisar los procesos administrativos que se realizan en el Departamento de
Servicios Administrativos y Financieros de las Direcciones Regionales de



Educacién, con el fin de identificar debilidades en los procedimientos y
establecer acciones correctivas para mejorar su capacidad de gestion.

b) Apoyar el proceso de formulacion presupuestaria de las Direcciones
Regionales de Educacion, de conformidad con lo establecido en la normativa
técnica y legal vigente.

c) Ejecutar el Programa Presupuestario establecido para el financiamiento de las
Direcciones Regionales de Educacion, garantizando el uso oportuno y
transparente de los recursos destinados a su funcionamiento operativo.

d) Preparar reportes trimestrales sobre el nivel de ejecucion del Programa
Presupuestario de las Direcciones Regionales de Educacion.

e) Apoyar a la Direccion de Recursos Humanos en la implementacion y
seguimiento de los lineamientos y directrices dictados para dar sustento a la
desconcentracion gradual en materia de recursos humanos, asi como la
estandarizacion de tramites y procedimientos en el ambito regional.

f) Proponer a las autoridades superiores acciones para mejorar y actualizar la
organizacion administrativa de las Direcciones Regionales de Educacion.

g) Identificar, en coordinacion con la Direccibn de Recursos Humanos,
necesidades de capacitacibn y mejoramiento profesional del personal
destacado en las Direcciones Regionales de Educacion, con el propdsito de
promover el mejoramiento de su capacidad de gestion.

h) Verificar que las Direcciones Regionales de Educacibn mantengan un
inventario actualizado de los activos asignados a las distintas dependencias,
incluidas las Oficinas de Supervision.

i) Verificar que las Direcciones Regionales de Educacion mantengan un registro
actualizado de los funcionarios destacados en las distintas dependencias, asi
como de funcionarios reubicados, incluidas las Oficinas de Supervision.

j) Apoyar a la Direccién de Recursos Humanos en los procesos que corresponda,
relacionados con la gestidon del recurso humano destacado en las Direcciones
Regionales de Educacion.

k) Brindar asesoria a funcionarios de las Direcciones Regionales de Educacion
sobre los procesos de arrendamiento de locales.

[) Mantener un registro actualizado de la normativa aplicable a las Juntas de
Educacion y Juntas Administrativas, asi como velar por su adecuada
divulgacion.

m) Verificar, en coordinacion con el Departamento de Gestibn Financiera de
Juntas, que las Direcciones Regionales de Educacion presenten en los plazos
establecidos, los informes trimestrales sobre la disponibilidad presupuestaria de
las Juntas de Educacion y Juntas Administrativas, segun fuente de
financiamiento.

n) Establecer en coordinacién con las Unidades Ejecutoras de Transferencias, la
identificacion de necesidades de capacitacion y asesoria en materia de Juntas
de Educacion y Juntas Administrativas.

o) Otras funciones inherentes, relacionadas con su ambito de competencia,
asignadas por el superior jerarquico.

Articulo 74.—Son funciones del Departamento de Supervision Educativa:



a) Promover un proceso de supervision educativa que contribuya al mejoramiento
de la gestion técnica y administrativa de la funcidén supervisora, al amparo de la
Politica Educativa vigente.

b) Coordinar con las autoridades correspondientes la formulacién de directrices,
lineamientos y manuales requeridos en el ejercicio de la funcion supervisora.

c) Revisar la conformacion de los Circuitos Educativos, en coordinacion con la
Direccién de Planificacion Institucional.

d) Analizar y emitir criterio técnico cuando se presenten solicitudes de suscripcion
de acuerdos de cooperacion entre las Direcciones Regionales de Educacion,
para la administracién temporal de los centros educativos.

e) Promover un modelo de supervision conforme a los lineamientos dispuestos
por las autoridades superiores.

f) Brindar criterio técnico acerca de la gestion supervisora, de acuerdo con su
ambito de competencia, de lineamientos, directrices y otras disposiciones
dadas por autoridades ministeriales.

g) Propiciar espacios de reflexién, investigacion, analisis y elaboracion de
propuestas de mejoramiento, a partir de experiencias del quehacer de la
supervision educativa.

h) Asesorar en la implementacion del Plan Regional de Supervision en
coordinacion con el Consejo Asesor Regional.

i) Promover y coordinar procesos de actualizacién dirigidos a la gestién
supervisora, desde las instancias competentes del Ministerio de Educacion
Publica, asi como con organismos nacionales e internacionales.

j) Promover la aplicacion de nuevas herramientas tecnologicas de la
informacion y la comunicacion, para una gestion supervisora agil y eficiente.

k) Proporcionar instrumentos que faciliten dar seguimiento en la aplicacién de
las normas juridicas y demas disposiciones que regulan el sistema educativo,
en el &mbito de la supervision educativa.

l) Establecer mecanismos de coordinacion con el Consejo Asesor Regional, con
el proposito de identificar necesidades en el ambito de su gestion, como
insumo para fortalecer la funcién supervisora.

m) Coordinar procesos de actualizacion relacionados con leyes, reglamentos,
decretos, normativa y jurisprudencia del ambito de accién de la Supervision
Educativa.

n) Brindar asesoria y apoyo técnico a funcionarios del nivel central y regional, en
materia de Supervision Educativa.

0) Otras funciones inherentes, relacionadas con su &mbito de competencia.

CAPITULO VI
Del Viceministerio Académico

SECCION |
De la Direccion de Desarrollo Curricular

Articulo 75.—La Direccion de Desarrollo Curricular es el oOrgano técnico
responsable de analizar, estudiar, formular, planificar, asesorar, investigar, evaluar
y divulgar todos los aspectos relacionados con el curriculo, de conformidad con los



planes de estudio autorizados por el Consejo Superior de Educacion (CSE) en
todos los ciclos y ofertas educativas autorizadas.

Articulo 76.—Son funciones de la Direccién de Desarrollo Curricular:

a)

b)

d)

f)
9)

h)

)

k)

Coordinar el proceso de formulaciéon de las politicas curriculares y someterlas
a consulta de las autoridades superiores, con el fin de que sean presentadas
al Consejo Superior de Educacion (CSE) para su autorizacion.

Establecer directrices para la implementacion de las politicas relacionadas
con el desarrollo curricular en todos los ambitos del sistema educativo, tanto
al nivel nacional, regional como institucional, asi como mantener un registro
actualizado sobre las directrices vigentes.

Coordinar las acciones relacionadas con el disefio y evaluacion de los planes
y los programas de estudio para los distintos ciclos y ofertas educativas, asi
como someterlos a consulta de las autoridades superiores, con el fin de que
sean presentados al Consejo Superior de Educacion (CSE) para su
autorizacion.

Promover el desarrollo de propuestas innovadoras para el mejoramiento
curricular, en todos los ciclos y ofertas educativas.

Promover la elaboracion de recursos didacticos y guias metodologicas para el
desarrollo curricular en todos los ciclos y ofertas educativas, incorporando el
uso de las tecnologias de la informacién y la comunicacion (TIC).

Coordinar con la Fundacion Omar Dengo (FOD) el desarrollo del Programa
Nacional de Informatica Educativa (PRONIE).

Coordinar con la Direccion de Recursos Tecnolégicos en Educacion, los
lineamientos de indole curricular que deben considerarse en la produccion,
introduccion y experimentacion de las tecnologias de la informacion y la
comunicacién para apoyar la labor del docente en el aula.

Coordinar, con la Direccion de Educacién Técnica y Capacidades
Emprendedoras, todos los aspectos relacionados con el curriculo de la
educacion técnica profesional en Tercer Ciclo y Educacion Diversificada.
Coordinar con el Instituto de Desarrollo Profesional (IDP) todos los aspectos
relacionados con la capacitacion del personal docente en todos ciclos y
ofertas educativas autorizadas.

Coordinar con el Centro Nacional de Recursos para la Inclusién Educativa
(CENAREC) todos los aspectos relacionados con la capacitacion del personal
docente en todos los ciclos y ofertas educativas autorizadas.

Coordinar con la Direccion de Gestion y Evaluaciéon de la Calidad, el
desarrollo de sistemas y medios alternativos de evaluacion del proceso de
ensefianza y aprendizaje.

Coordinar con la Direccion de Planificacion Institucional la realizacion de
estudios e investigaciones sobre temas especificos relacionados con el
curriculo, en los distintos ciclos y ofertas educativas, para orientar la toma de
decisiones.

m) Programar y coordinar la asesoria técnica brindada al nivel regional por las

distintas dependencias que integran la Direccién de Desarrollo Curricular.



p)

e))

)

u)

Formular directrices curriculares para la evaluacion de los procesos de
aprendizaje en todos los ciclos y ofertas educativas.

Promover la cooperacion de organismos nacionales e internacionales,
publicos y privados, para el desarrollo curricular de todas las ofertas
educativas del pais, en coordinacion con la Direccion de Asuntos
Internacionales y Cooperacion.

Priorizar, en coordinacion con las dependencias que integran la Direccion de
Desarrollo Curricular, los programas y proyectos de cooperacion que seran
presentados a los cooperantes nacionales e internacionales, publicos vy
privados.

Formular politicas de articulacion y correlacion entre las distintas asignaturas,
ofertas, ciclos, niveles y modalidades del Sistema Educativo Costarricense.
Establecer los lineamientos técnicos, directrices y manuales de
procedimientos requeridos para orientar la asignacion, uso, supervision y
control de los recursos publicos canalizados a la Juntas de Educacion y
Juntas Administrativas, en temas de su competencia.

Formular el Plan Operativo Anual (POA) de la Direccién y el correspondiente
anteproyecto de presupuesto, de acuerdo con las prioridades institucionales y
del sector educacién, asi como remitirlos al Viceministro Académico para su
aprobacion.

Establecer los Manuales de Procedimientos requeridos para el
funcionamiento de la Direccion y sus dependencias, el manejo de informacion
oficial, asi como la prestacion de servicios y la realizacion de tramites bajo su
responsabilidad, previo visto bueno del Viceministro Académico.

Otras funciones inherentes, relacionadas con su ambito de competencia y
atribuciones, asignadas por el superior jerarquico.

Articulo 77.—Para el cumplimiento de sus funciones, la Direccién de Desarrollo
Curricular contara con los siguientes departamentos:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

Departamento de Educacion Preescolar.

Departamento de Primero y Segundo Ciclos.

Departamento de Tercer Ciclo y Educacién Diversificada.
Departamento de Educacién de Personas Jévenes y Adultas.
Departamento de Evaluacion de los Aprendizajes.
Departamento de Educaciéon Especial.

Departamento de Educacion Intercultural.

Departamento de Educacién Religiosa.

Los Departamentos que conforman la Direccién de Desarrollo Curricular ejerceran
sus competencias y atribuciones en estricto apego a los acuerdos adoptados por
el Consejo Superior de Educacion (CSE).

Articulo 78.—Son funciones del Departamento de Educacién Preescolar:

a)

Proponer a la Direccion las politicas curriculares para el funcionamiento de la
Educacion Preescolar, con el fin de que sean sometidas a consulta de las



b)

f)

9)

h)

)
K)

autoridades superiores y presentadas al Consejo Superior de Educacién
(CSE) para su autorizacion.

Proponer a la Direccién las directrices y lineamientos técnicos nacionales para
el desarrollo de la Educacion Preescolar.

Disefiar y evaluar los programas de estudio de la Educacién Preescolar y
someterlos a consulta de las autoridades superiores, con el fin de que sean
presentados al CSE para su autorizacion.

Formular propuestas innovadoras para el mejoramiento de la Educacion
Preescolar.

Promover el uso de recursos didacticos innovadores para el desarrollo
curricular de la Educacion Preescolar, incorporando las tecnologias de la
informacion y la comunicacion (TIC).

Llevar a cabo procesos de investigacion, evaluacion y sistematizacion sobre
los diferentes aspectos relacionados con el funcionamiento de la Educacion
Preescolar, para orientar la toma de decisiones, de conformidad con lo
establecido por el CSE.

Brindar asesoria técnica para el desarrollo de la Educacién Preescolar, en el
nivel regional.

Formular, en coordinacion con el Departamento de Evaluacion de los
Aprendizajes, directrices curriculares para la evaluaciéon de los proceso de
aprendizaje en la Educacién Preescolar.

Proponer a la Direccidn las politicas de articulacion y correlacion entre las
distintas asignaturas, ofertas, ciclos, niveles y modalidades del sistema
educativo.

Formular propuestas tendientes a la sensibilizaciébn e incorporacién de la
comunidad y la familia en los procesos educativos.

Otras funciones inherentes, relacionadas con su ambito de competencias y
atribuciones, asignadas por el superior jerarquico.

Articulo 79.—Son funciones del Departamento de Primero y Segundo Ciclos:

a)

b)

Proponer a la Direccién las politicas curriculares para el funcionamiento de las
ofertas de Primero y Segundo Ciclos de la Educacién General Béasica, con el
fin de que sean sometidas a consulta de las autoridades superiores y
presentadas al Consejo Superior de Educacién (CSE) para su autorizacion.
Proponer a la Direccién las directrices y lineamientos técnicos para el
desarrollo de las ofertas de Primero y Segundo Ciclos de la Educacion
General Basica.

Proponer a la Direccién las directrices y lineamientos técnicos para el
desarrollo de los servicios de apoyo psicosocial en las ofertas de Primero y
Segundo Ciclos de la Educacion General Basica que sea requerido.
Incorporar en las politicas curriculares para el funcionamiento de las ofertas
de Primero y Segundo Ciclos de la Educacion General Basica, el desarrollo y
articulacion de los temas transversales.

Disefiar y evaluar los planes y los programas de estudio para el Primero y
Segundo Ciclos de la Educacion General Basica y someterlos a consulta de



f)

9)

h)

J)
K)

las autoridades superiores, con el fin de que sean presentados al CSE para
Su autorizacion.

Formular propuestas innovadoras para el mejoramiento de las ofertas de
Primero y Segundo Ciclos de la Educacion General Basica.

Promover el uso de recursos didacticos para el desarrollo curricular en
Primero y Segundo Ciclos de la Educacion General Basica, incorporando las
tecnologias de la informacion y la comunicacion (TIC).

Formular propuestas tendientes a la sensibilizaciéon e incorporacion de la
comunidad y la familia en los procesos educativos.

Llevar a cabo procesos de investigacion, evaluacion y sistematizacién sobre
los diferentes aspectos relacionados con las ofertas de Primero y Segundo
Ciclos.

Brindar asesoria técnica para el desarrollo de las ofertas de Primero y
Segundo Ciclos de la Educacion General Basica, en el nivel regional.
Formular, en coordinacion con el Departamento de Evaluacion de los
Aprendizajes, directrices curriculares para la evaluacion de los procesos de
aprendizaje en Primero y Segundo Ciclos de la Educacion General Béasica, de
conformidad con la normativa vigente.

Proponer a la Direccién las politicas de articulacién y correlacion entre las
distintas asignaturas, ciclos y ofertas educativas, sobre la base de lo
autorizado por el CSE.

m) Otras funciones inherentes, relacionadas con su ambito de competencia y

atribuciones, asignadas por el superior jerarquico.

Articulo 80.—Son funciones del Departamento de Tercer Ciclo y Educacion
Diversificada:

a)

b)

d)

f)

Proponer a la Direccién las politicas curriculares para el funcionamiento de las
ofertas del Tercer Ciclo y Educacion Diversificada, con el fin de que sean
sometidas a consulta de las autoridades superiores y presentadas al Consejo
Superior de Educacién (CSE) para su autorizacion.

Proponer a la Direccién las directrices y lineamientos técnicos para el
desarrollo de las ofertas del Tercer Ciclo y Educacién Diversificada.

Proponer a la Direccion las directrices y lineamientos técnicos para el
desarrollo de los servicios de apoyo psicosocial en las ofertas de Tercer Ciclo
y Educacion Diversificada que sea requerido, de acuerdo con los estudios
técnicos elaborados para tales efectos.

Incorporar en las politicas curriculares para el funcionamiento de las ofertas
de Tercer Ciclo y Educacion Diversificada, el desarrollo y articulacion de los
temas transversales, de conformidad con los acuerdos adoptados para tales
efectos por el CSE.

Disefar y evaluar los planes y los programas de estudio del Tercer Ciclo y
Educacion Diversificada para someterlos a consulta de las autoridades
superiores, con el fin de que sean presentados al CSE para su autorizacion.
Formular propuestas innovadoras para el mejoramiento de las ofertas del
Tercer Ciclo y Educacion Diversificada.



9)

h)

)
K)

Promover el uso de recursos didacticos innovadores para el desarrollo
curricular en las ofertas del Tercer Ciclo y Educacion Diversificada,
incorporando las tecnologias de la informacion y la comunicacion (TIC).

Llevar a cabo procesos de investigacion, evaluacion y sistematizacién sobre
los diferentes aspectos relacionados con las ofertas del Tercer Ciclo y
Educacion Diversificada, para orientar la toma de decisiones, de conformidad
con lo establecido por el CSE.

Formular propuestas tendientes a la sensibilizaciéon e incorporacion de la
comunidad y la familia en los procesos educativos.

Brindar asesoria técnica para el desarrollo de las ofertas del Tercer Ciclo y
Educacion Diversificada, en el nivel regional.

Formular, en coordinacion con el Departamento de Evaluacion de los
Aprendizajes, directrices curriculares para la evaluacion de los procesos de
aprendizaje en el Tercer Ciclo y Educacion Diversificada, de conformidad con
la normativa vigente.

Proponer a la Direccidn las politicas de articulacion y correlacion entre las
distintas asignaturas, ofertas, ciclos, niveles y modalidades del sistema
educativo, sobre la base de lo autorizado por el CSE.

m) Formular propuestas tendientes a la sensibilizacién e incorporacion de la

n)

comunidad y la familia en los procesos educativos.
Otras funciones inherentes, relacionadas con su a&mbito de competencias y
atribuciones, asignadas por el superior jerarquico.

Articulo 81.—Son funciones del Departamento de Educacion de Personas
Jovenes y Adultas:

a)

b)

f)

g)

Proponer a la Direccién las politicas curriculares para el funcionamiento de las
ofertas de Educacion de Personas Jovenes y Adultas, con el fin de que sean
sometidas a consulta de las autoridades superiores y presentadas al Consejo
Superior de Educacién (CSE) para su autorizacion.

Proponer a la Direccidn las directrices y lineamientos técnicos nacionales para
el desarrollo de las ofertas de Educacion de Personas Jovenes y Adultas.
Disefiar y evaluar los planes y los programas de estudio para los distintos
ciclos y ofertas de la Educacién de Personas Jévenes y Adultas y someterlos
a consulta de las autoridades superiores, con el fin de que sean presentados
al CSE para su autorizacion.

Formular propuestas innovadoras para el mejoramiento de las ofertas de
Educacién de Personas Jovenes y Adultas.

Promover el uso de recursos didacticos innovadores para el desarrollo
curricular en las ofertas de Educacion de Personas Jovenes y Adultas,
incorporando las tecnologias de la informacion y la comunicacion (TIC).

Llevar a cabo procesos de investigacion, evaluacion y sistematizacion sobre
los diferentes aspectos relacionados con las ofertas de Educacion de
Personas Jovenes y Adultas, para orientar la toma de decisiones, de
conformidad con lo establecido por el CSE.

Brindar asesoria técnica para el desarrollo de las ofertas de Educacion de
Personas Jovenes y Adultos, en el nivel regional.



h)

J)
K)

Formular, en coordinacion con el Departamento de Evaluacion de los
Aprendizajes, directrices curriculares para la evaluacion de los procesos de
aprendizaje en las ofertas de la Educacion para Personas Jovenes y Adultos.
Proponer a la Direccidon las politicas de articulacion y correlacion entre las
distintas asignaturas, ofertas, ciclos, niveles y modalidades del sistema
educativo, sobre la base de lo autorizado por el CSE.

Formular propuestas tendientes a la sensibilizaciébn e incorporacion de la
comunidad y la familia en los procesos educativos.

Definir, conjuntamente con la Direccion de Recursos Tecnolégicos en
Educacion, los lineamientos de indole curricular que deben considerarse en la
produccion, introduccién y experimentacion de las tecnologias de la
informacion y la comunicacion, para apoyar la labor del docente en el aula.
Otras funciones inherentes, relacionadas con su ambito de competencias y
atribuciones, asignadas por el superior jerarquico.

Articulo 82.—Son funciones del Departamento de Evaluacion de los Aprendizajes:

a)

b)

f)

¢)

h)

Proponer a la Direccidén las politicas curriculares para la evaluacion de los
aprendizajes en todas las ofertas, ciclos, niveles y modalidades del sistema
educativo publico, con el fin de que sean sometidas a consulta de las
autoridades superiores y presentadas al Consejo Superior de Educacion
(CSE) para su autorizacion.

Proponer a la Direccién las directrices y lineamientos técnicos nacionales para
la evaluacion de los aprendizajes en todos los ciclos y ofertas educativas.
Participar en el disefio y la evaluacién de los planes y los programas de
estudio, en relaciébn con la evaluacién de los aprendizajes en todas las
ofertas, ciclos, niveles y modalidades del sistema educativo publico, de
conformidad con lo establecido por el CSE.

Formular propuestas innovadoras para el mejoramiento de la evaluacion de
los aprendizajes en todas las ofertas, ciclos, niveles y modalidades del
sistema educativo publico.

Promover el uso de recursos didacticos para la evaluacion de los aprendizajes
en todas las ofertas, ciclos, niveles y modalidades del sistema educativo
publico, incorporando las tecnologias de la informacion y la comunicacion
(TIC).

Llevar a cabo procesos de investigacion, evaluacion y sistematizacion sobre los
diferentes aspectos relacionados con la evaluacion de los aprendizajes en
todas las ofertas, ciclos, niveles y modalidades del sistema educativo publico,
para orientar la toma de decisiones, de conformidad con lo establecido por el
CSE.

Brindar asesoria técnica para el desarrollo de la evaluacion de los aprendizajes
en todas las ofertas, ciclos, niveles y modalidades del sistema educativo
publico, en el nivel regional.

Formular, en coordinacién con las dependencias que corresponda, directrices
curriculares para la evaluacion de los procesos de aprendizaje en todas las
ofertas, ciclos, niveles y modalidades del sistema educativo publico, de
conformidad con la normativa vigente.



)
K)

Proponer a la Direccién las politicas de articulacion y correlacion entre las
distintas asignaturas, ofertas, ciclos, niveles y modalidades del sistema
educativo, sobre la base de lo autorizado por el CSE.

Formular propuestas tendientes a la sensibilizacion e incorporacion de la
comunidad y la familia en los procesos evaluativos.

Otras funciones inherentes, relacionadas con su ambito de competencia y
atribuciones, asignadas por el superior jerarquico.

Articulo 83.—Son funciones del Departamento de Educacion Especial:

a)

b)

9)

h)

)

K)

Proponer a la Direccion las politicas curriculares para el funcionamiento de las
ofertas de Educacion Especial, con el fin de que sean sometidas a consulta de
las autoridades superiores y presentadas al Consejo Superior de Educacion
(CSE) para su autorizacion.

Proponer a la Direccion las directrices y lineamientos técnicos nacionales para
el desarrollo de las ofertas de Educacion Especial.

Disefiar y evaluar los planes y los programas de estudio para los distintos ciclos
y ofertas de Educacion Especial y someterlos a consulta de las autoridades
superiores, con el fin de que sean presentados al CSE para su autorizacion.
Formular propuestas innovadoras para el mejoramiento de las ofertas de
Educacion Especial.

Promover el uso de recursos didacticos innovadores para el desarrollo
curricular de las ofertas de Educacion Especial, incorporando las tecnologias
de la informacién y la comunicacion (TIC).

Proponer los criterios y procedimientos para tramitar la ubicacion de
estudiantes con discapacidad en las diversas ofertas del sistema educativo, en
coordinacion con los distintos departamentos de la Direccién de Desarrollo
Curricular.

Llevar a cabo procesos de investigacion, evaluacion y sistematizacion sobre los
diferentes aspectos relacionados con las ofertas de Educacion Especial, para
orientar la toma de decisiones, de conformidad con lo establecido por el CSE.
Brindar asesoria técnica para la implementacion y desarrollo pertinente de los
servicios y ofertas de Educacion Especial, en el nivel regional.

Formular, en coordinacion con el Departamento de Evaluacién de los
Aprendizajes, directrices curriculares para la evaluacion de los procesos de
aprendizaje en las ofertas de Educacion Especial, de conformidad con la
normativa vigente.

Proponer a la Direccidén las politicas de articulacion y correlacion entre las
distintas asignaturas, ofertas, ciclos, niveles y modalidades del sistema
educativo, sobre la base de lo autorizado por el CSE.

Formular propuestas tendientes a la sensibilizacion e incorporacion de la
comunidad y la familia en los procesos educativos.

Asesorar y dar seguimiento a los proyectos financiados por la Ley N° 8283 y
otras fuentes de financiamiento de los servicios educativos de la Educacion
Especial, de conformidad con los reglamentos que regulan el usos de esos
recursos.



m) Otras funciones inherentes, relacionadas con su &mbito de accion y sus

atribuciones, asignadas por el superior jerarquico.

Articulo 84.—Son funciones del Departamento de Educacién Intercultural:

a)

b)

f)

0)

h)

Promover la formacion de ciudadanos y ciudadanas plurales, respetuosas y
promotores de los derechos humanos, capaces de interpretar y contribuir a
transformar los contextos comunales, locales, nacionales y globales en que les
corresponde convivir, recurriendo siempre al dialogo constante con los demas,
reconociendo y valorando la diversidad cultural de caracter étnico, nacional y
generacional existente en todo el pais.

Promover el respeto y fortalecimiento de las tradiciones, costumbres y valores
culturales de las diferentes comunidades, etnias, nacionalidades y diferentes
generaciones, considerando especialmente a la infancia, nifiez y adolescencia
en los diferentes ciclos y niveles en que se organiza el sistema educativo.
Fomentar el dialogo abierto y analitico con respecto a las diferencias que
surgen en relacién con el ejercicio de tales tradiciones, costumbres y valores
culturales, sobre todo cuando potencien o amenacen el ordenamiento juridico
costarricense en materia de derechos humanos.

Conducir el didlogo institucional, académico y social para la generacion de
propuestas, implementacién, contextualizacion, seguimiento y evaluacion de las
estrategias de educacion intercultural en el marco de la politica educativa.
Dirigir el proceso técnico necesario para que las autoridades politicas
superiores definan las estrategias de educacion intercultural del Ministerio de
Educacion Publica. El desarrollo de su trabajo técnico tomara en cuenta la
participacion de las organizaciones representativas de las diferentes etnias,
grupos etareos y nacionalidades que habitan en el pais, las comunidades
educativas donde se desarrolla el proceso educativo y las Direcciones
Regionales de Educacion del Ministerio de Educacién Publica.

Coordinar la red de educacion intercultural del MEP, integrada por jefes de los
Departamentos de Asesoria Pedagogica de las Direcciones Regionales de
Educacion del pais, representantes de las oficinas del nivel central involucradas
en la tematica, asi como directores y docentes de centros educativos.
Coordinar con los centros de Educacion Superior para que en la formacion de
educadores y educadoras se considere la educacion intercultural con el fin de
contribuir a lograr pertinencia curricular desde las diversas areas académicas:
formacion, investigacion, extension y produccion.

Coordinar los procesos de intercambio nacional e internacional que potencien
los aprendizajes de las comunidades educativas y las Direcciones Regionales
de Educacion involucradas en la implementacion de las estrategias de
educacion intercultural.

Coordinar el registro, valoracion y socializacién de experiencias inspiradas en la
educacion intercultural en el ambito local, nacional e internacional y apoyar la
formulacion de propuestas innovadoras a partir de las necesidades locales y las
lecciones aprendidas de las experiencias para el mejoramiento de los planes de
accion regionales y las demandas de las comunidades.



)

Otras funciones inherentes, relacionadas con su ambito de competencia y
atribuciones, asignadas por el superior jerarquico.

Articulo 85.—Para el cumplimiento de sus funciones, el Departamento de Educacion
Intercultural (DEI) contara con dos unidades: la Unidad de Educacion Indigena y la
Unidad de Contextualizacion y Pertinencia Cultural.
En materia de Educacién Indigena le corresponde:

a)

b)

d)

f)
9)

h)

Contribuir al cumplimiento del mandato constitucional que establece que,
aunque el espafol es el idioma oficial de la Nacion, el Estado velara por el
mantenimiento y cultivo de las lenguas indigenas nacionales, por medio de la
promocion de la educacién bilingle y pluricultural en las instituciones
educativas de las comunidades indigenas.

Coordinar con las autoridades educativas definidas en el ordenamiento juridico
para los territorios indigenas, de conformidad con la normativa que regula el
funcionamiento del Subsistema de Educacion Indigena y de las Direcciones
Regionales de Educacion.

Disefiar y evaluar los planes y los programas de estudio para los distintos
niveles, ciclos y modalidades educativas de las comunidades indigenas, para
gue sean sometidas a las autoridades superiores del Ministerio y al Consejo
Superior de Educacién (CSE), segun corresponda.

Proponer estrategias para el desarrollo curricular, asi como coordinar la
elaboracion de recursos didacticos, con el fin de mejorar las ofertas
educativas dirigidas a las comunidades indigenas, incorporando las
tecnologias de la informacion y la comunicacién (TIC), en el marco de accion
de la Direccion de Desarrollo Curricular y la Direccion de Recursos
Tecnolbgicos en Educacion.

Asesorar el desarrollo de procesos de investigacion, evaluacién vy
sistematizacién sobre los diferentes aspectos relacionados con las ofertas
educativas dirigidas a las comunidades indigenas, para orientar la toma de
decisiones, de conformidad con lo establecido en el ordenamiento juridico y
en coordinacion con la Direccion de Planificacion Institucional.

Brindar la asesoria técnica necesaria para el desarrollo de las ofertas
educativas dirigidas a las comunidades indigenas.

Proponer directrices técnicas requeridas para la evaluacion de los procesos
de aprendizaje y la calidad de las ofertas educativas dirigidas a las
comunidades indigenas, de conformidad con la normativa vigente, en
coordinacién con el Departamento de Evaluacion de los Aprendizajes de la
Direccion de Desarrollo Curricular, la Direccién de Gestion y Evaluacion de la
Calidad, asi como las Direcciones Regionales de Educacion.

Proponer estrategias de articulacion y correlacion entre las distintas
asignaturas, y ofertas del sistema educativo para las comunidades educativas
indigenas.

Formular estratégicas para la sensibilizacién e incorporacion de la comunidad
y la familia en los procesos educativos.



j) Asesorar a la Direccion de Recursos Humanos durante el proceso de
reclutamiento del personal en los territorios indigenas, de conformidad con lo
establecido en el bloque de legalidad aplicable.

k) Otras funciones inherentes, relacionadas con su ambito de competencia y sus
atribuciones, asignadas por el superior jerarquico.

En materia de Contextualizacién y Pertinencia Cultural:

a) Coordinar la asesoria técnica del nivel central y la formulacion de directrices
para el desarrollo de la educacion intercultural y la generacion de planes de
contextualizacion y pertinencia cultural en el nivel de las regiones educativas
del pais para los distintos niveles, ciclos y modalidades educativas.

b) Asesorar, en coordinacion con las Direcciones Regionales de Educacion y la
Direccion de Planificacion Institucional, a los Departamentos de Asesoria
Pedagdgica el desarrollo de procesos de investigacion regional para la
contextualizacién curricular correspondiente.

c) Asesorar, en coordinacion con las Direcciones Regionales de Educacion, de
conformidad con la normativa que regula su funcionamiento, los procesos de
contextualizacion curricular en el nivel regional y de centro educativo.

d) Asesorar, en coordinacion con las Direcciones Regionales de Educacién, de
acuerdo con la normativa que regula su funcionamiento, los procesos de
pertinencia pedagogica para la asesoria de los procesos de mediacion
pedagdgica en las aulas.

e) Coordinar con la Direccion de Vida Estudiantil los procesos de dialogo
intercultural con los nifios, niflas y adolescentes con el fin de realizar
propuestas pedagogicas que incluyan la perspectiva de dichos grupos
etareos.

f) Coordinar con los departamentos de la Direccion de Desarrollo Curricular la
formulacion de propuestas para la incorporacién de la educacion intercultural
como uno de los ejes articuladores del accionar del sistema educativo.

g) Coordinar con el Instituto de Desarrollo Profesional “Uladislao Gamez” el
desarrollo de programas especificos para la formacién continua del personal
docente del MEP desde una perspectiva intercultural.

h) Brindar asesoria técnica a la Direccién de Recursos Humanos para que genere
criterios y procedimientos orientados a mejorar la contratacion de profesionales
para el sistema educativo capaces de interactuar en contextos interétnicos e
interculturales, de conformidad con la normativa vigente.

i) Coordinar con la Direccion de Infraestructura y Equipamiento Educativo el
establecimiento de prototipos constructivos que se ajusten a las necesidades
culturales y la cosmovision de las comunidades educativas, sobre todo en
contextos indigenas.

j) Coordinar con la Direccion de Recursos Tecnoldgicos en Educacion la gestion
de recursos didacticos con un enfoque de educacion intercultural, incorporando
las tecnologias de la informacién y la comunicacion (TIC).

Articulo 86.—Son funciones del Departamento de Educacién Religiosa:



a) Proponer a la Direccion las politicas curriculares para el funcionamiento de la
Educacion Religiosa, con el fin de que sean sometidas a consulta de las
autoridades superiores y presentadas al Consejo Superior de Educacion (CSE)
para su autorizacion.

b) Proponer a la Direccion las directrices y lineamientos técnicos nacionales para
el desarrollo de la Educacion Religiosa, segun lo autorizado por el Consejo
Superior de Educacion.

c) Disefar y evaluar los programas de estudio de Educacion Religiosa y
someterlos a consulta de las autoridades superiores, con el fin de que sean
presentadas al CSE para su autorizacion.

d) Formular propuestas innovadoras para el mejoramiento de la Educacion
Religiosa.

e) Elaborar recursos didacticos para el desarrollo curricular de la Educacion
Religiosa, incorporando las tecnologias de la informacién y la comunicacion
(TIC).

f) Llevar a cabo procesos de investigacion, evaluacion y sistematizacion sobre los
diferentes aspectos relacionados con la Educacion Religiosa, para orientar la
toma de decisiones, de conformidad con lo establecido por el CSE.

g) Brindar asesoria técnica para el desarrollo de la Educacion Religiosa, en el
nivel regional.

h) Formular, en coordinacion con el Departamento de Evaluacion de los
Aprendizajes, directrices curriculares para la evaluacion de los procesos de
aprendizaje en Educacion Religiosa, de conformidad con la normativa vigente.

i) Proponer a la Direccion las politicas de articulacién y correlacion entre las
distintas asignaturas, ofertas, ciclos, niveles y modalidades del sistema
educativo, sobre la base de lo autorizado por el CSE.

j) Formular propuestas tendientes a la sensibilizacibn e incorporacion de la
comunidad y la familia en los procesos educativos.

k) Otras funciones inherentes, relacionadas con su ambito de competencia y
atribuciones, asignadas por el superior jerarquico.

Articulo 87.—La Direccién de Desarrollo Curricular promovera un proceso educativo
centrado en el desarrollo integral del ser humano, que incorpore, entre otros, los
temas relacionados con la ensefianza de valores, derechos humanos, criterios
éticos y estéticos, derechos de la nifiez y la adolescencia, disfrute y respeto por la
diversidad humana, igualdad y equidad de género, promocién de la convivencia y la
vida ciudadana, prevencion de la violencia y prevenciéon del consumo de drogas. En
este sentido, velara porque las politicas curriculares propuestas por los distintos
departamentos que conforman la Direccion de Desarrollo Curricular incorporen
acciones concretas para promover centros educativos seguros, saludables y en
armonia con el medio ambiente.

Articulo 88.—La administracion y coordinacion del desarrollo del Programa Nacional
de Informatica Educativa, que comprende en forma unificada, articulada, arménica y
completa las acciones y esfuerzos educativos que se realizan en ese campo en las
instituciones publicas, tanto en la Educacién Preescolar como en los tres Ciclos de
la Educacion General Basica y Diversificada, sera responsabilidad del Ministerio de



Educacion Publica, por medio de la Direccién de Desarrollo Curricular. La ejecucion
del Programa Nacional de Informatica Educativa serd responsabilidad de la
Fundacion Omar Dengo (FOD), segun lo dispuesto por el Consejo Superior de
Educacion en su sesion 14-2002.

La administracion y coordinacién del Programa Nacional de Informatica Educativa,
por parte de la Direccion de Desarrollo Curricular, asi como su ejecucion del
programa por parte de la Fundacion Omar Dengo, se realizard de conformidad con
las politicas de Tecnologias de la Informacién y la Comunicacién aprobadas por el
Consejo Superior de Educacion y los lineamientos para tales efectos estableceran
las autoridades superiores, por medio de la Comisién de Tecnologias de la
Informacién y la Comunicacion del Ministerio de Educacion Publica, cuya
conformacion sera dictada formalmente por el Despacho del Ministro.

SECCION I
De la Direccion de Educacién Técnica
y Capacidades Emprendedoras

Articulo 89.—La Direccion de Educaciéon Técnica y Capacidades Emprendedoras
es el dérgano técnico responsable de analizar, estudiar, formular, planificar,
asesorar, investigar, evaluar y divulgar todos los aspectos relacionados con la
educacion técnica profesional en Tercer Ciclo y Educacion Diversificada, asi como
promover programas y proyectos para potenciar su vinculacion con los mercados
laborales.

Articulo 90.—Son funciones de la Direccion de Educacion Técnica y Capacidades
Emprendedoras:

a) Dirigir la prestacion del servicio de educacion técnica profesional en el nivel
de Tercer Ciclo y Educacion Diversificada, ademas, de todos aquellos
programas de estudios relacionados con la educacion técnica que forman
parte de la oferta educativa del MEP, de conformidad con lo autorizado por el
Consejo Superior de Educacion (CSE).

b) Impulsar el desarrollo de las capacidades para la formacion de empresarios
entre los estudiantes del sistema educativo publico.

c) Propiciar iniciativas que permitan fortalecer y consolidar escenarios de
vinculacion con el sector productivo, como una estrategia para mantener
actualizada la oferta educativa

d) Funcionar como Secretaria Técnica del Sistema Nacional de Educacion
Técnica (SINETEC).

e) Establecer mecanismos de articulacion horizontal e integracion vertical entre
aquellas instituciones formadoras de recursos humanos que pertenecen al
SINETEC.

f) Definir y establecer, en coordinacion con la Direccion de Desarrollo Curricular,
todos los aspectos relacionados con el curriculo de la educacion técnica
profesional en Tercer Ciclo y Educacion Diversificada.



9)

h)

)

K)

Coordinar con el Instituto de Desarrollo Profesional Uladislao Gamez Solano,
todos los aspectos relacionados con la capacitacion del personal docente de
la educacion técnica profesional en Tercer Ciclo y Educacion Diversificada.
Realizar recomendaciones y proponer directrices y politicas a las autoridades
superiores, en educacion técnica y formacion de empresarios, con el fin de
gue sean presentadas al CSE para su autorizacion.

Contribuir a la formulacion del Programa Nacional de Educacion Técnica y
promover su ejecucion.

Mantener actualizada la oferta educativa de los colegios técnicos y de todo
ente del MEP que brinde programas de Educacion Técnica, de acuerdo con lo
autorizado por el CSE.

Promover la cooperacion de organismos nacionales e internacionales, tanto
publicos como privados, para impulsar programas y proyectos de apoyo a la
Educacion Técnica y el Desarrollo de Capacidades Emprendedoras, en
coordinacion con la Direccién de Asuntos Internacionales y Cooperacion.
Formular el Plan Operativo Anual (POA) de la Direccién y el correspondiente
anteproyecto de presupuesto, de acuerdo con las prioridades institucionales y
del sector educacion, asi como remitirlos al Viceministro Académico para su
aprobacion.

m) Establecer los Manuales de Procedimientos requeridos para el

0)

funcionamiento de la Direccion y sus dependencias, asi como para la
prestacion de los servicios y la realizacibn de tramites bajo su
responsabilidad, previo visto bueno del Viceministro Académico.

Dictar los lineamientos técnicos, directrices y manuales de procedimientos
requeridos para la asignacion, ejecucion, supervision y control de los fondos
publicos provenientes de la Ley 7372 de nombre “Ley para el financiamiento y
desarrollo de la Educacion Técnica Profesional’, previstos para el
financiamiento de los Colegios Técnicos Profesionales (CTP). Asi como
coordinar lo que corresponda con la Direccion de Desarrollo Curricular y el
Departamento de Educacién Especial, en atencion a lo establecido en la
normativa relacionada.

Otras funciones inherentes, relacionadas con el ambito de su competencia y
atribuciones, asignadas por el superior jerarquico.

Articulo 91.—Para el cumplimiento de sus funciones la Direcciébn de Educacion
Técnica y Capacidades Emprendedoras contard con los siguientes
departamentos:

a)
b)
c)

Departamento de Especialidades Técnicas.
Departamento de Vinculaciéon con la Empresa y la Comunidad.
Departamento de Gestion de Empresas y Educacion Cooperativa.

Articulo 92.—Son funciones del Departamento de Especialidades Técnicas:

a)

Evaluar y disefiar planes y programas de estudio que aseguren la pertinencia
de la oferta educativa en cuanto a especialidades, recursos tecnolégicos y la
educacion para el trabajo, y someterlos a consulta de las autoridades



b)

d)

f)

g9)

h)

superiores, con el fin de que sean presentados al Consejo Superior de
Educacion (CSE) para su autorizacion.

Proponer y dar seguimiento a programas de capacitacion y actualizacion del
personal que labora en las instituciones que imparten educacion técnica.
Asesorar y supervisar en programas de inversion a nivel de infraestructura,
mobiliario y equipo en las instituciones que brindan alguna oferta de
educacion técnica, en el ambito de la educacion publica, utilizando para ello,
tanto fuentes propias o recursos provenientes de leyes especificas, sin
detrimento a lo establecido en estas leyes o utilizando recursos provenientes
de la cooperacion internacional.

Planear y programar la oferta educativa de los entes que imparten educacion
técnica en el MEP, de conformidad con lo autorizado por el CSE.

Asesorar al personal docente y administrativo de los colegios técnicos y todo
ente que brinde formacion técnica en el MEP, sobre la base de lo autorizado
por el CSE.

Elaborar documentos técnicos dirigidos a docentes y directores que
contribuyan al mejoramiento de su desempefio profesional.

Asesorar, supervisar y dar seguimiento a los proyectos financiados por la Ley
N° 7372 y otras fuentes de financiamiento, de conformidad con los
reglamentos que regulen el uso de esos recursos.

Otras funciones inherentes, relacionadas con su ambito de competencia y
atribuciones, asignadas por el superior jerarquico.

Articulo 93.—Son funciones del Departamento de Vinculacion con la Empresa y la
Comunidad:

a)

b)

c)

d)

f)

Disefiar y ejecutar un programa permanente de consulta a los sectores
empleadores, con el propdsito de mantener la pertinencia de los planes y
programas de estudio.

Propiciar el desarrollo de acciones conjuntas de formacion profesional y
educacion técnica entre los entes del SINETEC para lograr un uso adecuado
de la capacidad instalada.

Mantener en operacién y actualizado, el sistema de informacion de la
educacioén técnica para la administracion y toma de decisiones.

Ejecutar y coordinar las investigaciones requeridas para el desarrollo del
subsistema, entre ellas las de insercién y demanda laboral.

Presentar recomendaciones sobre la apertura y transformacién de colegios
técnicos y de instituciones que ofrezcan programas de esta indole.

Otras funciones inherentes, relacionadas con su ambito de competencias y
atribuciones, asignadas por el superior jerarquico.

Articulo 94.—Son funciones del Departamento de Gestion de Empresas y
Educacion Cooperativa:

a)

Desarrollar las acciones requeridas para que en cumplimiento de las
funciones que establece la Ley N° 6437 del 30 de abril de 1980, se brinde la
ensefianza del cooperativismo en los centros educativos publicos.



b)

C)

d)

f)

g9)

h)

)
K)

Administrar, dar seguimiento y evaluar el programa de cooperativas
estudiantiles, de conformidad con lo establecido en el ordenamiento juridico.
Desarrollar programas de educacion, capacitacion, actualizacion para el
fomento y desarrollo de la cultura emprendedora en general y cooperativista
en particular.

Ofrecer a los nifios y jévenes la oportunidad de vivir el cooperativismo, por
medio de la educacion y conformacién de una cooperativa escolar o
estudiantil, segun su nivel académico, desarrollando el sentimiento de
solidaridad, respeto, ayuda mutua y cooperacion.

Mantener el registro de Cooperativas Estudiantiles y emitir las personerias
juridicas, de conformidad con el ordenamiento juridico.

Impulsar, por medio de la educacion, la filosofia, principios y valores del
cooperativismo, a los estudiantes de escuelas y colegios, como agentes de
cambio positivo y lideres del desarrollo humano en sus comunidades y en el
pais en general.

Establecer y dar seguimiento al programa de incubadoras de empresas a
nivel de las instituciones educativas, propiciando el desarrollo de ideas de
negocios.

Promover la ejecucion de proyectos productivos que permitan incorporar a los
jévenes como empresarios.

Promover las cooperativas como alternativa de desarrollo social, econémico y
comunal, que les permitira integrarse en forma productiva a los estudiantes.
Orientar y supervisar el programa sobre la ensefianza obligatoria del
cooperativismo en todos los centros educativos del pais.

Otras funciones inherentes, relacionadas con su ambito de competencia y
atribuciones, asignadas por el superior jerarquico.

SECCION Il
De la Direccion de Recursos Tecnoldgicos en Educacion

Articulo 95.—La Direccion de Recursos Tecnoldgicos en Educacién es el 6rgano
técnico responsable de analizar, estudiar, formular, planificar, asesorar, investigar,
evaluar y divulgar todos los aspectos relacionados con la gestidn, experimentacion
e introduccion de las tecnologias de informacion y comunicacion para apoyar el
proceso de ensefianza-aprendizaje en aula, favoreciendo la labor del docente, asi
como el uso y apropiacién de los recursos digitales.

Articulo 96.—Son funciones de la Direccion de Recursos Tecnoldgicos en
Educacion:

a)

b)

Establecer las politicas, lineamientos y procedimientos para orientar la
gestion, experimentacion e introduccion de tecnologias de informacion y la
comunicacioén, asi como el acceso, uso y apropiacion de las mismas por parte
de los docentes.

Propiciar el disefio, experimentacion y adaptacion de recursos didacticos
complementarios.



c) Establecer la coordinacion necesaria, mediante su planificacion y
organizacion, de todos los esfuerzos institucionales destinados a apoyar la
labor docente en el aula.

d) Definir, conjuntamente con la Direccion de Desarrollo Curricular, los
lineamientos de indole curricular que deben de considerarse para la gestion,
experimentacion e introduccion de las tecnologias de la informacion y la
comunicacioén, para apoyar la labor del docente en el aula.

e) Promover la investigacion sobre los fundamentos de los procesos de
ensefianza y de aprendizaje conducente a establecer innovaciones que, a su
vez, propicien el cambio cualitativo.

f) Impulsar la adopcién, adaptacion, creacion, divulgacion y utilizacion de
recursos tecnoldgicos para la educacion en los distintos niveles del sistema
educativo costarricense.

g) Promover la cooperacion de organismos nacionales e internacionales,
publicos y privados, para el desarrollo de programas y proyectos innovadores
relacionados con la gestion, experimentacion e introduccion de tecnologias de
la informacion y la comunicacion en la educacion, y el acceso de los docentes
a las mismas.

h) Aprobar, dar seguimiento y evaluar los planes, programas, proyectos y
acciones a cargo de los distintos departamentos que integran la Direccién de
Recursos Tecnologicos en Educacion.

i) Establecer los lineamientos técnicos, directrices y manuales de
procedimientos para orientar la asignacién, uso, supervisiéon y control de los
recursos publicos canalizados a las Juntas de Educacion y Juntas
Administrativas, en temas de su competencia.

j) Formular el Plan Operativo Anual (POA) de la Direccion y el correspondiente
anteproyecto de presupuesto, de acuerdo con las prioridades institucionales y
del sector educacion, asi como remitirlos al Viceministro Académico para su
aprobacion.

k) Establecer los Manuales de Procedimientos requeridos para el
funcionamiento de la Direccidon y sus dependencias, el manejo de informacién
oficial, asi como la prestacién de servicios y la realizacidén de tramites bajo su
responsabilidad, previo visto bueno del Viceministro Académico.

l) Elaborar, administrar y mantener actualizados el sitio web administrativo y los
portales educativos de la institucion.

m) Otras funciones inherentes, relacionadas con su ambito de competencia y
atribuciones, asignadas por el superior jerarquico.

Articulo 97.—Para el cumplimiento de sus funciones la Direccion de Recursos
Tecnologicos en Educacién contara con los siguientes departamentos:

a) Departamento de Investigacion, Desarrollo e Implementacion.

b) Departamento de Gestion y Produccion de Recursos Tecnoldgicos.

c) Departamento de Documentacion e Informacion Electrénica.

d) Departamento de Bibliotecas Escolares y Centros de Recursos para el
Aprendizaje.



Articulo 98.—Son funciones del Departamento de Investigacién, Desarrollo e
Implementacion:

a)

b)

f)

g9)

h)

Mantener informacion actualizada sobre las tendencias internacionales en
materia de desarrollo de recursos tecnoldgicos aplicados a la educacion.
Coordinar con universidades, centros de investigacion, colegios profesionales,
organismos internacionales, organizaciones no gubernamentales, para
recabar informacion sobre las tendencias de los modelos y desarrollo
tecnologico aplicables a la educacion.

Efectuar diagndsticos participativos, involucrando a las comunidades
educativas (familia, estudiantes, docentes, directores, pedagogos, entre
otros), como medio para identificar necesidades y retroalimentar el proceso de
toma de decisiones.

Formular y ejecutar, proyectos de investigacion en areas estratégicas para el
mejoramiento e implementacion de las TIC en la educacién.

Sistematizar la informacidén sobre las investigaciones, proyectos y estudios
realizados, para apoyar el proceso de disefio, produccion y gestion de
recursos tecnoldgicos mediante la validacion y seguimiento de los productos.
Establecer estrategias de promocién y apoyo a los procesos de investigacion
e innovacion en los centros educativos del pais, bajo las nuevas tendencias
de las tecnologias de la informacion y comunicacion (TIC).

Establecer los mecanismos y las estrategias que garanticen el acceso de los
docentes, de todos los niveles y modalidades, a los recursos tecnoldgicos
desarrollados.

Desarrollar e implementar instrumentos para evaluar la efectividad y el uso de
los recursos tecnoldgicos desarrollados para apoyar la labor del docente en el
aula.

Otras funciones inherentes, relacionadas con su ambito de competencias y
atribuciones, asignadas por el superior jerarquico.

Articulo 99.—Son funciones del Departamento de Gestion y Produccién de
Recursos Tecnoldgicos:

a)

b)

Establecer los lineamientos y procedimientos para orientar la gestion,
experimentacion y produccion de recursos tecnologicos destinados a apoyar
permanentemente los procesos de ensefianza y de aprendizaje.

Establecer mecanismos de coordinacion para promover la gestion, y el disefio
de recursos tecnoldgicos, equipo y material didactico de apoyo, contando con
la realimentacion de las instituciones de Educacion Superior y sus institutos
de investigacion, el Sistema Nacional de Radio y Television (SINART),
dependencias especializadas del Ministerio, los centros educativos, los
directores, los docentes, los estudiantes y, en general, los agentes que
intervienen en el sistema educativo publico costarricense, tanto en el ambito
central como regional.

Establecer mecanismos de coordinacion y alianzas con entidades publicas y
privadas, tanto nacionales como internacionales, para promover la gestion de
recursos tecnoldgicos a bajo costo y garantizar el acceso a los docentes.



d)

e)

f)

Proveer a los centros educativos y a los docentes de los recursos
tecnolégicos de apoyo para el mejoramiento del proceso de ensefianza-
aprendizaje.

Apoyar al Departamento de Investigacion, Desarrollo e Implementacion para
la promocion de proyectos innovadores.

Otras funciones inherentes, relacionadas con su ambito de competencia y
atribuciones, asignadas por el superior jerarquico.

Articulo 100.—Son funciones del Departamento de Documentacion e Informacion
Electronica:

a)

b)

d)

e)

f)

g)

h)

Disefiar y mantener actualizado un sistema de documentacion e informacion
que responda a las necesidades de los distintos usuarios del sistema
educativo costarricense.

Establecer mecanismos y procedimientos que faciliten el acceso de los
usuarios al sistema de informacion y documentacion, asi como a las distintas
bases de datos disponibles.

Proponer a las autoridades superiores, el establecimiento de convenios de
cooperacién con otros centros de documentacion, tanto nacionales como
internacionales, para facilitar el acceso de los usuarios a informacién
especializada.

Apoyar la labor del docente en el aula mediante la transferencia de
informacién y documentacion solicitada.

Establecer mecanismos para la divulgacion de informacién, investigaciones y
estudios recientes en temas de interés para los distintos administrados,
comunidad docente, comunidad estudiantil, padres de familia, entre otros.
Realizar publicaciones, boletines y otros instrumentos, tanto fisicos como
electrénicos, para la divulgacion de estudios, investigaciones e informacion
estadistica de interés.

Mantener bases de datos actualizadas sobre usuarios estratégicos del
sistema educativo costarricense, como medio para mantener una
comunicacién permanente y apoyar la canalizacion de la informacion.
Coordinar con el departamento de Gestion y Produccion de Recursos
Tecnologicos la inclusién de recursos digitales en las bases de datos.

Otras funciones inherentes, relacionadas con su ambito de competencia y
atribuciones, asignadas por el superior jerarquico.

Articulo 101.—Son funciones del Departamento de Bibliotecas Escolares y
Centros de Recursos para el Aprendizaje:

a)

Proponer a la Direccién la estrategia para el desarrollo, fortalecimiento y
extension de bibliotecas escolares y centros de recursos para el aprendizaje,
de manera que sea consistente con las necesidades del proceso de
desarrollo-aprendizaje, los nuevos formatos tecnoldgicos y, en general, de las
particularidades de los centros educativos.



b)

c)

d)

¢)

h)

)

k)

Proponer a la Direccion las politicas generales para el acceso y
funcionamiento de los servicios de bibliotecas escolares y centros de recursos
en las instituciones educativas.

Proponer a la Direccion las orientaciones que, a nivel nacional, permitiran el
desarrollo de los servicios de bibliotecas escolares asi como de los centros de
recursos en funcién de los nuevos formatos tecnologicos.

Formular propuestas para el mejoramiento de los servicios virtuales de las
bibliotecas escolares, asi como de la transmision de recursos en todos los
niveles y modalidades del sistema educativo publico.

Crear y disefiar herramientas que faciliten el funcionamiento de los servicios de
bibliotecas escolares de las instituciones educativas, incorporando las
tecnologias de la informacion y la comunicacion (TIC).

Llevar a cabo procesos de investigacion, evaluacion y sistematizacion sobre los
diferentes aspectos relacionados con los servicios de las bibliotecas escolares de
las instituciones educativas en el &mbito digital.

Brindar asesoria técnica para el desarrollo de los servicios técnicos — fisicos y
digitales- de las bibliotecas escolares en las instituciones educativas, a nivel
regional.

Realizar los estudios técnicos requeridos para determinar las necesidades de
nuevos servicios, en todos los niveles, ciclos y modalidades.

Proponer a la Direccidén los mecanismos de accion para el establecimiento de
alianzas estratégicas -nacionales e internacionales- con universidades,
bibliotecas, organismos no gubernamentales, institutos de educacion, etc., que
fortalezcan el acceso y uso de recursos educativos.

Formular propuestas tendientes a la sensibilizacibn e incorporacion de la
comunidad y la familia en los procesos educativos que involucran los servicios de
bibliotecas escolares y centros de recursos.

Otras funciones inherentes, relacionadas con su ambito de competencia y
atribuciones, asignadas por el superior jerarquico.

SECCION IV
Direccién de Gestion y Evaluacién de la Calidad

Articulo 102.—La Direccion de Gestion y Evaluacion de la Calidad es el 6rgano
técnico responsable de planificar, analizar, estudiar, asesorar, investigar, evaluar y
divulgar todos los aspectos relacionados con la evaluacion académica y certificacion
de las pruebas nacionales de la educacién formal, abierta y de docentes, asi como el
desarrollo, direccion e implementacion del sistema de evaluacion de la calidad de la
educacion costarricense.

Articulo 103.—Son funciones de la Direccion de Gestion y Evaluacion de la Calidad:

a)

b)

Establecer, con base en las politicas definidas por las autoridades competentes,
el Plan de Calidad del Sistema Educativo Costarricense.

Asesorar, evaluar y dar seguimiento a los procesos de implementacion del Plan
de la Calidad del Sistema Educativo Costarricense.



c) Proveer informacion sobre logros en el sistema educativo en los ambitos
nacional, regional e institucional, con el fin de orientar decisiones de politica
educativa nacional.

d) Administrar la informacién generada por el Plan de la Calidad de la Educacion
Costarricense.

e) Administrar los programas nacionales de evaluacion académica y certificacion de
conocimientos ademas de las competencias establecidos en el sistema
educativo costarricense.

f) Promover la cooperacion y procurar alianzas estratégicas con organismos
nacionales e internacionales, publicos y privados, relacionados con la calidad de
la educacién, en coordinacién con la Direccion de Asuntos Internacionales y
Cooperacion.

g) Brindar el soporte técnico necesario, para la administracion de pruebas
internacionales de conocimientos.

h) Promover el uso de tecnologias de la informacion y la comunicacion (TIC) en
todos los procesos de la Direccidon de Gestion y Evaluacion de la Calidad.

i) Coordinar con el Instituto de Desarrollo Profesional Uladislao Gamez Solano
para que la informacién derivada del proceso de pruebas nacionales de la
educacién abierta y la educaciéon formal, sean incorporadas como insumo para
apoyar la elaboracion de los programas de capacitacion y desarrollo profesional
de los docentes.

j) Formular el POA de la Direccion y el correspondiente anteproyecto de
presupuesto, de acuerdo con las prioridades institucionales y del sector
educacién, asi como remitirlos al Viceministro Académico para su aprobacion.

k) Establecer los manuales de procedimientos requeridos para el funcionamiento
de la Direccion y sus dependencias, el manejo de la informacion oficial, asi
como para la prestacion de los servicios y la realizacion de tramites bajo su
responsabilidad, previo visto bueno del Viceministro Académico.

l) Establecer las politicas y procedimientos para reunir, conservar, clasificar,
ordenar, describir, seleccionar, reponer, administrar, validar y certificar los
registros relacionados con el otorgamiento de titulos de bachilleres en
educacion media.

m) Otras funciones inherentes, relacionadas con su ambito de competencias y
atribuciones, asignadas por el superior jerarquico.

Articulo 104.—La Direccién de Gestion y Evaluacion de la Calidad tendra la
responsabilidad de coordinar la implementacibn e institucionalizacion del
Programa de Informatizacién para Alto Desempefio (PIAD), como instrumento
oficial para promover la automatizacion de procesos y el mejoramiento de la
capacidad de gestion de los centros educativos. Lo anterior de acuerdo con los
manuales de procedimientos, protocolos de seguridad y lineamientos técnicos
para orientar la participacion de los distintos actores en todos los niveles de la
organizacion del MEP: Centros Educativos, Direcciones Regionales de Educacion
y Oficinas Centrales, previa autorizacion del Ministro de Educacién Publica.

Articulo 105.—Para el cumplimiento de sus funciones la Direccién de Gestion y
Evaluacion de la Calidad contara con los siguientes departamentos:



a)
b)

Departamento de Evaluacion Académica y Certificacion.
Departamento de Evaluacion de la Calidad.

Articulo 106.—Son funciones del Departamento de Evaluacion Académica y
Certificacion:

a)
b)

c)

d)

f)
9)

h)
)

Elaborar pruebas nacionales del dominio cognitivo para la educacion abierta y
la educacion formal.

Administrar los procesos relacionados con la aplicacion y calificacion de las
pruebas nacionales de la educacion abierta y la educacion formal.

Proveer informacion de los resultados de las pruebas nacionales, para la
puesta en practica de estrategias del mejoramiento de la calidad de los
aprendizajes.

Promover el uso de las tecnologias de la informacion y la comunicacion (TIC)
en los diferentes procesos del departamento para asegurar la eficiencia y la
eficacia.

Elaborar y administrar instrumentos de medicidbn para los docentes, de
acuerdo con criterios técnicos para promover su desarrollo profesional y
capacitacion.

Formular recomendaciones para el mejoramiento de la evaluacion académica
y la medicion de competencias.

Administrar un sistema de registro de resultados de las pruebas nacionales
aplicadas en el sistema educativo.

Realizar la certificacion de titulos extranjeros.

Otras funciones inherentes, relacionadas con su ambito de competencia y
atribuciones, asignadas por el superior jerarquico.

Articulo 107.—Son funciones del Departamento de Evaluacién de la Calidad:

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

¢)
h)

Desarrollar, implementar y dirigir el sistema de calidad de la educacion
costarricense.

Desarrollar estrategias de auditoria de la calidad educativa dirigidas a
acciones de mejoramiento.

Realizar evaluaciones periddicas sobre la calidad de la educacién
costarricense.

Ejercer funciones de seguimiento en la documentacion y mantenimiento del
sistema de calidad de la educacion costarricense.

Coordinar con otras dependencias del MEP la ejecucion de programas y
proyectos dirigidos al mejoramiento de la calidad de la educacion.
Recomendar estrategias para la elaboracion de politicas nacionales sobre la
calidad de la educacion, a solicitud de las autoridades superiores.

Promover el mejoramiento de la capacidad de gestion de los centros educativos
publicos, asi como de la calidad del proceso de ensefianza.

Disefiar las estrategias para la implementacion del Programa de Informatizacion
para el Alto Desempefio (PIAD) en todos los centros educativos publicos.



)

Implementar, en coordinacion con las Direcciones Regionales de Educacién y de
las dependencias del nivel central que corresponda, el Programa de
Informatizacion para el Alto Desempefio (PIAD).

Otras funciones inherentes, relacionadas con su ambito de competencia y
atribuciones, asignadas por el superior jerarquico.

SECCION V
Direccién de Vida Estudiantil

Articulo 108.—La Direccion de Vida Estudiantil es el érgano técnico responsable de
planificar, disefiar, promover, coordinar, ejecutar, evaluar y supervisar politicas,
programas Yy proyectos relacionados con el desarrollo integral de la poblacion
estudiantil. Incluye todas aquellas acciones, estrategias y procesos, desarrollados en
los centros educativos publicos, relacionados con la promocion de la persona y con la
cultura institucional, en cuanto a vivencias y relaciones entre los actores de la
comunidad educativa, encaminados a promover identidad, arraigo, permanencia,
participacion, formacion integral e inclusiva, respeto de los derechos humanos,
convivencia y practicas de vida saludable.

Articulo 109.—Son funciones de la Direccion de Vida Estudiantil:

a)

b)

d)

9)

Impulsar en el sistema educativo publico costarricense una cultura institucional
basada en el respeto de los derechos humanos y cultura de paz.

Impulsar en el sistema educativo costarricense actividades y procesos de
reflexion que conduzcan a la construccion individual y colectiva de criterios éticos
y estéticos que sirvan de guia para la vida y la convivencia y que promuevan una
solida formacién ciudadana.

Promover los derechos estudiantiles con especial énfasis en los y las estudiantes
que pertenezcan a grupos vulnerables tales como poblacién indigena,
inmigrantes, en condiciones de riesgo social, en explotacion sexual comercial y
trabajadores infantiles.

Promover la equidad de género en la poblacién estudiantil, de conformidad con
las disposiciones y obligaciones establecidas en la Ley del Instituto Nacional de
las Mujeres, N° 7801 de 30 de abril de 1998 y sus reformas, asi como en la
Politica Nacional para la Igualdad y la Equidad de Género, en lo que
corresponda.

Promover el respeto y el disfrute por la diversidad humana, incluyendo las
diferencias en razén de su condicion étnica, edad, discapacidad, necesidades
educativas especiales, diversidad sexual, religiéon y condicion social, con miras a
erradicar todas las formas de intolerancia y discriminacion.

Coordinar con las instancias pertinentes la suscripcion de convenios de
cooperacidbn en materia de derechos humanos, espacios de convivencia,
participacion estudiantil, ambiente y practicas de vida saludables.

Promover la formulacion y aplicacion de normas, politicas, estrategias y otros
mecanismos para el reconocimiento legal de los derechos y responsabilidades
de la poblacién estudiantil.



h) Impulsar estrategias que promuevan la inclusion, integracién y permanencia de
los y las estudiantes en el sistema educativo publico costarricense.

i) Promover estrategias artisticas, deportivas y culturales, para la poblacion
estudiantil, que promuevan el disfrute y refuercen la vinculacién y arraigo al
centro educativo.

j) Promover la participacion estudiantil para el ejercicio pleno de los derechos,
especificamente para la toma de decisiones en asuntos relevantes o vinculantes.

k) Promover una cultura ambiental, de desarrollo sostenible y practicas de vida
saludables en la poblacion estudiantil.

l) Realizar diagnosticos, estudios, informes sobre temas atinentes al enfoque de
Derechos Humanos, convivencia, participacion, practicas de vida saludables,
cultura de paz, ambiente y competencias ciudadanas en la poblaciéon
estudiantil.

m) Coordinar con las diferentes instancias del Ministerio de Educaciéon Publica el
disefio y aplicacion de programas educativos para la formacion de la
poblacién estudiantil en materia de derechos humanos, equidad de género, el
disfrute y respeto a la diversidad y la no discriminacion en todas sus formas,
convivencia, cultura de paz, ambiente, practicas de vida saludable y practicas
democraticas.

n) Promover la cooperacion de organismos nacionales e internacionales,
publicos y privados, para el desarrollo curricular de todas las ofertas
educativas del pais, en coordinacion con la Direccibn de Asuntos
Internacionales y Cooperacion.

o) Dictar los manuales de procedimientos, protocolos, directrices y lineamientos
para el desarrollo del servicio de la Orientacion y el apoyo psicosocial del
estudiantado en las distintas ofertas educativas, asi como brindar asesoria y
apoyo a los equipos técnicos e interdisciplinarios integrados para tales fines.

p) Establecer los lineamientos técnicos, directrices y manuales de
procedimientos requeridos para orientar la asignacion, uso, supervision y
control de los recursos publicos canalizados a las Juntas de Educacion y
Juntas Administrativas, en temas de su competencia.

g) Impulsar las acciones, estrategias y procesos del servicio de Orientacion en
sus areas personal — social, vocacional y educativa que promuevan el
desarrollo integral.

r) Formular el Plan Operativo Anual (POA) y el correspondiente anteproyecto de
presupuesto, de acuerdo con las prioridades institucionales y del sector
educacion, asi como remitirlos al Viceministro Académico para su aprobacion.

s) Establecer los manuales de procedimientos requeridos para el funcionamiento
de la Direccion y sus dependencias, el manejo de informacion oficial, asi
como para la prestacion de los servicios y la realizacién de tramites bajo su
responsabilidad, previo visto bueno del Viceministro Académico.

t) Otras funciones inherentes, relacionadas con su ambito de competencia y
atribuciones, asignadas por el superior jerarquico.

Articulo 110.—Para el cumplimiento de sus funciones, la Direccion de Vida
Estudiantil contara con los siguientes departamentos:



a)
b)
c)
d)

Departamento de Convivencia Estudiantil.
Departamento de Participacion Estudiantil.
Departamento de Salud y Ambiente.

Departamento de Orientacién Educativa y Vocacional.

Articulo 111.—Son funciones del Departamento de Convivencia Estudiantil:

a)

b)

d)

f)

9)

h)

Promover procesos y espacios en los que la poblacién estudiantil desarrolle
conocimientos, habilidades y actitudes para saber vivir y convivir que
contribuyan al mejoramiento de la calidad de los centros educativos y al
respeto de los derechos.

Coordinar y asesorar a las instancias pertinentes en el nivel central y regional
del Ministerio de Educacion Publica para promover el enfoque de derechos y
fomentar una cultura de paz.

Elaborar campafias de divulgacion para la promocion de programas,
proyectos y estrategias de prevencion de la violencia y fomento de una cultura
de paz en todos los niveles, ciclos y modalidades del sistema educativo,
incorporando las tecnologias de la informacion y la comunicacion (TIC).
Formular propuestas innovadoras que contribuyan a la reinsercion estudiantil,
la prevencion del abandono escolar y el desarrollo de habilidades para vivir y
convivir libres de violencia en todos los niveles, ciclos y modalidades del
sistema educativo

Disefiar y ejecutar modelos de précticas, festivales, actividades culturales,
artisticas y deportivas tanto a nivel central como regional, que contribuyan a la
reinsercion estudiantil, la prevencion del abandono escolar y el desarrollo de
habilidades para vivir y convivir libres de violencia.

Apoyar a las instancias del Ministerio de Educacion Publica que atiendan
aspectos relacionados con el derecho a la educacion, con énfasis en
reinsercion estudiantil, prevencion del abandono escolar, prevencion de la
violencia y fomento de una cultura de paz.

Llevar a cabo procesos de investigacion, asesoria, evaluacién vy
sistematizacién sobre los diferentes aspectos relacionados con el Festival
Estudiantil de la Artes, para orientar la toma de decisiones desde un enfoque
de derechos y cultura de paz.

Preparar informes periddicos sobre los principales problemas identificados en
materia de convivencia estudiantil y avances en su abordaje, con el fin de
remitirlos a la Direccion para su valoracion.

Otras funciones inherentes, relacionadas con su ambito de competencia y
atribuciones, asignadas por el superior jerarquico.

Articulo 112.—Son funciones del Departamento de Participacion Estudiantil:

a)

Promover procesos y espacios en los que la poblacién estudiantil desarrolle
conocimientos, habilidades y actitudes que fortalecen sus competencias
ciudadanas y contribuyan al mejoramiento de la calidad de los centros
educativos y al respeto de los derechos.



b)

C)

d)

f)

9)

h)

Fortalecer la participacién estudiantil como plataforma para el ejercicio pleno
de los derechos y responsabilidades de la poblacién estudiantil.

Llevar a cabo procesos de investigacion, asesoria, evaluacion y
sistematizacion sobre los diferentes aspectos relacionados con las ofertas del
Servicio Comunal Estudiantil, para orientar la toma de decisiones desde un
enfoque de derechos y participacion estudiantil.

Elaborar campafias de divulgacion para la promocién de programas,
proyectos y estrategias que fortalezcan las competencias ciudadanas, la
participacion estudiantil y prevengan el consumo y trafico de drogas,
incorporando las tecnologias de la informacion y la comunicacion (TIC).
Formular propuestas innovadoras que contribuyan a fortalecer las
competencias ciudadanas, la participacion estudiantil y prevengan el consumo
y trafico de drogas en todos los niveles, ciclos y modalidades del sistema
educativo.

Disefiar y ejecutar modelos de précticas, campamentos, encuentros, foros,
entre otros tanto a nivel central como regional, que contribuyan a fortalecer las
competencias ciudadanas, la participacion estudiantil y prevengan el consumo
y trafico de drogas.

Apoyar a las instancias del Ministerio de Educacion Publica que atiendan
aspectos relacionados con competencias ciudadanas, la participacion
estudiantil y prevengan el consumo y trafico de drogas.

Preparar informes periddicos sobre los principales problemas identificados en
materia de participacion estudiantil, avances en su abordaje y remitirlos a la
Direccion para su valoracion.

Otras funciones inherentes, relacionadas con su dmbito de competencia y
atribuciones, asignadas por el superior jerarquico.

Articulo 113.—Son funciones del Departamento de Salud y Ambiente:

a)

b)

d)

Promover procesos y espacios en los que la poblacion estudiantil desarrolla,
conocimientos, habilidades y actitudes que contribuyan al mejoramiento de la
salud, la educaciéon integral de la sexualidad y el ambiente en centros
educativos.

Proponer a la Direccion las politicas y directrices extracurriculares para la
prevencion primaria en salud, enfatizando en aquellos factores de riesgo para
la salud y el estado nutricional de la poblacion estudiantil, asi como la
educacion ambiental para el desarrollo sostenible.

Formular propuestas innovadoras para la promocién de practicas de vida
saludable, la educacion integral de la sexualidad y la educacion ambiental
para el desarrollo sostenible, en todos los ciclos y ofertas educativas
autorizadas.

Elaborar campafas de divulgacion para la promocion de practicas de vida
saludable, la educacion integral de la sexualidad y la educaciéon ambiental
para el desarrollo sostenible, en todos los ciclos y ofertas educativas
autorizadas, incorporando las tecnologias de la informacion y la comunicacion
(TIC).



e)

f)

¢)

h)

)

Fortalecer procesos de investigacion sobre los factores de riesgo para la
salud de la poblacién estudiantil.

Evaluar y monitorear las acciones en prevencion primaria en salud dirigidas a la
poblacion estudiantil, desarrolladas en el escenario escolar y la educacion
ambiental para el desarrollo sostenible.

Formular lineamientos basicos que potencien la participacion social y
comunitaria en el escenario escolar, de manera que se fortalezcan los procesos
educativos en el marco de la prevencion primaria en salud, la educacion
integral de la sexualidad y la educacion ambiental para el desarrollo sostenible.

Disefiar la estrategia para la implementacion del Programa Bandera Azul
Ecoldgica en todos los centros educativos del pais.

Coordinar y orientar la implementacion del Programa Bandera Azul Ecoldgica
en todos los centros educativos del pais, de conformidad con los manuales de
procedimientos, protocolos y lineamientos dictados para tales efectos, previa
aprobacion de las autoridades superiores.

Otras funciones inherentes relacionadas con sus competencias y atribuciones,
asignadas por el superior jerarquico.

Articulo 114.—Son funciones del Departamento de Orientacion Educativa y
Vocacional:

a)

b)

9)

Coordinar acciones de manera conjunta con los otros Departamentos de la
Direccion de Vida Estudiantil y demas instancias del Ministerio de Educacion
Publica para el logro de metas comunes, en cuanto a la identidad, arraigo y
permanencia, participacion, derechos humanos, desarrollo vocacional y la
educacion para la afectividad y la sexualidad del estudiantado.

Proponer a la Direccion los lineamientos de trabajo para el funcionamiento del
servicio de orientacién, en sus areas personal, social, educativa y vocacional en
el Sistema Educativo Costarricense.

Brindar asesoria en la implementacion de las politicas, directrices y
lineamientos de trabajo para el adecuado funcionamiento del servicio de
orientacion, en las areas educativa, vocacional y personal — social, incluyendo
la educacion para la afectividad y la sexualidad.

Participar en el disefio de los planes y programas del servicio de orientacion
para todos los ciclos y modalidades del Sistema Educativo Costarricense.
Brindar asesoria y seguimiento en la ejecucion de los programas del servicio de
orientacion para todos los ciclos y modalidades del Sistema Educativo
Costarricense.

Coordinar, liderar y promover diversas iniciativas para el mejoramiento
permanente del servicio de orientacion en sus diferentes modelos de
intervencion.

Elaborar recursos de apoyo asi como capacitar y asesorar en su uso para
facilitar los procesos del servicio de orientacién, promoviendo la incorporacion
de las tecnologias de la informacion y la comunicacion (TIC), cuando
corresponda.



h)

)

K)

Participar en la promocién de la convivencia en los centros educativos, en el
marco del Programa Nacional de Convivencia del Ministerio de Educacion
Publica.

Identificar y promover buenas practicas de convivencia, asi como promover el
intercambio de experiencias en los centros educativos.

Proponer conjuntamente con el Departamento de Convivencia estrategias que
favorezcan la permanencia y el éxito escolar en los diferentes niveles, ciclos y
modalidades del sistema educativo, asi como acompafiar en su
implementacion.

Formular propuestas para la sensibilizacion de la familia y la comunidad y su
involucramiento en los procesos educativos. De igual forma, acompafar en su
implementacion.

Brindar asesoria técnica para el adecuado funcionamiento de los comités de
Orientacion, asi como fomentar actividades conjuntas entre éstos y el
profesorado guia.

m) Brindar lineamientos y asesoria técnica a las Asesorias Pedagogicas de

Orientacion de las Direcciones Regionales de Educacion, impulsando acciones
dirigidas al desarrollo personal-social, educativo y vocacional que contribuyan a
la calidad de la educacion.

Emitir criterios técnicos sobre aspectos relacionados con el servicio de
orientacion.

Otras funciones inherentes, relacionadas con su ambito de competencia y
atribuciones, asignadas por el superior jerarquico.

SECCION VI
De la Contraloria de Derechos Estudiantiles

Articulo 115.—La Contraloria de Derechos Estudiantiles es el érgano técnico
responsable de desarrollar un sistema de proteccion y respeto de los derechos y
deberes estudiantiles, de conformidad con el ordenamiento juridico. Le corresponde
controlar y fiscalizar que la poblacién estudiantil reciba una educacion orientada al
desarrollo pleno de sus potencialidades, orientada por el interés superior de los
nifios, las nifas y adolescentes, velando por el respeto de sus derechos y el
cumplimiento de sus deberes en un ambiente fisico y mental sano.

Articulo 116.—Son funciones de la Contraloria de Derechos Estudiantiles las
siguientes:

a)

b)

Recibir, sistematizar y canalizar, ante las instancias especializadas del MEP,
las denuncias relacionadas con el incumplimiento del respeto a los derechos
de la nifiez y la adolescencia y de la poblacién estudiantil en general de
conformidad con el ordenamiento juridico.

Recibir, sistematizar y canalizar, ante las diferentes instancias especializadas
del MEP vy otras instituciones publicas y organizaciones no gubernamentales
competentes, las denuncias relacionadas con discriminacién por motivos
étnicos, nacionalidad, edad, religion, sexo, condicidon social, acoso, abuso,
explotacion sexual comercial, trata y practicas contrarias a la equidad de
género, de conformidad con el ordenamiento juridico.



d)

f)

g9)

h)

)
K)

)

Recibir, sistematizar y canalizar, ante las instancias especializadas del MEP y
otras instituciones publicas y organizaciones no gubernamentales
competentes, las denuncias de y sobre la poblacion estudiantil relacionadas
con violencia fisica y sicologica, negligencia, portacion y uso de armas, trafico
y consumo de drogas y sustancias sicotropicas.

Establecer, en coordinacion con la Direccion de Asuntos Juridicos, la
Direccion de Recursos Humanos y la Direccion de Vida Estudiantil, los
Protocolos y Manuales de Procedimientos para la atencion de los casos
referidos en los incisos a, b y ¢ anteriores.

Establecer procedimientos y mecanismos accesibles para facilitar a los
administrados la presentacion de las consultas y denuncias.

Establecer y mantener actualizado un sistema de control, seguimiento y
respuesta a las denuncias presentadas por los administrados.

Fiscalizar y controlar para que las distintas dependencias del MEP
establezcan procedimientos, para orientar la proteccién de los derechos
estudiantiles en la prestacidn de los servicios educativos.

Presentar al Nivel Politico informes periddicos sobre la capacidad de
respuesta institucional, asi como las recomendaciones para enfrentar los
problemas identificados.

En temas de su competencia, cuando un caso lo requiera, coordinar con las
entidades publicas especializadas, como es el caso de la Defensoria de los
Habitantes, el Patronato Nacional de la Infancia (PANI), el Instituto Nacional
de las Mujeres (INAMU), el Ministerio de Seguridad Publica y el Ministerio de
Justicia, IAFA, CCSS, IMAS, entre otras.

Establecer mecanismos de seguimiento y fiscalizaciébn para el abordaje de
situaciones conflictivas en las instituciones educativas.

Impulsar en el sistema educativo publico costarricense una cultura
institucional basada en la fiscalizacién y el control de procesos que aseguren
el respeto y la proteccion de los derechos humanos, de conformidad con las
obligaciones que impone al MEP el ordenamiento juridico.

Promover el cumplimiento de las disposiciones y obligaciones establecidas en
la Ley N° 7739, Codigo de la Nifiez y la Adolescencia y sus reformas.

m) Formular e implementar estrategias para consolidar una cultura institucional

P)

basada en el control y la fiscalizacion de los mecanismos de proteccion de los
derechos de la nifiez y la adolescencia y la poblacién estudiantil en general, la
equidad de género y el respeto a las diferencias por motivos étnicos, de
nacionalidad, edad, religion, sexo y condicién social.

Preparar el Plan Operativo Anual (POA) y su respectivo anteproyecto de
presupuesto, de acuerdo con las prioridades institucionales y del sector
educacion, asi como remitirlos al Viceministro Académico para su aprobacion.
Establecer los manuales de procedimientos requeridos para el funcionamiento
de la Contraloria, el manejo de la informacion oficial, asi como la prestacion de
los servicios y la realizacion de los tramites bajo su responsabilidad, previo visto
bueno del Viceministro Académico.

Otras funciones inherentes, relacionadas con su ambito de competencia y
atribuciones, asignadas por el superior jerarquico.



SECCION Vi
De la Direcciéon de Educacion Privada

Articulo 117.—La Direccion de Educaciéon Privada es el oOrgano técnico y
administrativo responsable de la acreditacion, supervision, fiscalizacion, inspeccién
y control de los centros educativos privados, desde la Educacion Preescolar hasta la
Ensefianza Diversificada en todas sus modalidades y los Centros de Atencién
Integral para Personas Adultas con Discapacidad” (CAIPAD), dentro de los limites
que establece la Constitucion Politica y el bloque de legalidad aplicable, segun
corresponda.

Articulo 118.—Las funciones de la Direccion de Educacién Privada seran:

a)

b)

f)

9)

h)

)
K)

Tramitar las solicitudes de oficializacion, equiparacion, certificacion y
acreditacion de centros educativos privados, asi como coordinar con las
diversas instancias ministeriales involucradas, el apoyo técnico requerido para
llevar a cabo estos procesos.

Dirigir y ejecutar lineas de accion para la puesta en practica de los reglamentos
y decretos dictados por el Poder Ejecutivo para autorizar, regular y fiscalizar el
funcionamiento de centros educativos privados.

Dirigir y ejecutar lineas de accion para la puesta en practica de la normativa
dictada por el Poder Ejecutivo para autorizar y fiscalizar el otorgamiento de
estimulos a la iniciativa privada.

Mantener un registro actualizado, para efectos de consulta publica, sobre todos
los centros educativos privados autorizados, segun Provincia, Cantén y
Direccion Regional de Educacion (DRE), asi como realizar divulgacion de la
informacién para mantener informada a la ciudadania.

Mantener un registro actualizado, para efectos de consulta publica, sobre todos
los centros educativos privados cuya solicitud de autorizacion de
funcionamiento haya sido recibida para analisis técnico, asi como realizar la
divulgacion de la informacién para mantener informada a la ciudadania.

Dirigir, supervisar y evaluar la implementacién de sistemas de trabajo, métodos,
procedimientos y de los controles internos necesarios para el funcionamiento
de la Direccion.

Programar, organizar y dirigir estudios y actividades en las areas profesionales
y técnicas que correspondan, tendientes al cumplimiento de la misién y vision
institucionales, asi como a la satisfaccion de las necesidades de los usuarios.
Emitir directrices internas y externas, normativas y politicas necesarias para la
orientacion de los procesos del centro de responsabilidad que dirige; proponer
cambios y ajustes a la legislacion vigente.

Firmar actos administrativos finales, mediante el estudio y analisis cuidadoso
de la documentacién en su poder y el diagnéstico de las diversas situaciones
gue se presentan, con el fin de comunicarlos a los interesados.

Dirigir y coordinar el proceso de inspeccion a los centros educativos privados,
siguiendo los lineamientos del Ministerio de Educacion Puablica.

Coordinar y orientar la elaboracién de los planes operativos anuales de trabajo
y velar por su correcta aplicacion.



[) Asignar, orientar y supervisar las labores encomendadas a los colaboradores
de las instancias ministeriales auxiliares y velar porque las mismas se
desarrollen con apego a las normas técnicas y juridicas vigentes.

m) Asistir a reuniones, seminarios, juntas y otras actividades similares y
representar a la Direccidbn ante organismos publicos y privados, nacionales o
internacionales con el fin de lograr los objetivos que se formulan en esta oficina
ministerial.

n) Planear, dirigir, coordinar, organizar y supervisar la programacion y ejecucion
de convocatorias a nivel nacional y regional sobre las diferentes directrices
emanadas por la Direccion.

0) Instar a los funcionarios de la Direccion en el cumplimiento de los sistemas de
control interno con el fin de disminuir el riesgo de que se cometan errores 0
deficiencias que atenten contra los objetivos organizacionales y servicio a los
administrados.

p) Revisar, corregir y firmar informes, cartas, memorandos y otros documentos
variados que se preparan en la Direccién, velando por su correcto tramite, con
el fin de que los servicios y productos se brinden oportunamente a los
administrados.

g) Comunicar a las instancias publicas pertinentes para que procedan como en
derecho corresponde en los casos donde se oferten estudios sin acreditacion
ni reconocimiento por parte del Ministerio de Educacion Puablica.

r) Ejercer las acciones que se consideren necesarias, dentro del marco de la
legislacion vigente que garanticen a la poblacion estudiantil recibir una
educacién de calidad, congruente con los minimos establecidos dentro de las
diferentes ofertas educativas aprobadas por el Ministerio de Educacion
Publica.

s) Otras funciones inherentes, relacionadas con su ambito de competencia y
atribuciones, asignadas por el superior jerarquico.

Articulo 119.—Para el cumplimiento de sus funciones la Direccion de Educaciéon
Privada contara con los siguientes departamentos:

a) Departamento de Analisis Técnico.
b) Departamento de Fiscalizacion

Articulo 120.—Al Departamento Analisis Técnico le corresponde analizar
técnicamente la documentacién requerida a los centros de educacién privada para
asegurar que las ofertas educativas se ajusten a los requerimientos minimos de la
malla curricular establecida por el Consejo Superior de Educacion. Tendra las
siguientes funciones:

a) Coordinar con la Direccién de Desarrollo Curricular, por ser el érgano rector
en la materia, toda consulta o solicitud de centros educativos privados,
relacionadas con temas curriculares, aplicacion de programas de estudio,
evaluacion de los aprendizajes y temas conexos, de conformidad con el
bloque de legalidad aplicable.



b)

f)
9)
h)

Disefiar y ejecutar investigaciones, proyectos, estudios y andlisis, con el fin de
implantar mejoras en los procesos de trabajo, atender requerimientos de los
usuarios o resolver problemas diversos, en procura del logro de los objetivos y
la mision organizacionales.

Capacitar de manera constante al personal interno sobre aspectos propios de
la educacion privada con el fin de transmitir conocimientos, técnicas y
metodologias que permitan mejorar el desempefio laboral.

Coordinar las actividades que se realizan con otras dependencias
ministeriales, con el fin de lograr la integracion de esfuerzos, consensuar
intereses y trabajar en equipo para la consecucibn de objetivos
organizacionales comunes.

Implementar sistemas de control interno, con el fin de disminuir el riesgo de
que se cometan errores o deficiencias que atenten contra los objetivos
organizacionales y el servicio a los usuarios.

Disefiar, coordinar y evaluar los diferentes instructivos que se aplican en la
Direccion.

Realizar los estudios técnicos que se requieran para los diversos procesos
llevados a cabo en esta instancia ministerial.

Establecer, actualizar y divulgar el manual de procedimientos para el
funcionamiento de la Direccidn, precisando los procedimientos, requisitos,
plazos y 6rganos competentes para la prestacion de los servicios y la
realizacion de tramites especificos.

Otras funciones que amerite la intervencién del departamento y designadas
por su superior jerarquico.

Articulo 121.—Al Departamento de Fiscalizacion le corresponde realizar
inspecciones periodicas a los centros educativos privados con el objeto de verificar
el cumplimiento de la reglamentacion vigente, el ordenamiento juridico y los
compromisos académicos adquiridos. Tendra las siguientes funciones:

a)

b)

f)

Planificar, dirigir, coordinar y supervisar los procesos de inspeccion en el
ambito nacional donde se encuentran ubicados los centros educativos
privados.

Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compafieros y
publico en general, relacionadas con la actividad a su cargo.

Preparar informes y recomendaciones sobre las actividades ejecutadas
retomando aspectos de interés que surjan como consecuencia del trabajo
realizado.

Evaluar los procesos realizados en la inspeccion y fiscalizacion en forma
sistematica.

Establecer un canal de comunicacion con las direcciones regionales sobre las
visitas de inspeccién y situaciones particulares de los centros educativos
privados del ambito nacional.

Disefiar y ejecutar investigaciones, proyectos, estudios, analisis y otras
actividades, con el fin de implantar mejoras en los procesos de trabajo,
atender requerimientos de los usuarios o resolver problemas diversos, en
procura del logro de los objetivos y la mision organizacional.



9)

h)

)

Promover actividades de capacitacion, con el fin de transmitir conocimientos,
técnicas y metodologias que permitan mejorar el desempefio laboral y el
desarrollo personal.

Establecer, actualizar y divulgar el manual de procedimientos para el
funcionamiento de la Direccion, precisando los procedimientos, requisitos,
plazos y oOrganos competentes para la prestacion de los servicios y la
realizacion de tramites especificos.

Coordinar las actividades que se realicen con otras dependencias, con el fin
de lograr la integracion de esfuerzos, consensuar intereses y trabajar en
equipo para la consecucion de objetivos organizacionales comunes.

Otras funciones que amerite la intervencidén del departamento y designadas
por su superior jerarquico.

CAPITULO VII
Del Viceministerio Administrativo

SECCION |
Unidad Supervisora del Proyecto del Fideicomiso
MEP-BNCR

Articulo 122.—La Unidad Supervisora del Proyecto del Fideicomiso MEP-BNCR es
una unidad administrativa de alto nivel que tiene su justificacion legal en el punto 5
del anexo Unico de la Ley 9124, mediante la cual la Asamblea Legislativa autoriza
al Poder Ejecutivo para suscribir una operacion de crédito publico, mediante un
fideicomiso con contratos de arrendamiento financiero. Esta unidad operara como
contraparte técnica y administrativa del MEP para todos los efectos del fideicomiso
suscrito con el Banco Nacional de Costa Rica y depende directamente del
Viceministro Administrativo.

Articulo 123.—Son funciones de la Unidad Supervisora de Proyecto:

a)

b)

Dar seguimiento a la ejecucién del contrato de fideicomiso y de los
subsiguientes contratos de arrendamiento financiero en las diferentes fases
del proyecto: identificacion y adquisicion de terrenos, mobiliario y equipo;
construccion de centros educativos y de canchas multiusos; mantenimiento de
las obras durante los 20 afios de vigencia del proyecto, por parte del
Ministerio de Educacion Publica.

Supervisar el desarrollo de todas las actividades relativas al proyecto, esta
supervision en ningun modo sustituye el deber del Fiduciario de inspeccionar
las actividades de sus funcionarios o de las personas o firmas contratadas en
todos los ambitos del desarrollo del proyecto.

Coordinar con el Comité Director del Proyecto del fiduciario la elaboracién del
plan de trabajo y los correspondientes planes anuales operativos, otorgandole
la aprobacion correspondiente. Estos planes servirdn de insumo fundamental
para el seguimiento de la ejecucion del proyecto.



d)

e)

f)

9)

h)

)

k)

Revisar y analizar, a la luz del plan de trabajo y de los correspondientes
planes operativos, los informes de ejecucidn programatica y presupuestaria
que elabore y remita el fiduciario.

Aprobar el manual de adquisiciones que presente oportunamente a su
conocimiento el Comité Director del Proyecto.

Poner a disposicion de la Unidad Ejecutora del fideicomiso, los planos de
construccion que se hayan elaborado antes de la firma del contrato de
fideicomiso para los centros educativos beneficiados, asi como los planos
prototipo, las especificaciones técnicas y deméas documentos técnicos
necesarios para efectuar los procesos de contratacion administrativa para el
disefio y construccion de los proyectos de planta fisica de los centros
educativos beneficiados.

Poner a disposicion de la Unidad Ejecutora del fideicomiso, las
especificaciones técnicas y demas documentos técnicos necesarios para la
identificacion y adquisicion de los terrenos que alojaran la planta fisica de los
centros educativos beneficiados, para efectuar los procesos de contratacion
administrativa.

Poner a disposicion de la Unidad Ejecutora del fideicomiso, las
especificaciones técnicas y demas documentos técnicos necesarios para la
identificacion y adquisicion del mobiliario y equipo que se utilizaran en los
centros educativos beneficiados, para efectuar los procesos de contratacion
administrativa.

Elaborar e implementar un sistema de medicion, supervision y control que le
permita dar el adecuado seguimiento al avance de la ejecuciéon del proyecto
de fideicomiso, de forma que éste cumpla con los plazos y prioridades
establecidas en los contratos de fideicomiso y de arrendamiento financiero.
Realizar los estudios técnicos y aprobar la seleccion de los terrenos que la
Unidad Ejecutora identifique para la ejecucion del proyecto. Este aval no
exonera a la Unidad Ejecutora del fidecomiso de su responsabilidad en la
ejecucion y gestidon debidas de los procesos de contratacion generados para
el cumplimiento de lo establecido por la Ley N° 9124.

Supervisar el avance de los proyectos y controlar la sujecién de los terrenos
adquiridos y de las obras a los requerimientos y especificaciones técnicos y
las normas generales y deméas documentos contractuales que el MEP haya
suministrado al fiduciario. Para ello debe requerir al fiduciario documentacion
técnica, presupuestaria, de costos y de otra indole necesaria para realizar los
analisis correspondientes.

Coordinar con el Departamento de Administracion de Contratos de la
Direccion de Proveeduria Institucional, el cumplimiento del contrato de
fideicomiso para el financiamiento del Proyecto de Construccién vy
Equipamiento de Infraestructura Educativa del Ministerio de Educacion
Publica a nivel nacional, de forma que se realice segun los programas, fechas
y plazos establecidos.

m) Realizar los procedimientos definidos por la Contraloria General de la

Republica para el refrendo de los contratos de arrendamiento de la
infraestructura construida como parte del fideicomiso.



n)

p)

a)

Informar al Ministro, Viceministro Administrativo y Director de la DIEE, asi
como a cualquier otra autoridad del Ministerio de Educacion Publica, acerca
de eventuales atrasos en la ejecucion del proyecto que sean imputables al
MEP. Lo anterior con la finalidad de que tales instancias tomen las decisiones
que permitan superar los eventuales puntos criticos, y que no se entorpezca
la debida ejecucion del proyecto de fideicomiso en sus diferentes aspectos.
Informar al Ministro, Viceministro Administrativo y al Director de la DIEE, asi
como a cualquier otra autoridad del Ministerio de Educacion Publica, acerca
de eventuales atrasos en la ejecucion del proyecto que sean imputables al
fiduciario. Lo anterior con la finalidad de que el fiduciario tome las decisiones
que permitan superar los eventuales puntos criticos, y que no se entorpezca
la debida ejecucion del proyecto de fideicomiso en sus diferentes aspectos.
Gestionar a lo interno, en primer término con el Despacho del Viceministro
Administrativo y el Despacho del Ministro, y a lo externo cuando quepa con
los responsables del fideicomiso, los cambios necesarios para garantizar el
cumplimiento de los compromisos de ejecucibn en sus diferentes
dimensiones: obra fisica, tiempo, alcance, presupuesto, y otros.

Trabajar en coordinacion con las otras direcciones del Ministerio de
Educacién Publica, cuando sus funciones sean necesarias o de interés para
la ejecucion del proyecto.

Proponer al sefior Ministro, previo estudio técnico, la exclusién o la inclusién
de nuevos centros educativos a la lista referencial que se cita en la parte 3
Beneficiarios del proyecto del anexo unico de la Ley 9124, para lo cual se
deben respetar las prioridades y los criterios de seleccion empleados en la
elaboracion de tal lista.

Certificar la recepcion provisional y final de cada obra concluida y levantar el
acta correspondiente.

Certificar la recepcion de mobiliario y equipo, levantar el acta correspondiente
y realizar las gestiones para su ingreso en el patrimonio institucional.
Coordinar con las autoridades de los centros educativos beneficiados por el
proyecto, la identificacibn de las necesidades de mantenimiento, en tanto
corresponda efectuarlo al fiduciario.

Coordinar la ejecucion de las obras de mantenimiento con la Unidad Ejecutora
del fideicomiso, y dar el respectivo seguimiento al desarrollo de esos trabajos.
Realizar la gestibn de comunicacion y documentacion del seguimiento del
proyecto, que conlleva, entre otros aspectos, el requerimiento, la elaboracién
y entrega de los informes de ejecucién programatica para las instancias,
internas o externas, que asi lo requieran.

Elaborar y realizar la gestion de riesgos del proyecto en lo que ataiie al MEP
como fideicomitente y fideicomisario.

La Unidad puede también asumir la supervision de otros proyectos de similar
naturaleza que el Ministerio emprenda para dar solucién al déficit de
infraestructura, siempre y cuando asi lo resuelva el Ministro.

Brindar asesoria técnica al Despacho del sefior Ministro y a los otros
despachos viceministeriales en materia de su competencia.

SECCION lI



De la Direccion de Recursos Humanos

Articulo 124.—La Direccion de Recursos Humanos (DRH) es el érgano técnico
responsable de coordinar y articular, de conformidad con el blogue de legalidad
aplicable, los procesos relacionados con la planificacion, promocion,
reclutamiento, seleccion, nombramiento, capacitacion y evaluacion del recurso
humano del Ministerio de Educacion Publica (MEP) destacado en los centros
educativos, en las Direcciones Regionales de Educacién y en las Oficinas
Centrales. Para tales efectos deberd coordinar con la Direccion General de
Servicio Civil (DGSC), de conformidad con la normativa establecida.

Articulo 125.—A la Direccion de Recursos Humanos le corresponde las siguientes
funciones.

a) Formular y presentar a las autoridades superiores, para su aprobacion, la
politica de recursos humanos del MEP.

b) Planificar, dirigir, controlar y supervisar la ejecucion de la politica de recursos
humanos del MEP, de conformidad con las disposiciones legales y las
directrices emanadas de la DGSC, las autoridades superiores del MEP y otras
dependencias competentes en la materia.

c) Proveer los criterios técnicos y procedimientos requeridos para la mejor
administracion de los recursos humanos del MEP, asi como la prestacion de
servicios desde las Direcciones Regionales de Educacion.

d) Formular el Plan Operativo Anual (POA) y el Plan Estratégico, asi como el
correspondiente anteproyecto de presupuesto, de acuerdo con las prioridades
institucionales y del sector educacion, y remitirlos al Viceministerio
Administrativo para su aprobacion.

e) Establecer los lineamientos técnicos, directrices y manuales de
procedimientos requeridos para orientar la asignacion, uso, supervision y
control de los recursos publicos canalizados a las Juntas de Educacién y
Juntas Administrativas, en temas de su competencia.

f) Promover el desarrollo y establecer la actualizacion de los Manuales de
Procedimientos requeridos para el funcionamiento de la DRH y sus
dependencias, el manejo de la informacion oficial, asi como la prestaciéon de
los servicios y la realizacion de tramites bajo su responsabilidad, previo visto
bueno del Viceministerio Administrativo.

g) Establecer, divulgar y actualizar, previa aprobacién del superior jerarquico, los
procedimientos, requisitos, plazos y condiciones que deben cumplir los
administrados para la realizacion de los distintos tramites, en estricto apego a
lo establecido en la Ley 8220 de Simplificacién de Tramites.

h) En materia de Régimen de Servicio Civil, emitir las politicas, directrices,
circulares o similares, en coordinacion con las autoridades superiores.

i) Planificar, dirigir, controlar y supervisar las actividades relacionadas con el
proceso de nombramiento y pago de todos los servidores del MEP, sea
personal administrativo, docente, técnico-docente y administrativo-docente, de
conformidad con la legislacion aplicable en cada caso.



J)

K)

Realizar la programacion anual de pagos, de manera consistente con la
asignacion presupuestaria y remitirla a la Direccion Financiera como insumo
para la realizacion de la programacion correspondiente, previo visto bueno del
Viceministerio Administrativo.

Coordinar con la Direccién de Planificacion Institucional y con la Direccion
Financiera, en lo que corresponda, para que la programacion anual de pagos
se realice en estricto apego a la disponibilidad presupuestaria y la
programacion financiera presentada a las autoridades hacendarias.

Planificar, dirigir, controlar y supervisar las tareas relacionadas con el proceso
de los movimientos de personal tales como: traslados, ascensos, descensos y
permutas de los servidores del MEP, sea personal administrativo, docente,
técnico-docente, administrativo-docente, de conformidad con la legislacion
aplicable en cada caso.

m) Mantener un registro actualizado sobre las plazas vacantes, tanto en Centros

n)

P)

a)

Educativos, Direcciones Regionales de Educacién y Oficinas Centrales.

Dictar los lineamientos y procedimientos, asi como administrar y coordinar los
aspectos relacionados con el registro y para el control de asistencia, licencias,
incapacidades, vacaciones y reconocimiento de horas extra, en estricto apego
a la normativa vigente. Asimismo, coordinar con el Viceministerio de
Planificacion Institucional y Coordinacion Regional los mecanismos que se
implementaran en las DRE para tales efectos.

Proponer e impulsar proyectos de mejora de los servicios de la DRH, entre
ellos la desconcentracion regional, la digitalizacion de procesos y expedientes
y la automatizacién de tareas, entre otros.

Dictar las directrices y manuales de procedimientos necesarios para promover
la evaluacion del desempefio del personal de las diferentes dependencias
institucionales.

Tramitar y analizar las solicitudes de prestaciones laborales de los
funcionarios del MEP, brindando una resolucién efectiva en apego a la
normativa legal vigente.

Atender de forma oportuna las solicitudes de los funcionarios relativas a las
diferencias salariales y los reclamos administrativos, brindando un tramite de
resolucién oportuno en apego a la normativa legal vigente.

Atender y resolver oportunamente los procesos judiciales que los funcionarios
del MEP tramitan mediante el Tribunal Contencioso Administrativo, la Sala
Constitucional, el Tribunal de Trabajo y el Juzgado Penal.

Aplicar, establecer e instruir los procedimientos disciplinarios contemplados
en el Estatuto de Servicio Civil.

Cumplir en tiempo y forma con los requerimientos que le planteen las
instancias judiciales y administrativas. Asimismo, los requerimientos de la
Contraloria General de la Republica (CGR), la Defensoria de los Habitantes,
el Patronato Nacional de la Infancia (PANI), la Auditoria Interna del MEP vy
otros organos de control de la Administracion Publica.

Consolidar una Plataforma de Servicios que garantice la atencion oportuna,
eficiente y amable de los usuarios, asi como establecer los manuales de
procedimientos para su funcionamiento.



w) Mantener actualizado el registro laboral de cada servidor del MEP, velando
por la conservacion y resguardo de todos los documentos que, por su
naturaleza, deben formar parte de dicho registro.

Xx) Coordinar y colaborar con la Direccion de Asuntos Juridicos la respuesta a
todos los recursos de amparo u otras causas judiciales interpuestos contra la
DRH o a las autoridades superiores del MEP, en temas de su competencia.

y) Desarrollar una coordinacion efectiva entre la DRH y la Direccién de Asuntos
Juridicos para la preparacion de los reglamentos, decretos y otros
instrumentos requeridos para la implementacion de la politica de recursos
humanos del MEP y el funcionamiento de la DRH.

z) Coordinar con la Direccion de Informatica de Gestion el desarrollo y
funcionamiento de la plataforma tecnoldgica requerida para la implementacion
de la politica de recursos humanos del MEP.

aa)Desarrollar las actividades necesarias para realizar el pago de la planilla de
los funcionarios del MEP, estableciendo los controles necesarios para reducir
los riesgos y asegurar la correcta administracion del presupuesto asignado,
mediante la operacion de la plataforma tecnolégica vigente.

bb)Realizar diversas actividades de gestion con las jefaturas de los
departamentos de la DRH, orientadas al cumplimiento de las politicas de
recursos humanos del MEP y la consecucién de las metas y objetivos
planteados en el plan estratégico y el POA.

cc) Coordinar con la Contraloria de Servicios la elaboracion de material de apoyo
para difundir los servicios y tramites que se realizaran en las distintas
dependencias técnicas, tanto al nivel central como regional.

dd)Coordinar y desarrollar la auditoria de procesos en la DRH y sus
dependencias, tanto en el nivel central como regional.

ee)Establecer mecanismos para el seguimiento y control del pago de horas
extras autorizadas en todas las dependencias del MEP, tanto a nivel central
como regional, asi como preparar informes periodicos para conocimiento y
valoracion de las autoridades superiores.

ff) Evaluar los sistemas de control aplicados en las distintas areas funcionales de
gestion del recurso humano y presentar a las autoridades superiores informes
periddicos para conocimiento y valoracion.

gg)Coordinar con el Instituto de Desarrollo Profesional Uladislao Gamez Solano
la identificacion de necesidades de capacitacion del personal destacado en
las Oficinas Centrales y en las DRE.

hh)Establecer los procedimientos y mecanismos para remitir al Departamento de
Plataforma de Servicios, todos aquellos documentos que deban ser
incorporados en el expediente laboral de los servidores del MEP.

ii) Otras funciones inherentes, relacionadas con su ambito de competencia y
atribuciones, asignadas por el superior jerarquico.

Articulo 126.—Para el cumplimiento de sus funciones la Direccion de Recursos
Humanos contara con los siguientes departamentos:

a) Departamento de Promocién del Recurso Humano.
b) Departamento de Gestion de Tramites y Servicios.



c)
d)
e)

f)

Departamento de Asignacion del Recurso Humano.
Departamento de Gestion Disciplinaria.

Departamento de Remuneraciones.

Departamento de Servicios Médicos y Salud Ocupacional.

Articulo 127.—Son funciones del Departamento de Promocion del Recurso
Humano:

a)

b)

f)

Informar a la DRH, para que esta coordine de manera oportuna con la
Direccion de Asuntos Juridicos, la informacion requerida para responder las
distintas gestiones judiciales relacionadas con temas de su competencia.
Formular y establecer los manuales de procedimientos e indicadores de
gestién en coordinacion con la Unidad de Gestién de la Calidad, requeridos
para orientar la prestacion de los servicios y los tramites relacionados con los
procesos bajo su responsabilidad.

Recibir, analizar y responder reclamos planteadas por los servidores del MEP,
relacionadas con las funciones, servicios y tramites de su competencia.
Disefiar y mantener actualizados manuales de induccién para los funcionarios
de la DRH, segun el perfil y las necesidades de las distintas dependencias
técnicas.

Implementar el proceso de induccion de los funcionarios que ingresan a
laborar en las dependencias de la DRH.

Recibir, analizar y gestionar, de conformidad con los manuales de
procedimientos establecidos por la DRH para tales efectos, las solicitudes
relacionadas con los siguientes procesos:

i.  Asignacién de puestos.

ii. Asignacion y Reasignacion de puestos.

iii. Reasignacion de puestos por excepcionalidad de requisitos.

iv. Cambios de especialidad temporal y permanente.

v. Creacion de nuevas clases de puestos y perfiles.

vi. Rangos de aplicacion a especialidades contempladas en el manual de
especialidades, para fomentar la carrera administrativa.

vii. Estudios de reingreso, segun lo establecido en el Reglamento al Estatuto
de Servicio Civil.

viii. Estudios de preingreso a solicitud del servidor o por necesidad
institucional.

ix. Permisos cony sin goce de salario.

X. Licencias, de conformidad al bloque de legalidad.

xi. Traslados horizontales.

xii. Homologacion de puestos.

xiii. Ejecutar los estudios correspondientes para la declaracion de puestos de
confianza, amparados al bloque de legalidad.

xiv. Reubicaciones, de conformidad con lo establecido en el Cdédigo de
Trabajo, en coordinacion con el Departamento de Salud Ocupacional, y el
Reglamento del Estatuto de Servicio Civil.



xv. Readecuaciones, de acuerdo con lo establecido en el Reglamento de
Conserjeria, y en coordinacion con el Departamento de Salud
Ocupacional.

g) Llevar a cabo estudios integrales de puestos de acuerdo con las resoluciones
emitidas por la DGSC.

h) Mantener actualizados los diferentes Manuales de Puestos y especialidades
emitidos por la DGSC. Asimismo, desarrollar los Manuales de Interpretacion
de Requisitos para los concursos por articulo 15 del Reglamento del Estatuto
de Servicio Civil y concursos internos.

i) Mantener actualizados la confeccion de Pedimentos de Personal
correspondientes a puestos del Titulo | y del Titulo Il del Estatuto de Servicio
Civil, de conformidad con la normativa y las regulaciones vigentes.

j) Participar como contraparte técnica y de apoyo de la DRH en la realizacion de
los concursos de personal Docente, Administrativo-Docente, Técnico-Docente
y Administrativo.

k) Gestionar las ternas o ndminas remitidas por la DGSC segun la normativa
vigente.

[) Aplicar, de conformidad con la normativa vigente, la evaluacion del periodo de
prueba de los servidores del MEP previo a su eventual consolidacion como
servidores regulares, asi como remitir la documentacion correspondiente al
expediente del servidor.

m) Mantener un registro actualizado de los servidores incapacitados o que
disfrutan de algun tipo de licencia, que implique la imposibilidad de desarrollar
sus actividades regulares.

n) Mantener un registro actualizado de los servidores del MEP que hayan sido
reubicados, asi como establecer mecanismos de control para su seguimiento.
Asimismo, remitir la documentacién que corresponda al Departamento de
Formulacibn  Presupuestaria para determinar si existe contenido
presupuestario para su sustitucion.

0) Establecer mecanismos de control en todos los niveles, con el proposito de
promover la rendicion de cuentas de todos los funcionarios que participan en
las distintas etapas del proceso de hombramiento y de pago de los servidores
del MEP.

p) Remitir la documentacién que corresponda al expediente laboral de cada
servidor del MEP.

q) Realizar una auto-evaluacion de trabajo, cualitativa y cuantitativa, que sirva de
control de los procesos de trabajo a su cargo, que permita una revision
continua y una mejor planificacion del trabajo tanto en su distribuciéon como en
su resolucion.

r) Otras funciones inherentes, relacionadas con su ambito de competencia y
atribuciones, asignadas por el superior jerarquico

Articulo 128.—Son funciones del Departamento de Gestion de Tramites y
Servicios:



a)

b)

d)

f)
9)

h)

J)

K)

Gestionar las funciones asignadas al personal de la DRH que opera en la
Antigua Escuela Porfirio Brenes, que incluye la gestion de tramites y servicios:
los procesos de gestidon de reclamos, atencion de usuarios de la plataforma
de servicios, actividades de gestion de cobros, pensiones y prestaciones y
archivo laboral.

Informar a la DRH, para que esta coordine de manera oportuna con la
Direccion de Asuntos Juridicos, la informacion requerida para responder las
distintas gestiones judiciales relacionadas con temas de su competencia.
Formular y establecer los manuales de procedimientos e indicadores de
gestion en coordinacion con la Unidad de Gestion de la Calidad, requeridos
para orientar la prestacion de los servicios y los tramites relacionados con los
procesos bajo su responsabilidad.

Recibir, analizar y responder reclamos planteados por los servidores del MEP,
relacionados con las funciones, servicios y tramites de su competencia.
Resguardar la documentacion relacionada con la historia laboral de todos los
servidores activos e inactivos del MEP.

Cumplir con los requerimientos establecidos en la Ley de Archivo Nacional y
su reglamento.

Mantener en orden y debidamente actualizado el registro laboral de cada uno
de los servidores del MEP, en apego a las regulaciones establecidas en la
Ley de Simplificacién de Tramites y normativa relacionada.

Recibir, analizar y gestionar las solicitudes y reclamos salariales relacionadas
con los siguientes procesos y tramites:

i.  Aperturay actualizacion del expediente laboral.
ii.  Asignacion y modificacion de grupo profesional.
iii. Dedicacion exclusiva y addendum.

iv. Carrera profesional.

v. Anualidades.

vi. Vacaciones.

vii. Tiempo servido.

viii. Calificacion y evaluacién del desempefio.

ix. Cambio de cuenta cliente.

X. Correcciones de datos personales del servidor.
xi. Otros tramites propios de la gestion del personal.

Proporcionar los documentos, constancias y certificaciones solicitadas por los
servidores del MEP o autoridad competente interna o externa, con base en la
informacion que debe constar en el expediente laboral correspondiente.
Mantener un registro actualizado para control del disfrute de las vacaciones a
que tienen derechos los servidores del MEP destacados en oficinas centrales
y regionales, segun la normativa vigente.

Desarrollar actividades de automatizacion de los diferentes procesos propios
del Departamento, incluyendo la digitalizacién de los expedientes laborales,
en coordinacion con la Direccidon de Informatica de Gestion.



)

Establecer mecanismos de control para evaluar la calidad de los procesos de
trabajo y determinar las estrategias a seguir en el desarrollo integral de sus
funciones y competencias.

m) Remitir oportunamente a la DRH, para las acciones legales o administrativas

p)

a)

t)

que correspondan, todos aquellos casos en los que se presente
documentacion de la cual pueda derivarse sospecha razonable de su posible
falsedad o cuando tal falsedad sea clara y evidente.

Atender, analizar y resolver consultas sobre problemas salariales, de todos
los funcionarios y funcionarias del Ministerio de Educacion Publica (Titulo | y Il
del Estatuto de Servicio Civil).

Emitir constancias y certificaciones que puedan derivarse de los sistemas
informaticos que apoyan la gestion de recursos humanos.

Analizar documentacién en cuanto al cumplimiento de requisitos técnicos y
legales (determinar si el reclamo es procedente), recibir y direccionar, las
solicitudes relacionadas con los siguientes procesos y tramites:

i.  Exoneracion del impuesto sobre la renta.

ii. Estudios de incapacidades.

iii. Pago de zonaje, onzavos, zona de menor desarrollo, recargos,
nombramientos, funcionarios de hecho, prestaciones por pensién, cese
de funciones, defuncién o no prérroga de nombramiento.

iv. Permutas.

v. Aumento de lecciones.

vi. Otros propios de la gestion de recursos humanos.

Avalar los certificados de capacitacion al personal del Ministerio de Educacion
Publica (Titulo | y Il del Estatuto de Servicio Civil), asi como a los colegios
profesionales o entidades publicas autorizadas para impartir capacitaciéon que
lo requieran.

Atender y resolver consultas varias, del personal del MEP, asociaciones
gremiales del Magisterio Nacional y publico en general, sobre los procesos de
gestion de recursos humanos y que tienen incidencia en su pago.

Realizar los analisis técnicos solicitados por servidores, las dependencias
internas o externas, relacionados con la determinacién del pago o cobro por
diversos conceptos.

Efectuar el proceso relacionado con la identificacion de casos, analisis,
seguimiento, célculo del monto adeudado y la gestion de cobro cumpliendo
con el debido proceso y normativa vigente.

Tramitar los procesos de cobro administrativo relacionados con
incapacidades, sumas giradas de mas, pagos incorrectos, entre otros, de
funcionarios activos o inactivos del MEP.

Velar porque los servidores del MEP estén debidamente informados y
registrados en el régimen de pensiones que le corresponde de conformidad
con lo establecido en el ordenamiento juridico.

Brindar atencion integral y personalizada a los servidores que estan proximos
a su jubilacion.



X)

y)

2)

Coordinar con las dependencias publicas para facilitar los tramites y aportar la
documentacion requerida por los funcionarios para tramitar la pension.
Preparar y tramitar la documentacion de acuerdo con la informacion requerida
por las instancias involucradas en el proceso de pensiones, tanto por
jubilacién como por invalidez; tales como: promedios salariales, estudios de
cuotas, analisis del expediente, régimen contributivo, dictamenes clinicos, y
otros documentos de respaldo que sean necesarios y que coadyuven al
proceso mencionado.

Gestionar el proceso del pago de prestaciones legales por concepto de
pension, defuncidn, no prorroga o cese de nombramiento.

aa)Efectuar el andlisis, seguimiento, calculo del monto adeudado, resolucion y

notificacion por concepto de prestaciones en sus diversas modalidades, en
apego a la normativa vigente.

bb)Realizar una auto-evaluacién de trabajo, cualitativa y cuantitativa, que sirva de

control de los procesos de trabajo a su cargo, que permita una revision
continua y una mejor planificacién del trabajo tanto en su distribucion como en
su resolucion.

cc) Establecer mecanismos de control en todos los niveles, con el propésito de

promover la rendiciéon de cuentas de todos los funcionarios que participan en
las distintas etapas del proceso de hombramiento y de pago de los servidores
del MEP.

dd)Otras funciones inherentes, relacionadas con su ambito de competencia y

atribuciones, asignadas por el superior jerarquico.

Articulo 129.—Son funciones del Departamento de Asignacion del Recurso
Humano:

a)

b)

d)

e)

Informar a la DRH, para que esta coordine de manera oportuna con la
Direccion de Asuntos Juridicos, la informacién requerida para responder las
distintas gestiones judiciales relacionadas con temas de su competencia.
Formular y establecer los manuales de procedimientos e indicadores de
gestion en coordinacion con la Unidad de Gestion de la Calidad, requeridos
para orientar la prestacion de los servicios y los tramites relacionados con los
procesos bajo su responsabilidad.

Recibir, analizar y responder reclamos planteadas por los servidores del MEP,
relacionadas con las funciones, servicios y tramites de su competencia.
Realizar los estudios técnicos de los diferentes conceptos salariales
correspondientes al &mbito de competencia de cada Unidad que conforman el
Departamento de Asignacion del Recurso Humano, indistintamente del
periodo fiscal, a efecto de brindar el informe requerido para realizar el célculo
y la resoluciéon administrativa por parte del Departamento de Gestion de
Tramites y Servicios.

Planificar, supervisar, ejecutar y controlar, las tareas relacionadas con el
nombramiento y pago oportuno de los servidores del Ministerio de Educacién
Pdblica (MEP), sea personal administrativo, docente, técnico-docente y
administrativo-docente. Lo anterior de conformidad con los manuales de
procedimientos establecidos para tales efectos por la DRH.



f) Establecer, en coordinacién con la DRH y el Departamento de Formulacién
Presupuestaria, el procedimiento para verificar el contenido presupuestario
requerido, previo a la ejecucibn de los nombramientos. Asimismo, el
procedimiento para la apertura de nuevos codigos.

Para el cumplimiento de sus competencias, el Departamento de Asignacién
del Recurso Humano contara con seis instancias, cada una de ellas a cargo
de un proceso especializado, segun se detalla a continuacion:

9)

Vi.

Unidad Administrativa: atenderéa todos los casos de nombramiento y pago
de puestos cubiertos por el Titulo | del Estatuto de Servicio Civil, puestos
del estrato Administrativo-docente, Técnico-Docente, ubicados en
oficinas centrales, regionales y centros educativos, asi como de los
puestos excluidos del Régimen de Servicio Civil.

Unidad de Preescolar y Primaria: atendera todos los casos de
nombramiento y pago de los puestos docentes requeridos para el
funcionamiento de la educacidn preescolar y educacién primaria,
previendo las condiciones para realizar un manejo adecuado y oportuno
de aquellas modalidades que, por su naturaleza, requieren de un
tratamiento especifico. Incluye el personal docente requerido para la
prestacion de los servicios de educacién especial.

Unidad de Secundaria Académica: atender4 todos los casos de
nombramiento y pago de puestos docentes de educacion secundaria
académica, previendo las condiciones para realizar un manejo adecuado
de aquellas modalidades, que por su naturaleza, requieren de un
tratamiento especifico. Incluye el personal docente requerido para la
prestacion de los servicios de educacion especial y el funcionamiento de
los colegios académicos diurnos y nocturnos.

Unidad de Secundaria Técnica: atendera todos los casos de
nombramientos docentes y pago de puestos de educacién secundaria
técnica, previendo las condiciones para realizar un manejo adecuado de
aguellas modalidades, que por su naturaleza, requieren de un tratamiento
especifico. Incluye el personal docente requerido para la prestacién de
los servicios de educacion especial y el funcionamiento de los colegios
técnicos diurnos y nocturnos.

Unidad de Programas Especiales: atendera todos los casos de
nombramientos docentes y pagos relacionados de los servidores que
prestan sus servicios en los programas de educacion de personas
jovenes y adultas, educacion abierta, indigenismo y centros privados que
reciben subvencion del Estado. Asimismo, cualquier otro programa que
mediante resolucion técnica le sea asignado por la DRH, previa
aprobacion de las autoridades superiores.

Unidad de Educacién Indigena: atendera todo lo relacionado con los
nombramientos del personal destacado en los 24 territorios indigenas
reconocidos; de conformidad con el Decreto Ejecutivo N° 37801-MEP,
Reforma del Subsistema de Educacion Indigena, publicado en La Gaceta
N° 135 del 15 de julio de 2013.



h)

)

k)

Asesorar a la DRH para la formulacion y establecimiento de los manuales de
procedimientos que regularan el proceso de nombramientos y de pagos,
incluyendo la aplicacién de los incentivos vigentes en los distintos ciclos,
niveles y modalidades, de conformidad con el marco juridico que regula el
funcionamiento de cada uno de ellos.

Establecer mecanismos de control en todos los niveles, con el propésito de
promover la rendicion de cuentas de todos los funcionarios que participan en
las distintas etapas del proceso de hombramiento y de pago de los servidores
del MEP.

Mantener actualizado los registros de elegibles de los puestos contemplados
en el Articulo 15 del Reglamento al Estatuto de Servicio Civil y del Concurso
Interno, en coordinacién con el Departamento de Promocion del Recurso
Humano.

Coordinar con la DGSC el mantenimiento del registro de elegibles de
diferentes puestos del MEP.

Tramitar ante las autoridades competentes las valoraciones salariales de los
puestos bajo el Régimen de Servicio Civil, asi como de los puestos excluidos
del Régimen de Servicio Civil.

m) Coordinar con la DGSC la actualizacién del registro de inhabilitados para la

n)

0)

funcién publica.

Realizar una auto-evaluacién de trabajo, cualitativa y cuantitativa, que sirva de
control de los procesos de trabajo a su cargo, que permita una revision
continua y una mejor planificacion del trabajo tanto en su distribucion como en
su resolucion.

Otras funciones inherentes, relacionadas con su ambito de su competencia y
atribuciones, asignadas por el superior jerarquico.

Articulo 130.—Son funciones del Departamento Gestion Disciplinaria:

a)

b)

Informar a la DRH, para que coordine de manera oportuna con la Direccion de
Asuntos Juridicos, la informacion requerida para responder las distintas
gestiones judiciales relacionadas con temas de su competencia.

Formular y establecer los manuales de procedimientos e indicadores de
gestion en coordinacion con la Unidad de Gestion de la Calidad, requeridos
para orientar la prestacion de los servicios y los tramites relacionados con los
procesos bajo su responsabilidad.

Recibir, analizar y responder reclamos planteadas por los servidores del MEP,
relacionadas con las funciones, servicios y tramites de su competencia.
Instruir todo el proceso de las actividades sustantivas y administrativas
relacionadas con la aplicacion del régimen disciplinario del MEP, de
conformidad con los manuales de procedimientos establecidos por la
Direccion de Recursos Humanos para tales efectos.

Desarrollar todo procedimiento disciplinario que se origine en el Ministerio de
Educacion Publica.

Articular las fases procedimentales de admisibilidad, investigacion preliminar,
instruccion, resolucion, impugnacion y seguimiento en toda la actividad



9)

h)

)

K)

disciplinaria, para lograr una gestion transparente y eficiente en términos
juridicos.

Realizar la labor de instruccion y el tramite respectivo que supone en materia
disciplinaria el Estatuto de Servicio Civil, ante el Tribunal de Carrera Docente
(TCD) y la coordinacion de toda actividad que ello genere en la relacion
operativa entre la Direccion de Recursos Humanos, el Despacho del Ministro y
el Tribunal de Servicio Civil, de acuerdo con las competencias otorgadas a
cada oficina, de conformidad con lo establecido en el Capitulo IV del Titulo
Segundo de la citada normativa.

Asesorar a la Direccion de Recursos Humanos en la formulacién y
establecimiento de los manuales de procedimientos requeridos para orientar el
proceso disciplinario en todas sus fases: admisibilidad, investigacion preliminar,
instruccion, resolucién, impugnacién y seguimiento, precisando las acciones
qgue podran realizarse en el ambito regional y regulando todos los aspectos
necesarios para garantizar una gestion transparente y eficiente en términos
juridicos.

Establecer los mecanismos requeridos para regular el proceso de manejo y
consulta de expedientes, garantizando la confidencialidad y la custodia de la
informacién y la documentacion que se requiera, en el ejercicio de sus
competencias.

Cumplir en tiempo y forma con los requerimientos que le planteen las instancias
judiciales y administrativas. Asimismo, los requerimientos de la Contraloria
General de la Republica (CGR), la Defensoria de los Habitantes, el Patronato
Nacional de la Infancia (PANI), la Auditoria Interna del MEP y otros érganos de
control de la Administracion Publica.

Realizar una auto-evaluacion de trabajo, cualitativa y cuantitativa, que sirva de
control de los procesos de trabajo a su cargo, que permita una revision
continua y una mejor planificacion del trabajo tanto en su distribucion como en
su resolucion.

Coordinar con el Instituto de Desarrollo Profesional Uladislao Gamez Solano,
previa autorizacion con la Direccion de Recursos Humanos, las actividades de
capacitacion en temas relacionados con la aplicacion del régimen disciplinario y
el debido proceso.

m) Mantener un sistema de informacion actualizado sobre el estado de situacion

n)

p)

de todos los casos tramitados.

Coordinar y colaborar con el Departamento de Proteccion de los Derechos,
proporcionando la informacién requerida sobre los casos que involucran a
personas menores de edad o comprometan los intereses superiores de los
mismos, de conformidad con la legislacion nacional y los compromisos
internacionales adquiridos en materia de proteccion de los derechos de la nifiez
y la adolescencia.

Establecer mecanismos de control en todos los niveles, con el propésito de
promover la rendicion de cuentas de todos los funcionarios que participan en
las distintas etapas del proceso de nombramiento y de pago de los servidores
del MEP.

Elaborar el proceso de resolucion alterna de conflictos, para reestructurar los
procesos internos del Departamento y la negociacion y previo analisis de las



a)

S)

partes ante los hechos indicados y verificados, presentados como evidencia
con el proposito de negociar las opciones mas efectivas para las partes en
cuestion.

Analizar desde la Optica de la maximizaciébn de recursos, el proceso de
conflictos del departamento con el objetivo de replantear sus ambitos de
competencia y accion y verificar las estructuras de las cuales estan sostenidas
y verificadas, estableciendo indicios reales y veracidad de hechos y manejando
las situaciones desde varios puntos de vista.

Desarrollar los procedimientos llamados procesos especiales, para el manejo
efectivo de los mismos, que llegan al Departamento y que requieren una
respuesta efectiva e inmediata ante las situaciones que sean necesarias y
validadas como actuar, determinando las situaciones que llevan a tomar las
medidas consecuentes y sus ambitos de accion.

Otras funciones inherentes, relacionadas con su ambito de competencia y
atribuciones, asignadas por el superior jerarquico.

Articulo 131.—Son funciones del Departamento de Remuneraciones:

a)

b)

c)

d)

f)

)

h)

Establecer mecanismos de control para evaluar la calidad de los procesos de
trabajo y determinar las estrategias a seguir en el desarrollo integral de sus
funciones y competencias.

Informar a la DRH, para que coordine de manera oportuna con la Direccion de
Asuntos Juridicos, la informacion requerida para responder las distintas
gestiones judiciales relacionadas con temas de su competencia.

Formular y establecer los manuales de procedimientos e indicadores de
gestion en coordinacion con la Unidad de Gestion de la Calidad, requeridos
para orientar la prestacion de los servicios y los tramites relacionados con los
procesos bajo su responsabilidad.

Recibir, analizar y responder reclamos planteados por los servidores del MEP,
relacionados con las funciones, servicios y tramites de su competencia.
Gestionar las partidas presupuestarias del MEP asignadas para el pago de
planillas de los funcionarios, en apego al marco legal vigente.

Ejecutar y revisar las planillas ordinarias y extraordinarias, asi como
propuestas de pago, néminas de SICERE y el INS; mismas que seran
remitidas al Departamento de Tesoreria Nacional del Ministerio de Hacienda.
Coordinar con el Departamento de Formulacion Presupuestaria, los traslados
presupuestarios de los puestos, de conformidad con las necesidades de la
administracion y el interés publico, velando por que la asignacién
presupuestaria sea consistente con la ubicacion real de los servidores.
Planear, dirigir, coordinar, organizar y supervisar la programacion y desarrollo
de proyectos y estrategias de tipo financiero contable, con base en las
necesidades y los requerimientos internos de la DRH y la normativa
institucional vigente.

Desarrollar un modelo de presupuesto basado en la evaluacién de
escenarios, alineado al modelo de costos institucional que permita soportar
los procesos de la DRH de manera efectiva.



J)
K)

)

Realizar diversos informes periddicos y estudios de ejecucion del presupuesto
asignado de planillas del MEP y del presupuesto asignado a la DRH.

Realizar proyecciones a partir del calculo de la nomina y estimaciones de los
egresos de la DRH.

Realizar las propuestas de pago, correccion de incidencias, remision y
seguimiento al Ministerio de Hacienda.

m) Verificar que los resultados del calculo de ndmina definitivos sean

P)
Q)

)

consistentes, aprobar dichos resultados y gestionar su aval por parte del
Director de Recursos Humanos.

Gestionar el aval de la solicitud del ajuste al presupuesto con el Director de
Recursos Humanos y enviarlos al area encargada de la Formulacién
Presupuestaria del MEP para su aprobacion.

Revisar y gestionar el pago de la facturacion emitida por la CCSS, tanto en
cuota patronal como estatal y presentar oportunamente la planilla.

Tramitar planillas adicionales para los pagos emitidos por Resoluciones
Administrativas.

Presentacion de la Planilla para la cobertura de la Pdliza de Riesgos del
Trabajo al Instituto Nacional de Seguros.

Establecer mecanismos de control en todos los niveles, con el propésito de
promover la rendicion de cuentas de todos los funcionarios que participan en
las distintas etapas del proceso de hombramiento y de pago de los servidores
del MEP.

Realizar una auto-evaluacién de trabajo, cualitativa y cuantitativa, que sirva de
control de los procesos de trabajo a su cargo, que permita una revision
continua y una mejor planificacion del trabajo tanto en su distribucion como en
su resolucion.

Otras funciones inherentes, relacionadas con su ambito de competencia y
atribuciones, asignadas por el superior jerarquico.

Articulo 132.—Son funciones del Departamento de Servicios Médicos y Salud
Ocupacional:

a)

b)

c)
d)

e)

Establecer los manuales de procedimientos e indicadores de gestion en
coordinacién con la Unidad de Gestién de la Calidad, requeridos para orientar
la prestacion de los servicios y los tramites relacionados con los procesos
bajo su responsabilidad.

Recibir, analizar y responder reclamos planteadas por los servidores del MEP,
relacionadas con las funciones, servicios y tramites de su competencia.
Brindar servicios de salud a los servidores del MEP, de conformidad con la
legislacién y normas establecidas para tales efectos.

Abrir y mantener actualizado el expediente del servidor del Ministerio de
Educacion Publica atendido en el Departamento de Servicios Médicos y Salud
Ocupacional.

Establecer y mantener actualizado un sistema de informacion sobre las
incapacidades extendidas, asi como generar reportes periodicos para
conocimiento de las autoridades superiores.



f) Atender todos los asuntos en materia de salud ocupacional, de conformidad
con la legislacion vigente.

g) Representar al Ministerio, a solicitud de las autoridades superiores, en
comisiones internas y externas relacionadas con temas de su competencia.

h) Participar en las comisiones técnicas relacionadas con el andlisis de
reubicaciones y readecuaciones por motivos de salud.

i) Participar en las comisiones establecidas por la Caja Costarricense de Seguro
Social en materia de su competencia.

j) Realizar una auto-evaluacion de trabajo, cualitativa y cuantitativa, que sirva de
control de los procesos de trabajo a su cargo, que permita una revision
continua y una mejor planificacion del trabajo tanto en su distribucién como en
su resolucion.

k) Otras funciones inherentes, relacionadas con el ambito de su competencia y
atribuciones, asignadas por el superior jerarquico.

Articulo 133.—El Viceministerio Administrativo en coordinacion con el
Viceministerio de Planificacién Institucional y Coordinacion Regional, definira la
estrategia de desconcentracion gradual de los servicios y trdmites que en materia
de recursos humanos sean susceptibles de ser realizados por las Direcciones
Regionales de Educacion. Lo anterior de conformidad con los Manuales de
Procedimientos, protocolos de seguridad y lineamientos dictados de manera
conjunta para tales efectos.

Articulo 134.—La Direccion de Recursos Humanos contara con el apoyo
permanente de un equipo técnico especializado, asignado por la Direccién de
Informatica de Gestion, que sera responsable de brindar el soporte técnico y
asesorar a las distintas dependencias técnicas en materia de desarrollo,
mantenimiento y actualizacién de todos los sistemas de informacién y bases de
datos requeridos para su funcionamiento y la implementacién de la politica de
recursos humanos del MEP.

SECCION Il
De la Direccion de Infraestructura y Equipamiento Educativo

Articulo 135.—La Direccion de Infraestructura y Equipamiento Educativo (DIEE) es
el 6rgano técnico encargado de planificar, desarrollar, coordinar, dirigir, dar
seguimiento y evaluar planes, programas y proyectos tendientes al mejoramiento y
ampliacion de la infraestructura fisica educativa y su equipamiento, como medio
para facilitar el acceso, la calidad y la equidad de la educacion publica
costarricense. Contempla el mantenimiento preventivo y correctivo, la
rehabilitacion y la construccion de infraestructura educativa, asi como su
equipamiento y la dotacién de mobiliario.

Articulo 136.—La Direccién de Infraestructura y Equipamiento brindara asesoria
técnica al Consejo Superior de Educacion (CSE) para el cumplimiento de sus
competencias constitucionales y legales relacionadas con la infraestructura
educativa.



Articulo 137.—La Direccién de Infraestructura y Equipamiento Educativo presentara
al jerarca una propuesta de planificacion anual en materia de infraestructura y
equipamiento educativo, quien con el auxilio del Viceministro Administrativo,
resolvera en definitiva.

Articulo 138.—La Direccién de Infraestructura y Equipamiento Educativo brindara
asesoria técnica a las Juntas de Educacion y Juntas Administrativas para la
ejecucion de proyectos relacionados con el mantenimiento preventivo y correctivo,
la rehabilitacibn y la construccion de infraestructura educativa, asi como su
equipamiento y la dotacién de mobiliario, financiados con presupuesto del MEP u
otras fuentes de financiamiento, de acuerdo con la normativa especifica que se
establezca para tales efectos.

Articulo 139.—Son funciones de la Direccién de Infraestructura y Equipamiento
Educativo:

a) Ejecutar los planes, programas y proyectos de infraestructura y equipamiento
educativo, de conformidad con los lineamientos dictados por las autoridades
superiores.

b) Formular el Plan Anual de Infraestructura y Equipamiento Educativo como
instrumento para orientar la asignacion de los recursos, asi como dar
seguimiento y evaluar la ejecucion de los planes, programas y proyectos
relacionados.

c) Establecer los procedimientos para orientar el proceso de mantenimiento
preventivo y correctivo, la rehabilitacion y construcciéon de infraestructura
educativa, dotacion de mobiliario y equipamiento, de conformidad con lo
establecido en el marco juridico vigente, las normas técnicas y las regulaciones
dictadas por entes especializados.

d) Analizar, estudiar, formular, planificar, asesorar, investigar, evaluar y divulgar
todos los procesos relacionados con la dotacién de infraestructura educativa,
mobiliario y equipamiento.

e) Brindar asesoria técnica y en materia de normas para el disefio, por medio de
los departamentos competentes, al CSE, al Consejo Nacional de Ensefianza
Superior Universitaria Privada (CONESUP), a la Direccion de Planificacion
Institucional, a la Direccién de Asuntos Juridicos y a la Direccion Educacion
Privada, de conformidad con el ordenamiento juridico.

f) Brindar asesoria técnica en proyectos de cooperacion con organismos
nacionales e internacionales, tanto publicos como privados, relacionados con el
mantenimiento preventivo y correctivo, la rehabilitacion y la construccion de
infraestructura fisica de los centros educativos publicos, asi como su
equipamiento y dotacion de mobiliario; en coordinacion con la Direccién de
Asuntos Internacionales y Cooperacion.

g) Asesorar a las Juntas de Educacién y Juntas Administrativas en la planificacion
e implementacion de los proyectos de infraestructura educativa y equipamiento,
financiados con recursos transferidos por el MEP y otras fuentes de
financiamiento.



h) Dictar los lineamientos técnicos, directrices y manuales de procedimientos
requeridos para orientar la asignacion, uso, supervision y control de los
recursos publicos canalizados a las Juntas de Educacion y Juntas
Administrativas, en temas de su competencia.

i) Planear y organizar la distribucion del mobiliario y equipamiento, garantizando
que la entrega se haga en cada centro educativo.

j) Planificar e implementar los procesos de capacitacion que requieran las Juntas
de Educacion y las Juntas Administrativas, para el desarrollo de las actividades
relacionadas con la contratacion, administracion, ejecucion y control de los
proyectos de infraestructura educativa y equipamiento.

k) Apoyar a la Direccion de Planificacion Institucional en la formulacion, desarrollo
y ejecucion del Plan Nacional de Educacion para la Prevencion del Riesgo y los
Desastres.

[) Brindar asesoria y apoyo técnico a las dependencias administrativas del MEP,
tanto en el nivel central como regional, para el desarrollo de proyectos
relacionados con el mantenimiento preventivo y correctivo, la rehabilitacion y la
construccion de obras de infraestructura necesarias para su funcionamiento.

m) Preparar el Plan Operativo Anual (POA) de la Direccion y el correspondiente
anteproyecto de presupuesto, de acuerdo con las prioridades institucionales y
del sector educacion, asi como presentarlos al Viceministro Administrativo para
su aprobacion.

n) Establecer los Manuales de Procedimientos requeridos para el
funcionamiento de la Direccion y sus dependencias, el manejo de informacién
oficial, asi como la prestacion de los servicios y la realizacion de tramites bajo
su responsabilidad, previo visto bueno del Viceministro Administrativo.

0) Desarrollar e implementar un sistema integrado de informacion que
comprenda los proyectos que se encuentran en etapa de formulacion,
ejecucion y los concluidos.

p) Coordinar las capacitaciones y jornadas informativas dirigidas a las Juntas de
Educacion, Juntas Administrativas, educadores, directores, comunidad
educativa, empresas privadas y publicas y demas 6rganos que intervienen en
los procesos relacionados con el desarrollo de infraestructura escolar y su
equipamiento.

q) Preparar y presentar a las autoridades superiores el anteproyecto de
presupuesto para infraestructura y equipamiento educativo, para lo cual
contara con los insumos del Departamento de Desarrollo de la Infraestructura.

r) Realizar las funciones inherentes a la Jefatura del programa presupuestario
554 del titulo 210: “Infraestructura y Equipamiento del Sistema Educativo”,
establecidas en la Ley 8131 y su reglamento.

s) Otras funciones inherentes, relacionadas con su ambito de competencias y
atribuciones, asignadas por el superior jerarquico.

Articulo 140.—Para el cumplimiento de sus funciones la Direccion de
Infraestructura 'y Equipamiento Educativo contara con las siguientes
dependencias:

a) Departamento de Desarrollo de Infraestructura Educativa.



b)
c)
d)
e)

Departamento de Investigacion.

Departamento de Gestidon de Proyectos Especificos.
Departamento de Contrataciones.

Departamento de Ejecucion y Control.

Articulo 141.—Son funciones del Departamento de Desarrollo de Infraestructura
Educativa:

a)

b)

c)

d)

f)

9)
h)

)

)

K)

Mantener actualizado el Catalogo de Infraestructura Fisica Educativa del
MEP.

Mantener un inventario de los centros educativos declarados Patrimonio
Historico-Arquitecténico, por parte del Ministerio de Cultura y Juventud,
teniendo actualizado el levantamiento arquitecténico y constructivo.

Disefiar y mantener un sistema de informacion estadistica de los proyectos en
proceso de formulacién, ejecucion y finalizados, que permita brindar
informacion actualizada de la demanda de infraestructura y equipamiento.
Desarrollar estudios de identificacion, prefactibilidad y factibilidad de
proyectos de infraestructura educativa, tanto de obra nueva como de
mantenimiento y reconstruccién, para todos los niveles y especialidades de
educacién, incluyendo los componentes de tecnologias de informacion y
comunicacion (TIC).

Facilitar la participacion comunal en los procesos de disefio del programa
arquitectonico, base para formular los proyectos de infraestructura,
mantenimiento y equipamiento.

Integrar las propuestas para la elaboracién del Plan Operativo Anual de la
DIEE y las evaluaciones internas y externas que se requieren.

Coordinar la implementacion de la Ley 8292 en la DIEE.

Mantener actualizado el portafolio de proyectos en infraestructura educativa.
Coordinar el disefio del programa arquitectonico, disefio de sitio, incluyendo
aspectos de mecanica de suelos, infiltracién, topografia, disefio eléctrico e
impacto ambiental de los macroproyectos liderados por la DIEE.

Disefiar los planos arquitecténicos y constructivos definidos en las normas,
Sus respectivas especificaciones técnicas y presupuestos referenciales
actualizados para los macro proyectos que se ejecuten desde la DIEE.
Realizar la realimentacion necesaria para valorar la pertinencia de los planos
prototipos, segun el criterio de sus usuarios.

Elaborar el presupuesto y las especificaciones técnicas propias de cada obra
incluido los prototipos, con la informacion suministrada por el Departamento
de Investigacion.

m) Disefiar y mantener actualizado un sistema de informacién geografica que

n)

0)

refleje la ubicacion, el estado y necesidades de la infraestructura y el
eguipamiento de todos los centros educativos publicos del pais.

Valorar los terrenos disponibles o potenciales para la construccion de centros
educativos, desde una perspectiva fisica geografica.

Determinar la viabilidad de utilizacion de los terrenos para construir
infraestructura educativa.



p)

Q)

t)

Elaborar la documentacidén necesaria para solicitar los avalios de inmuebles,
realizada por el Ministerio de Hacienda o el gobierno local.

Preparar la documentacién necesaria para la adquisicibn o donacion de
inmuebles, lo cual se encuentra definido por el marco legal existente, y que es
de acatamiento obligatorio.

Determinar la vulnerabilidad de los inmuebles e infraestructura de las
instituciones educativas del pais, de forma tal, que los resultados sirvan como
instrumento para la toma de decisiones para la prevencion, y mitigacion de los
efectos que puedan generar los diferentes fendmenos naturales.

Brindar el apoyo técnico en su especialidad, a la Direccion de Planificacion
Institucional, en temas relacionados con la vulnerabilidad de los espacios
educativos, para los programas de valoracion y mitigacion del riesgo que se
iImplementen interinstitucionalmente.

Otras funciones inherentes relacionadas con sus competencias y atribuciones,
asignadas por el superior jerarquico.

Articulo 142.—Son funciones del Departamento de Investigacion:

a)

b)

d)

f)

Emitir, actualizar, implementar y regular el uso de las normas para el disefio
especial de infraestructura fisica educativa y programas arquitectonicos
requeridos por los centros educativos para todos los niveles y especialidades
de educacion, incluyendo los componentes de Tecnologias de Informacién y
Comunicacion (TIC), mobiliario y equipo requeridos.

Innovar, disefar, revisar y actualizar sistémicamente, planos arquitectonicos y
constructivos definidos en las normas, sus respectivas especificaciones
técnicas. Estos deberan cumplir ademas requerimientos de la Secretaria
Técnica Nacional Ambiental, Ministerio de Salud, Colegio Federado de
Ingenieros y Arquitectos de Costa Rica, Instituto Nacional de Seguros (INS),
Ministerio de Obras Publicas y Transportes (MOPT), Centro de Investigacion y
Conservaciéon del Patrimonio Cultural, Comisién Arqueol6gica Nacional, Ley
de Igualdad de Oportunidades para las Personas con Discapacidad, Cédigo
de Construcciones, y demas regulaciones pertinentes.

Realizar estudios de mercado para analizar posibilidades de uso de las
tecnologias constructivas novedosas en los disefios de planos utilizados por
el MEP.

Realizar evaluaciones de realimentacion para valorar la seguridad,
funcionalidad y confort de los espacios arquitectonicos, prototipos y su
equipamiento, segun el criterio de sus usuarios, asi como el desempefio de
los materiales y las técnicas constructivas empleados en conformidad con las
especificas condiciones del entorno.

Redisefnar los modulos constructivos, prototipos y su equipamiento, asi como
la elaboracion del catdlogo correspondiente, asi como mejorar los procesos
de planeamiento, programacion y ejecucion de las obras y su mantenimiento.
Dictar, revisar y actualizar sistematicamente el Libro de Especificaciones
Técnicas para la Construccion y Mantenimiento de Obras de Infraestructura
Fisica Educativa del MEP, tanto para obra nueva de espacios educativos
como para programas arquitectonicos, obras exteriores y mantenimiento.



9)
h)

)

)

K)

Elaborar y mantener actualizado el Manual de Mantenimiento de la
Infraestructura Fisica Educativa del MEP.

Mantener actualizado el registro de planos utilizados por el MEP ante el
Colegio Federado de Ingenieros y Arquitectos de Costa Rica.

Verificar el cumplimiento de la normativa vigente en los disefios y en las obras
de los centros educativos privados en todos los niveles (desde preescolar
hasta universitaria) y coordinar con las entidades a lo interno del MEP para
las respectivas aprobaciones de funcionamiento de dichos centros.

Coordinar con instituciones privadas, proyectos para la construccién y
equipamiento de centros educativos, segun la normativa establecida por la
Direccion de Infraestructura y Equipamiento Educativo.

Otras funciones inherentes relacionadas con sus competencias y atribuciones,
asignadas por el superior jerarquico.

Articulo 143.—Son funciones del Departamento de Gestibn de Proyectos
Especificos:

a)

b)

f)

g)

Asesorar a las Juntas Administrativas y de Educacion para la realizacion de
obras de mantenimiento preventivo, correctivo y obra nueva por medio de la
contratacion directa concursada de mano de obra y materiales asi como la
contratacion de los servicios de ingenieria, arquitectura y estudios
geotécnicos cuando el proyecto lo requiera de acuerdo a los manuales y
lineamientos aprobados por los Jerarcas para tal fin.

Desarrollar estudios de identificacion y valoracion por medio de visitas
técnicas a los centros educativos, con el fin de establecer los requerimientos
de infraestructura tanto de mantenimiento preventivo, correctivo y obra nueva
a realizar para la contratacion directa concursada bajo la modalidad de
contratacion de mano de obra, materiales y servicios de ingenieria y
arquitectura cuando asi sea requerido.

Establecer el objeto contractual de las obras a realizar, de acuerdo a los
requerimientos del Centro Educativo, las prioridades establecidas por la
administracion, y la disponibilidad presupuestaria.

Realizar presupuestos referenciales para la estimacion de costos directos e
indirectos de la infraestructura requerida por los centros educativos.

Dar viabilidad y razonabilidad del costo de las ofertas de los profesionales en
ingenieria y arquitectura contratados por las Juntas de Educacion y Juntas
Administrativas, asi como a las proformas de revision de la razonabilidad de
presupuestos de costos directos e indirectos, revision del cumplimiento de la
normativa vigente que rige la materia de planos constructivos y revision de
especificaciones técnicas; tanto para proyectos financiados con recursos del
MEP como para proyectos con financiamientos externos o donaciones.
Revision de planos y especificaciones técnicas de donaciones a Centros
Educativos publicos, en aras de que estas inversiones cumplan con la
normativa vigente.

Realizar capacitaciones a las Juntas de Educacion y Administrativas para dar
a conocer los procedimientos establecidos y aprobados por la Direccion para



h)

)
k)

)

la atencion de los requerimientos de infraestructura de Centros Educativos
publicos.

Realizar solicitudes a la Direccion de Infraestructura y Equipamiento
Educativo para el pago de honorarios de ingenieria y arquitectura para la
realizacion de planos constructivos, especificaciones técnicas, presupuestos y
anteproyecto, asi como para pago del arancel del Colegio Federado de
Ingenieros y Arquitectos, levantamientos de estudios de geotecnia u otros
insumos técnicos necesarios para la confeccion de planos.

Realizar solicitudes a la Direccion de Infraestructura y Equipamiento
Educativo para dotar de recursos a los proyectos que se encuentren
técnicamente aprobados.

Elaborar el Plan Operativo Anual del departamento y remitir trimestralmente la
evaluacion del mismo a la Direccion de la DIEE.

Disefiar, coordinar e implementar procesos de capacitacion dirigidos a
comunidades beneficiarias, antes, durante y posterior al desarrollo de
proyectos, segun su especificidad.

Emitir criterio técnico en los procesos de contratacion administrativa
desarrollados en el Departamento de Contrataciones.

m) Suministrar la informacion requerida por la Direccion de Infraestructura y

n)

Equipamiento Educativo para la actualizacion del sistema integrado de
informacion.

Otras funciones inherentes relacionadas con sus competencias y atribuciones,
asignadas por el superior jerarquico.

Articulo 144.—Son funciones del Departamento de Contrataciones:

a)

b)

d)
e)

9)

Desarrollar los procesos de contratacion administrativa para la adquisicion de
bienes y servicios definidos por el Departamento de Proyectos, en el area de
infraestructura fisica educativa, mobiliario, equipamiento y capacitacion, en
coordinacion con la Proveeduria Institucional.

Brindar asesoria legal y técnica requerida por las Juntas de Educacién y Juntas
Administrativas en la fase de elaboracion del cartel, valoracién de ofertas y
ejecucién contractual.

Organizar capacitaciones y jornadas informativas en materia de contratacion
administrativa dirigidas a las Juntas de Educacibn y a las Juntas
Administrativas, educadores, directores de centros educativos, empresas
privadas y publicas.

Elaborar y publicar el Plan Anual de Adquisiciones.

Contratar los servicios que requieren los otros departamentos de la DIEE, entre
ellos, la distribucion del mobiliario y equipo.

Suministrar la informacién requerida por la Direccion de Infraestructura y
Equipamiento Educativo para la actualizacion del sistema integrado de
informacion.

Otras funciones inherentes relacionadas con sus competencias y atribuciones,
asignadas por el superior jerarquico.

Articulo 145.—Son funciones del Departamento de Ejecucion y Control:



a) Implementar los procesos de ejecucion de los proyectos de infraestructura
educativa, tanto de obra nueva, rehabilitacion, mantenimiento y dotacién de
equipo y mobiliario, cuya adjudicacion esté en firme.

b) Coordinar la inspeccion y supervision técnica de las obras de los proyectos en
ejecucion.

c) Mantener actualizada la informacion relativa al avance de las obras y asegurar
que los proyectos se ejecuten conforme a las especificaciones del cartel y el
contrato.

d) Coordinar los procesos de inspeccion de obras con recursos propios o
externos, en apego a lo dispuesto por el Colegio Federado de Ingenieros y
Arguitectos de Costa Rica.

e) Sistematizar la informacion de la ejecucién de las obras y realimentar a los
Departamentos de Investigacion y Desarrollo y de Proyectos, las mejoras en los
planos utilizados por el MEP.

f) Llevar el control fisico y financiero de las obras y emitir criterio sobre los pagos
parciales y finales, los reajustes de precios y finiquito de contratos.

g) Organizar talleres dirigidos a la comunidad educativa, una vez que concluyan
las obras, para informarles del mantenimiento preventivo y correctivo.

h) Registrar informacion y velar por el cumplimiento del plan ambiental de la obra.

i) Preparar el informe final de la obra y actualizar el sistema de informacion
geografica de la Direccion de Infraestructura y Equipamiento Educativo.

j) Retroalimentar a los Departamentos de Investigacion, y de Desarrollo con las
experiencias obtenidas en la ejecucion de obras para el mejoramiento continlo
de las especificaciones y métodos constructivos.

k) Mantener informadas a las Juntas de Educacion y a las Juntas Administrativas
sobre el avance del proyecto, asi como de las mejoras realizadas por cambios
en las condiciones de disefio.

[) Disefar, coordinar e implementar procesos de capacitacion dirigidos a
comunidades beneficiarias, empresas y consultores externos, antes, durante y
posterior al desarrollo de proyectos, segun su especificidad.

m) Suministrar la informacion requerida por la Direccion de Infraestructura y
Equipamiento Educativo para la actualizacion del sistema integrado de
informacion.

n) Otras funciones inherentes, relacionadas con su ambito de competencia y
atribuciones, asignadas por el superior jerarquico.

SECCION IV
De la Direccion de Programas de Equidad

Articulo 146.—La Direccion de Programas de Equidad es el 6rgano técnico
responsable de reducir la brecha de oportunidades en el sistema educativo
costarricense, procurando el acceso y la permanencia de los estudiantes de mas
bajos ingresos mediante el manejo integral de los distintos programas sociales del
MEP, especificamente los relacionados con los servicios de alimentacion y nutricion,
transporte estudiantil y becas.



Articulo 147.—Son funciones de la Direccion de Programas de Equidad:

a)

b)
c)

d)

)

K)

Planificar y desarrollar, en sus aspectos administrativos, operativos vy
financieros, la prestacion de los servicios que se brindan a los estudiantes por
medio de los programas de equidad del MEP, respetando la normativa vigente
en la materia.

Proponer el uso de nuevos modelos para la prestacion de los servicios.
Establecer los lineamientos, procedimientos y mecanismos para la
identificacion de los beneficiarios de los distintos servicios.

Conocer y aprobar las propuestas de lineamientos y procedimientos para la
ejecucion de los programas de equidad, elaboradas por los Departamentos que
conforman la Direccién de Programas de Equidad.

Disefiar y establecer un sistema de informacién para el seguimiento y
evaluacion de los servicios.

Establecer los mecanismos de control requeridos y velar por el uso racional de
los recursos destinados a la prestacion de los servicios.

Realizar evaluaciones periddicas sobre la prestacion de los servicios.

Velar porque los recursos girados a las Juntas de Educacion y las Juntas
Administrativas, destinados a la prestacién de los servicios, sean utilizados de
manera eficiente, transparente y oportuna.

Preparar el Plan Operativo Anual (POA) de la Direccion y el correspondiente
anteproyecto de presupuesto, de acuerdo con las prioridades institucionales y
del sector educacion, asi como remitirlos al Viceministerio Administrativo para
su aprobacion.

Establecer los Manuales de Procedimientos requeridos para el funcionamiento
de la Direccion y sus dependencias, el manejo de informacion oficial, asi como
la prestacion de los servicios y la realizacion de tramites bajo su
responsabilidad, previo visto bueno del Viceministerio Administrativo.

Rendir informes periddicos a las instancias competentes sobre el avance en el
cumplimiento del Plan Operativo Anual y el presupuesto de la Direccion, asi
como otros documentos de planificacion requeridos.

Definir la estrategia y coordinar las acciones pertinentes con las instancias
internas y externas a la Direccion, con el fin de facilitar el mejoramiento de los
métodos y procedimientos de trabajo, la actualizacion de conocimientos, el
andlisis de los problemas que se presentan en el desarrollo de los programas
de equidad y la busqueda conjunta de los cambios, ajustes y soluciones
requeridas.

m) Coordinar con el Fondo Nacional de Becas (FONABE) y con el Despacho del

n)

Ministro, de conformidad con el ordenamiento juridico, para promover la
atencioén integral de la poblacién estudiantil de mas bajos ingresos.

Coordinar con el Ministerio de Salud, la Caja Costarricense de Seguro Social
(CCSS), el INCIENSA, INA, MOPT, ARESEP y otras entidades publicas, las
acciones que sean requeridas para el mejoramiento continuo de los servicios
de alimentacién y nutricidon, transporte estudiantil, becas y otros programas que
desarrolle la Direccion, de conformidad con el ordenamiento juridico.

Dictar los lineamientos técnicos, directrices y manuales de procedimientos
requeridos para orientar la asignacion, uso, supervision y control de los



p)

recursos publicos canalizados a las Juntas de Educaciéon y Juntas
Administrativas, en temas de su competencia.

Otras funciones inherentes, relacionadas con sus competencias y atribuciones,
asignadas por el superior jerarquico.

Articulo 148.—Para el cumplimiento de sus funciones la Direccion de Programas
de Equidad contara con los siguientes departamentos:

a)
b)
c)
d)

Departamento de Planificacion y Evaluacion de Impacto.
Departamento de Supervisién y Control.

Departamento de Transporte Estudiantil.

Departamento de Alimentacion y Nutricion.

Articulo 149.—Son funciones del Departamento de Planificacion y Evaluaciéon de
Impacto:

a)

b)

f)

g)

h)

Coordinar con los Departamentos de la Direccion la implementacion de la
estrategia para la elaboracion del Plan Operativo Anual y Presupuesto de
cada Departamento y de la Direccidén, asi como de otros documentos de
planificacion requeridos por agentes internos y externos del MEP, siguiendo
los lineamientos establecidos para tal efecto por la Direccién de Programas de
Equidad.

Coordinar con los Departamentos la emision periddica de los informes sobre
el avance en el cumplimiento del Plan Operativo Anual y Presupuesto y
remitirlos a la Direccion para su aprobacién y entrega a las instancias
competentes.

Brindar apoyo técnico a los Departamentos y a la Direccidén, en temas
relacionados con formulacién, ejecucion, monitoreo y evaluacion de los planes
y estrategias de los distintos programas.

A partir de los lineamientos de la Direccion, disefiar e implementar los
instrumentos para la evaluacion de los servicios y rendir los informes con las
recomendaciones pertinentes.

Coordinar la elaboracién de los manuales de procedimientos de las instancias
de la Direccion, asi como el mantenimiento y actualizacion oportuna de éstos.
Disefar los procedimientos e instrumentos de induccion a los funcionarios de
la Direccion, ante nuevos ingresos, cambio de funciones o actualizaciones en
las funciones asignadas a los puestos.

Conducir las acciones tendientes al establecimiento, mantenimiento,
perfeccionamiento y evaluacion del sistema de control interno y del sistema
especifico de valoracion de riesgos de la Direccién de Programas de Equidad,
con la participacion de todos los Departamentos y la asistencia de otras
dependencias especializadas.

Proponer a la Direccion el conjunto de parametros de medicion de impacto de
los programas de equidad.

Efectuar estudios en los que se relacione la capacidad de la planta fisica y del
equipamiento de los comedores estudiantiles, con la poblacién total que



recibe los servicios, con el objeto de determinar las condiciones de calidad y
equidad de su prestacion y formular las recomendaciones pertinentes.

J) Realizar estudios de impacto social de los programas de equidad y proponer a
la Direccion la implementacion de las mejores practicas para el desarrollo de
éstos.

k) Realizar estudios que tiendan a validar los controles que ejercen diferentes
actores de la comunidad educativa, sobre el funcionamiento de las sodas
estudiantiles y colegiales, con fundamento en la normativa vigente.

l) Coordinar el disefio de sistemas de informacion integrados de los programas
de equidad.

m) Coordinar con los deméas departamentos el disefio de los lineamientos de
trabajo y procedimientos que deben cumplir las instancias ejecutoras de los
programas de equidad.

n) Realizar estudios sobre la distribucion de recursos de los programas de
equidad y los mecanismos y procedimientos de seleccion de beneficiarios, en
coordinacion con los distintos Departamentos, que orienten a la toma de
decisiones de las diferentes instancias de la Direcciéon de Programas de
Equidad.

0) Gestionar el disefio de los planes de capacitacion y asesoramiento para
Comités, Juntas Administrativas, Patronatos Estudiantiles, Juntas de
Educacion y Asociaciones de Padres, entre otros, en coordinacion con los
distintos departamentos y actores interesados en el tema.

p) Coordinar la implementacion de los planes de capacitacion y asesoramiento
con instituciones publicas, empresas privadas, asociaciones de padres y
organizaciones no gubernamentales, entre otros.

g) Gestionar materiales escritos y audiovisuales de apoyo para la capacitacion y
asesoramiento requerida en materia especifica de la ejecuciébn de los
programas de equidad.

r) Coordinar con el Instituto Nacional de Aprendizaje (INA) el desarrollo del
proyecto de capacitacion para servidoras de comedores estudiantiles,
personal del centro educativo y el personal de sodas en los centros
educativos, segun los lineamientos técnicos del Departamento de
Alimentacion y Nutricion.

s) Disefiar e implementar los procedimientos necesarios para determinar el
monto de los subsidios relacionados con los programas de equidad.

t) Otras funciones inherentes, relacionadas con sus competencias Yy
atribuciones, asignadas por el superior jerarquico.

Articulo 150.—Son funciones del Departamento de Supervision y Control:

a) Supervisar, controlar y dar seguimiento a las actividades relacionadas con la
ejecucion de los programas de equidad.

b) Disefar las estrategias de supervision y control de los recursos asignados a
las Juntas de Educacion y Administrativas, optimizando los servicios
brindados por los programas de equidad.

c) Establecer mecanismos de control y verificar la correcta aplicacion de las
normas, disposiciones, leyes y reglamentos que rigen los distintos programas.



d)

e)

f)

9)

h)

)

Atender las denuncias relacionadas con la gestion de fondos y el manejo
técnico administrativo de los programas de equidad y rendir los informes a las
instancias correspondientes.

Realizar visitas a los centros educativos de todo el pais y supervisar el
cumplimiento de las politicas, reglamentos y el correcto manejo de los
programas de equidad.

Dar seguimiento a las recomendaciones emitidas en los informes de visitas a
los centros educativos.

Solicitar y valorar periddicamente informes contables a las Juntas de
Educacion y Juntas Administrativas sobre la utilizacion de fondos asignados
por los programas de equidad.

Coordinar con el Departamento de Transporte Estudiantil y el Departamento
de Alimentacién y Nutricion las acciones necesarias para el seguimiento y
control de los recursos asignados a cada Junta de Educacion y Junta
Administrativa, asi como remitir los reportes correspondientes sobre el nivel
de ejecucion.

Informar a la Direccién de Programas de Equidad sobre las irregularidades
identificadas en el manejo de recursos de los programas de equidad y otros
aspectos de interés de los programas que surjan en el ejercicio de sus
funciones.

Otras funciones inherentes, relacionadas con sus competencias Yy
atribuciones, asignadas por el superior jerarquico.

Articulo 151.—Son funciones del Departamento de Transporte Estudiantil:

a)

b)

f)

9)
h)

Implementar los procedimientos para dirigir, normar, ejecutar, supervisar y
evaluar el Programa de Transporte Estudiantil, de conformidad con los
lineamientos emitidos por la Direccion de Programas de Equidad.

Establecer mecanismos de comunicacién con los centros educativos para el
levantamiento de la informacion requerida para la prestaciéon del servicio.
Disefiar y mantener bases de datos actualizadas sobre los estudiantes que
reciben el servicio de transporte, centros educativos, rutas, condiciones de la
ruta, empresa que brinda el servicio y demas informacion relacionada.
Custodiar y mantener actualizados los expedientes de los transportistas.
Establecer las modalidades y condiciones bajo las cuales se podra prestar el
servicio de transporte estudiantil.

Controlar y ejecutar el presupuesto establecido para el programa de
Transporte Estudiantil por medio de la asignacién de recursos en las
diferentes modalidades de transporte estudiantil.

Proponer y asesorar a la Direccion en el establecimiento de criterios minimos
para la seleccion de los beneficiarios del programa de Transporte Estudiantil.
Coadyuvar en los controles implementados por el Departamento de
Supervision y Control relacionados con el uso de los recursos asignados para
el programa de transporte estudiantil.

Informar al Departamento de Supervision y Control sobre los ajustes de
remanentes reportados en las cuentas bancarias de las Juntas de Educacién
y Juntas Administrativas.



J)

K)

Informar periédicamente a los Departamentos de Supervision y Control y
Planificacion y Evaluacion de Impacto, la inclusion y exclusion de centros
educativos al programa; la creacion o cierre de rutas de transporte, sea por
modalidad de contratacién o por subsidio a la Junta.

Realizar los estudios técnicos, cuando se requiera, para sustentar la prérroga
de las rutas adjudicadas, previa verificacion del cumplimiento de los
requisitos, de conformidad con la normativa y las regulaciones establecidas.
Resolver sobre las solicitudes por concepto de reajuste de tarifas, cambio de
unidades y reclamos administrativos, de conformidad con los lineamientos y
procedimientos establecidos para tales efectos.

m) Coordinar con la Proveeduria Institucional del MEP, cuando se requiera, la

P)

a)
r
S)

t)

u)

elaboracion de los carteles de licitacion para la prestacion del servicio de
transporte estudiantil.

Generar las solicitudes de pedido para la prestacién del servicio de transporte
estudiantil y remitirlas a la Proveeduria Institucional para su tramitacion.
Coordinar y dar seguimiento a las solicitudes de pedido, tanto con la
Proveeduria Institucional como con la Direccién Financiera, hasta que se
concreten los pagos correspondientes.

Elaborar las planillas de los servicios de transporte de estudiantes cubiertos
por medio de subsidios a las Juntas de Educacion y las Juntas
Administrativas.

Coordinar con ARESEP la fijacion de tarifas para cada ruta.

Coordinar con el MOPT la apertura de nuevas rutas y verificar las existentes.
Elaborar la planilla y coordinar con FONABE para la adjudicacion de becas
relacionadas con el servicio de transporte estudiantil.

Dictar los lineamientos técnicos, directrices y manuales de procedimientos
requeridos por la Juntas de Educacion y Juntas Administrativas para el buen
desarrollo del servicio de transporte estudiantil que se ejecute en los centros
educativos.

Otras funciones inherentes, relacionadas con sus competencias Yy
atribuciones, asignadas por el superior jerarquico.

Articulo 152.—Son funciones del Departamento de Alimentacion y Nutricion:

a)

Implementar los procedimientos para dirigir, normar, ejecutar, supervisar y
evaluar el Programa de Alimentacion y Nutricibn Escolar y del Adolescente
(PANEA), de conformidad con los lineamientos emitidos por la Direccion de
Programas de Equidad.

Proponer las politicas de asignacion de los recursos y de los lineamientos de
trabajo del PANEA.

Controlar y ejecutar el presupuesto establecido para el programa PANEA por
medio de la asignacion de recursos a las instancias ejecutoras.

Coordinar con el Departamento de Planificacion y Evaluacion de Impacto los
aspectos alimentario-nutricionales a considerar en la definicibn de los
parametros de medicién del impacto en la poblacion beneficiaria del PANEA.
Definir las variables alimentario nutricionales a considerar en el sistema de
informacion integrado de los programas de equidad.



f)

)

h)

)

k)

Definir los pardmetros minimos de la planta fisica y equipamiento requeridos
en los comedores estudiantiles. Para ello podra coordinar con las instancias
ministeriales competentes en materia de infraestructura fisica educativa.
Colaborar con el Departamento de Planificacion y Evaluacion de Impacto en
la realizacion de estudios sobre la calidad de la prestacion del servicio en los
comedores estudiantiles.

Proponer y asesorar a la Direccion en el establecimiento de criterios minimos
para la seleccidon de los beneficiarios de los comedores estudiantiles.

Disefiar propuestas de menudes para los comedores estudiantiles segun la
direccién regional de educacion a la que pertenecen los centros educativos.
Proponer mejoras a la normativa que regula el funcionamiento de las sodas
en los establecimientos educativos publicos, en coordinacion con las
instancias competentes en materia de salud y nutricion.

Establecer el perfil de los productos que se pueden consumir en los
comedores estudiantiles, de acuerdo con los menues establecidos por el
PANEA.

Brindar los insumos correspondientes al Departamento de Planificacion y
Evaluacion de Impacto, para que pueda realizar los estudios de costos de los
diferentes menus establecidos por el PANEA.

m) Disefar y definir las estrategias para la implementacién del programa de

n)

P)
Q)

1y

huertas en los centros educativos.

Elaborar las planillas de transferencias a las Juntas para la compra de
alimentos, subsidio para el pago de servidoras y recursos para el
equipamiento, mobiliario y mantenimiento de la planta fisica de los comedores
estudiantiles.

Tramitar y resolver las solicitudes de aumento de cuota y beneficiarios,
equipamiento de comedores estudiantiles, asignacion de subsidio de
servidoras y huertas.

Coordinar con el Departamento de Gestién Financiera de Juntas y con el
Ministerio de Hacienda, para garantizar el pago oportuno de la planilla.
Coadyuvar en los controles implementados por el Departamento de
Supervision y Control relacionados con el uso de los recursos asignados para
el programa PANEA.

Informar al Departamento de Supervision y Control sobre los ajustes de
remanentes reportados en las cuentas bancarias de las Juntas de Educacion
y las Juntas Administrativas.

Informar periédicamente a los Departamentos de Supervision y Control y
Planificacion y Evaluacién de Impacto, la inclusion y exclusion de centros
educativos al programa PANEA.

Dictar los lineamientos técnicos, directrices y manuales de procedimientos
requeridos por la Juntas de Educacion y Juntas Administrativas para el buen
desarrollo del servicio de alimentacion y nutricibn que se ejecute en los
centros educativos.

Otras funciones inherentes, relacionadas con sus competencias Yy
atribuciones, asignadas por el superior jerarquico.

SECCION V



De la Direccién de Informéatica de Gestién

Articulo 153.—La Direccion de Informética de Gestion es el dérgano técnico
responsable de orientar, promover y generar la transferencia y adaptacion de las
tecnologias de la informéatica y de las telecomunicaciones al Ministerio de
Educacion Puablica (MEP), tanto en las Oficinas Centrales como en las Direcciones
Regionales de Educacion.

Articulo 154.—Son funciones de la Direccién de Informética de Gestion:

a)

b)

f)

)

h)

)

k)

Dirigir, organizar y evaluar los planes, proyectos y actividades que desarrolle
el MEP en el campo de la informatica y las telecomunicaciones, para el
funcionamiento de las Oficinas Centrales y las Direcciones Regionales de
Educacion.

Dirigir, orientar y ejecutar la aplicacion y difusion de conocimientos y recursos
informaticos y de telecomunicaciones.

Organizar y controlar las funciones especializadas y de apoyo de la
informatica y las telecomunicaciones del MEP en aras de su mejor eficiencia y
eficacia.

Crear y desarrollar la plataforma de comunicaciones digitales del MEP en todo
el pais.

Evaluar sistemas y componentes, asi como proponer normas técnicas en su
campo de aplicacién, en todas las dependencias del MEP.

Establecer y mantener actualizado un plan informatico de corto, mediano y
largo plazo, con el fin de promover la sistematizacién de procesos en todas
las dependencias del MEP, tanto en el nivel central como regional, asi como
presentarlo al Nivel Politico para su autorizacion.

Brindar asesoria técnica y participar, en coordinaciéon con las distintas
dependencias del MEP, en la solucibn de problemas originados en la
aplicacion o falta de aplicacion de estas tecnologias.

Proponer los ajustes de organizacion que se requieran para la mejor
adaptacion de los servicios a la realidad nacional e internacional.

Brindar la asesoria que requieran las dependencias y funcionarios del MEP en
su campo de accion.

Desarrollar proyectos de investigacién en areas especificas de aplicacion de
las tecnologias de la informatica y las telecomunicaciones en el ambito que
corresponde a la informatica de gestion.

Coordinar, en su campo de actividad, con las diversas instancias, dentro o
fuera del MEP, la ejecucion de labores especializadas y el desarrollo de
convenios, de acuerdo con las normas legales vigentes.

Coordinar, supervisar y controlar los planes de trabajo y los requerimientos de
recursos de la Direccion de Informética de Gestion con las diferentes
dependencias de la misma.

m) Definir y colaborar con el establecimiento de politicas, lineamientos,

reglamentos y otras normas necesarias para el funcionamiento adecuado de
la organizacion, asi como velar por el cumplimiento de las mismas.



n)

p)

a)

s)

Coordinar la formulacién del Plan para el Desarrollo Informatico del MEP, de
manera que sea consistente con las necesidades de las distintas
dependencias del nivel central y regional, asi como con el nivel de desarrollo
tecnoldgico.

Dictar y actualizar las especificaciones técnicas de los recursos informéticos
requeridos para dar sustento a la ejecucion del Plan para el Desarrollo
Informatico del MEP.

Coordinar la formulacion y autorizar el anteproyecto de presupuesto del
Ministerio de Educacién Publica para la adquisicion de equipo de computo,
programas, telecomunicaciones y demas recursos informaticos que requiera
para su funcionamiento.

Formular el Plan Operativo Anual (POA) de la Direccién y el correspondiente
anteproyecto de presupuesto, de acuerdo con las prioridades institucionales y
del sector educacién, asi como remitirlos al Viceministro Administrativo para
su aprobacion.

Establecer los Manuales de Procedimientos requeridos para el
funcionamiento de la Direccion y sus dependencias, el manejo de la
informacion oficial, asi como la prestacion de los servicios y la realizacion de
trAmites bajo su responsabilidad, previo visto bueno del Viceministro
Administrativo.

Otras funciones inherentes, relacionadas con sus competencias Yy
atribuciones, asignadas por el superior jerarquico.

Articulo 155.—EIl Ministerio de Educacion Publica contara con un Comité
Institucional de Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion (Comité TIC
MEP) de conformidad con lo establecido en el Manual sobre Normas Técnicas de
Control Interno de los Sistemas de Informacion Computarizados emitido por la
Contraloria General de la Republica, y los lineamientos establecidos por las
autoridades superiores para su integracion y funcionamiento.

Articulo 156.—Para el cumplimiento de sus funciones la Direccioén de Informética
de Gestidn contara con las siguientes dependencias:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

Departamento de Adquisicion Tecnoldgica.
Departamento de Bases de Datos y Seguridad.
Departamento de Gestion y Control Informatico.
Departamento de Redes y Telecomunicaciones.
Departamento de Soporte Técnico.
Departamento de Sistemas de Informacion.

Articulo 157.—Son funciones del Departamento de Adquisicion Tecnologica:

a)

Estudiar las nuevas soluciones que se presentan en el mercado para
proponer a las autoridades superiores los lineamientos de actualizacion en el
campo informatico, especialmente en lo que respecta a los equipos de
computo 'y  comunicaciones (Hardware, Software, Redes vy
Telecomunicaciones).



b)

C)

d)

9)
h)

)

k)

Generar el andlisis correspondiente para promover las transformaciones y
procesos de cambio con nuevas tecnologias.

Actualizar la confeccibn de las solicitudes de pedido, segun las
recomendaciones de la Proveeduria Institucional, para la compra de recursos
informéaticos y materiales de oficina.

Generar los estudios de mercado necesarios para desarrollar eficientemente el
proceso de solicitud de pedidos de los recursos informaticos que requiere el
Ministerio de Educacion Publica.

Confeccionar las solicitudes de pedido para la adquisicion de recursos
informéaticos, de acuerdo con los lineamientos técnicos establecidos por la
Direccién de Informatica de Gestidon, para ser enviados a la Proveeduria
Institucional, asi como dar seguimiento a las compras y entregas de los bienes
adquiridos, del programa presupuestario perteneciente a la Direccion de
Informatica de Gestion.

Disefiar y desarrollar el anteproyecto de presupuesto de la Direccién de
Informatica de Gestidn y del programa presupuestario correspondiente.
Ejecutar los recursos del programa presupuestario asignado, de acuerdo con el
marco normativo vigente.

Controlar y dar seguimiento al programa presupuestario asignado a la Direccion
de Informatica de Gestion y Direccion de Recursos Tecnoldgicos en Educacion,
de acuerdo con la normativa vigente, asi como de las compras consolidadas
asignadas al programa presupuestario correspondiente y a la Direccion de
Informética de Gestion.

Colaborar y asesorar con otras dependencias del Ministerio en los procesos de
adquisicion de tecnologia informatica del Ministerio.

Emitir informes de avances periddicos de labores (trimestrales) e informes
técnicos actualizados sobre el proceso de instalacion y configuracion de los
equipos tecnoldgicos adquiridos, de conformidad con lo establecido en los
carteles que dan sustento a los procesos contratacion.

Coordinar equipos de trabajo o comisiones que, por necesidad del
departamento, se establezcan para solucionar problemas o desarrollar
proyectos especificos.

Otras funciones inherentes, relacionadas con su ambito de competencias y
atribuciones, asignadas por el superior jerarquico.

Articulo 158.—Son funciones del Departamento de Bases de Datos y Seguridad:

a)

b)

c)

d)

Establecer mecanismos para garantizar la seguridad de la informacién
almacenada en las distintas bases de datos disponibles en el MEP.

Crear condiciones para que las diferentes dependencias del MEP, tanto en el
nivel central como regional, puedan disponer de informacion segura, precisa y
oportuna que se ajuste a sus necesidades.

Establecer e implementar las politicas, lineamientos y normas para garantizar la
seguridad de las bases de datos asociadas a la utilizacién de los sistemas
informéaticos disponibles en el MEP.

Proporcionar un entorno que sea a la vez conveniente y eficiente para ser
utilizado al extraer y almacenar informacion de la base de datos.



e)

f)

¢)
h)

)

Implementar politicas y estandares de desarrollo en materia de bases de datos,
tanto en el nivel central como regional.

Mantener acciones preventivas y correctivas en las distintas bases de datos y
servidores de bases de datos, para asi minimizar los riesgos asociados a las
“caidas de sistema”.

Desarrollar e implementar conceptos y técnicas para la gestion eficiente de los
datos.

Maximizar la capacidad operativa de los recursos de bases de datos, en
coordinacion con otros departamentos de la Direccibn de Informatica de
Gestion.

Administrar los distintos instrumentos y mecanismos utilizados para realizar los
respaldos de las bases de datos, con el fin de que éstos estén disponibles
oportunamente cuando se requieran.

Otras funciones inherentes relacionadas con sus funciones y atribuciones,
asignadas por el superior jerarquico.

Articulo 159.—Son funciones del Departamento de Gestion y Control Informatico.

a)

b)

c)

d)

f)

g)

h)

)

Establecer herramientas de control interno segun las regulaciones emitidas
por la Contraloria General de la Republica para asegurar que los procesos de
la Direccion de Informética de Gestidn sean eficientes y seguros.

Coordinar el cumplimiento de las normas establecidas por entidades
reguladoras y las disposiciones que en materia de control interno (Ley N°
8292 y sus reformas) dicta la Contraloria General de la Republica.

Aplicar las listas de verificacién y control interno en los diferentes procesos de
los Departamentos que conforman la DIG en edificios centrales y en las
Direcciones Regionales en labores informéticas realizadas por los técnicos
destacados en estas, remitiendo los informes correspondientes.

Llevar la coordinacion de la Subcomision de Control Interno de la DIG, y
remitir a la coordinacion General de Control interno Institucional, las matrices
correspondientes a analisis de riesgo, seguimiento y actividades de Control.
Realizar el control y seguimiento de la programacion presupuestaria en
ejecucion, asignado al Departamento, referente a viaticos, capacitacion y
horas extras.

Actualizar semestralmente los manuales, estandares, normativas vigentes
segun las recomendaciones dictadas por la Contraloria General de la
Republica, y que éstos cuenten con la aprobacion y visto bueno del Director
de la Direccion de Informatica de Gestion.

Apoyar y desarrollar tareas especificas relacionadas a las TIC, emanadas
directamente de la Direccion de Informética de Gestion.

Velar por el cumplimiento de los manuales, estandares, procedimientos y
metodologias establecidos por la Direccion de Informética de Gestién que dan
sustento a los distintos procesos informaticos, asi como su documentacion.
Elaborar el mapeo, l6gica y descripcion de todos los procedimientos de los
distintos departamentos que conforman la Direccion de Informatica de
Gestion.

Elaborar y ejecutar el Plan de capacitacion anual de la DIG.



K)

Colaborar con lineas de coordinacion y supervision en equipos de trabajo
multidisciplinarios de proyectos especificos y su debida gestion para el
cumplimiento de la normativa TIC.

Desarrollar otras funciones inherentes, relacionadas con su ambito de
competencias y atribuciones, asignadas por el superior jerarquico.

Articulo 160.—Son funciones del Departamento de Redes y Telecomunicaciones.

a)

b)

f)

9)

h)

)

K)

1)
de

Velar por el buen estado de los equipos utilizados en la infraestructura de
redes y telecomunicaciones existente en las diferentes dependencias de
oficinas centrales y direcciones regionales, mediante el mantenimiento
preventivo y correctivo, con el fin de garantizar su buen funcionamiento.
Maximizar en la medida de sus posibilidades la capacidad operativa de los
recursos informaticos de su area de competencia, en coordinacion con los
otros departamentos de la Direccion de Informética de Gestidn y demas
dependencias del MEP, tanto en el nivel central como regional.

Apoyar en todo aspecto de infraestructura y telecomunicaciones los procesos
de gestion de las dependencias centrales y direcciones regionales de la
institucion.

Determinar los estdndares minimos para los equipos y servicios en las areas
de infraestructura de redes y telecomunicaciones, utilizados por las
dependencias centrales y direcciones regionales de la institucion.

Conformar y brindar constante sostenibilidad a una Intranet a nivel de
dependencias centrales y direcciones regionales, para ofrecer los mdultiples
servicios de transmision de datos, correo electronico y acceso a Internet, para
las diversas redes que conforman la intranet ministerial.

Elaborar el inventario de los enlaces de transmision de datos que se usan
para brindar los servicios de telecomunicaciones y otros que se obtengan por
medio de las redes locales, para un mejor control y aprovechamiento de estos
recursos.

Elaborar y presentar las propuestas de normativas para promover el uso
adecuado de las telecomunicaciones y redes en las dependencias centrales y
direcciones regionales del MEP.

Realizar la instalacién, soporte y mantenimiento de los servicios que se
brindan mediante el uso de la infraestructura de redes y telecomunicaciones
existentes.

Desarrollar los planes de contingencias, seguridad, y analisis de riesgos,
documentando los procesos definidos para estos fines.

Garantizar la conectividad entre las dependencias centrales del MEP y de las
direcciones regionales.

Prestar servicios acordes con los avances tecnolégicos y, al mismo tiempo,
verificar constantemente el comportamiento de la infraestructura de redes y
telecomunicaciones existentes.

Realizar investigaciones y presentar las propuestas de proyectos en materia
comunicaciones, equipos, software y actualizacion tecnologica para el

mejoramiento de los servicios de infraestructura de redes y telecomunicaciones
existentes.



m) Otras funciones inherentes, relacionadas con sus competencias Yy
atribuciones, asignadas por el superior jerarquico

Articulo 161.—Son funciones del Departamento de Soporte Técnico:

a) Velar por el buen estado del equipo de computo utilizado en las diferentes
dependencias de oficinas centrales y de direcciones regionales que no posean
funcionario en soporte técnico asignado, mediante el mantenimiento preventivo,
correctivo y servicios, con el fin de garantizar su buen funcionamiento.

b) Realizar la programacion de visitas para la revision y reparacion de equipo de
computo, de acuerdo con las solicitudes de las dependencias.

c) Mantener acciones preventivas y correctivas para la instalacion vy
configuracion de hardware y software del equipo de coOmputo existente en las
diferentes dependencias de oficinas centrales y direcciones regionales del MEP.

d) Maximizar en la medida de sus posibilidades la capacidad operativa de los
recursos informaticos de su area de competencia, en coordinacion con los otros
departamentos de la Direccion y demas dependencias del MEP, tanto en el nivel
central como regional.

e) Apoyar en todo aspecto de soporte técnico los procesos de gestion de las
dependencias centrales y direcciones regionales de la institucion.

f) Elaborar y presentar las propuestas de normativas para promover el uso
adecuado de los equipos de codmputo y software en las dependencias centrales y
direcciones regionales del MEP.

g) Determinar los estdndares minimos de equipo de cémputo y software, para
las dependencias centrales y direcciones regionales de la institucion.

h) Elaborar los carteles de compra de bienes y servicios que son administrados y
utilizados por el departamento para el cumplimiento de sus objetivos.

i) Apoyar a las dependencias del nivel central y regional, que no cuentan con
personal informético asignado, en las diferentes etapas de los procesos de compra
de equipo de cémputo.

j) Controlar y custodiar los equipos y repuestos utilizados para la reparacién de
los equipos del area de su competencia.

k) Otras funciones inherentes, relacionadas con sus competencias Yy
atribuciones, asignadas por el superior jerarquico.

Articulo 162.—Son funciones del Departamento de Sistemas de Informacion:

a) Orientar la prestacion de servicios de automatizacion hacia las necesidades
reales de los clientes.

b) Contar con los medios técnicos y administrativos necesarios para facilitar el
desarrollo intelectual y actualizacion de conocimientos mediante capacitaciones.

c) Contar con el marco normativo adecuado Yy realizar revisiones sistematicas de
éste, de acuerdo con las nuevas necesidades y tendencias y darles seguimiento.
d) Ayudar a una mejora continua en las técnicas y uso de herramientas
computacionales.

e) Brindar apoyo profesional en el campo de la computacion e informética a nivel
institucional, mediante investigaciones, desarrollo de proyectos, recomendaciones



técnicas, deteccion de necesidades y otras actividades andlogas tendientes a
mejorar, desarrollar y adecuar los sistemas informaticos.

f)  Estudiar las aplicaciones existentes y nuevas, desarrollando las aplicaciones
necesarias para una gestion eficiente y oportuna.

g) Coordinar el estudio de factibilidad, el disefio, desarrollo, ejecucion,
mantenimiento y documentacion de sistemas de informacion, basicos para el
desarrollo de actividades sustantivas.

h) Prestar servicios acordes con el avance tecnoldgico, mediante servicio agil,
eficiente y oportuno.

i) Verificar constantemente los ciclos de vida uatil de los sistemas, el
comportamiento y su rendimiento funcional.

j) Definir, en coordinacion con los interesados, los aspectos estratégicos en
cuanto a orientaciones y necesidades de informacién de servicios en linea de
corto y mediano plazo.

k) Apoyar las actualizaciones en telecomunicaciones que interactian con el
servicio de desarrollo de acuerdo con los avances tecnolégicos y las necesidades
del MEP.

[) Otras funciones inherentes, relacionadas con sus competencias Yy
atribuciones, asignadas por el superior jerarquico.

SECCION VI
De la Direccién de Servicios Generales

Articulo 163.—La Direccion de Servicios Generales es el 6rgano técnico
responsable de planificar, coordinar, controlar y evaluar la prestacion de los
servicios de seguridad y vigilancia, transporte, mensajeria, limpieza y centrales
telefonicas, de acuerdo con las necesidades de las Oficinas Centrales y las
Direcciones Regionales de Educacién. Asimismo, garantizar la prestacion de los
servicios publicos de agua, electricidad y telecomunicaciones; dar seguimiento a
contratos de seguros, contratos de alquiler de edificios y contratos de reparacion y
mantenimiento de bienes muebles e inmuebles en general.

Articulo 164.—Son funciones de la Direccion de Servicios Generales:

a) Planificar la prestacién de los servicios de apoyo requeridos por todas las
dependencias del Ministerio.

b) Formular las politicas, lineamientos y procedimientos para orientar la
prestacion de los servicios de apoyo.

c) Establecer mecanismos de control y promover el uso racional, eficiente y
transparente de los recursos destinados a la prestacion de los servicios de apoyo.
d) Establecer mecanismos de evaluacion de la prestacion de los servicios de
apoyo y su mejoramiento continuo.

e) Tramitar la suscripcion de contratacion y el pago oportuno de los servicios
publicos.

f)  Gestionar los contratos administrativos requeridos para el mantenimiento de
bienes muebles e inmuebles y la prestacion de otros servicios privados.



g) Promover practicas y acciones administrativas para que la accion del
Ministerio se lleve a cabo en un ambiente sano, de buenas relaciones humanas y
de eficiente servicio y orientacion al usuario.

h) Dirigir las funciones desarrolladas por cada uno de los departamentos que
conforman la Direccion de Servicios Generales.

i) Conocer para su analisis, registro, evaluacion y aplicacion de medidas
correctivas, los informes presentados periédicamente por las jefaturas de los
Departamentos a su cargo.

j)  Tramitar las solicitudes de exoneracion e inscripcién de bienes y equipos de
transporte donados al Ministerio de Educacion Publica por Organismos
Internacionales.

k) Formular el Plan Operativo Anual (PAO) de la Direccién y el correspondiente
anteproyecto de presupuesto, de acuerdo con las prioridades institucionales y del
sector educacion, asi como remitirlos al Viceministro Administrativo para su
aprobacion.

[) Desarrollar los criterios con los que se daré la evaluacién y seguimiento de los
servicios prestados.

m) Llevar el control de los bienes adquiridos y realizar inventarios periédicos de
las existencias, estado de los bienes y disposicion de los bienes en desuso y
registro de donaciones de materiales y equipo de su area de gestion.

n) Asegurar las condiciones adecuadas y necesarias para el mantenimiento y
control de los insumos, suministros y equipos bajo la responsabilidad de la
Direccién de Servicios Generales.

0) Desarrollar programas de renovacién y mantenimiento preventivo de los
edificios y equipos, asegurando su implementacion de acuerdo con lo planificado.
p) Establecer los Manuales de Procedimientos requeridos para el
funcionamiento de la Direccion y sus dependencias, asi como la prestacion de los
servicios y la realizacién de tramites bajo su responsabilidad, previo visto bueno
del Viceministerio Administrativo.

g) Otras funciones inherentes, relacionadas con sus competencias Yy
atribuciones, asignadas por el superior jerarquico.

Articulo 165.—Para el cumplimiento de sus funciones la Direccion de Servicios
Generales contara con los siguientes Departamentos:

a) Departamento de Transportes.
b) Departamento de Servicios Publicos.
c) Departamento de Administracién de Edificios.

Articulo 166.—Son funciones del Departamento de Transportes:

a) Coordinar la prestacion del servicio de transporte y seguros de vehiculos
requeridos por las distintas dependencias del MEP, realizando las acciones de
planificacion y control requeridas.

b) Establecer los lineamientos, normas y procedimientos para la prestacion del
servicio de transporte, tanto en lo que respecta al uso de los vehiculos como la
asignacion del combustible.



c) Realizar la propuesta de presupuesto para el pago de los servicios
contratados atinentes al Departamento.

d) Verificar que los documentos de pago atinentes al Departamento,
correspondan a servicios recibidos por dependencias del Ministerio de Educacion
Publica.

e) Dar seguimiento a las subpartidas presupuestarias, atinentes al
Departamento, que dan contenido econémico al pago de los servicios contratados.
f)  Velar porque el servicio de transporte se realice con estricto apego a la
normativa vigente y a las regulaciones especificas sobre el uso de vehiculos
oficiales, con el establecimiento de mecanismos de control certeros y oportunos.

g) Generar proyectos que conduzcan al mejoramiento del servicio de transporte
para someterlos a conocimiento de la Direccion de Servicios Generales.

h) Velar por el buen estado y funcionamiento de los vehiculos.

i) Dar inicio a los procedimientos de contratacion administrativa que se
requieran para un eficiente cumplimiento con sus funciones, para ser sometido a
consideracion de sus superiores.

J) Administrar los contratos privados en materia de mantenimiento preventivo y
correctivo de la flota vehicular del MEP, realizando la fiscalizacion
correspondiente.

k) Establecer los mecanismos y procedimientos para la ejecuciéon de los
servicios de mantenimiento y reparacion de vehiculos.

) Mantener un sistema de informacién actualizado, que incluya las
caracteristicas y el estado de la flota vehicular del MEP, tanto a nivel central como
regional.

m) Hacer efectivos los derechos y obligaciones de los operadores de equipo
movil y de los funcionarios del MEP, como medio para sentar responsabilidades y
ejercer la rendicién de cuentas.

n) Otras funciones inherentes, relacionadas con sus competencias Yy
atribuciones, asignadas por el superior jerarquico.

Articulo 167.—Son funciones del Departamento de Servicios Publicos:

a) Coordinar la ejecucion y prestacion de los servicios publicos, seguros de
edificios y alquileres requeridos por todas las dependencias del Ministerio de
Educacién Publica, incluyendo las Direcciones Regionales de Educacién y las
sedes de circuitos escolares.

b) Realizar la propuesta de presupuesto para el pago de los servicios publicos,
alquileres de edificios y seguros de edificios que debe asumir el Ministerio de
Educacion Publica.

c) Dar seguimiento a las subpartidas presupuestarias, atinentes al
Departamento, que dan contenido econdémico al pago de los servicios publicos,
seguros de edificios y alquileres.

d) Establecer los lineamientos, normas y procedimientos necesarios para que la
prestacion de los servicios publicos sea eficaz, eficiente, econémica y oportuna.

e) Verificar que los documentos de pago, atinentes a los servicios publicos a
cargo del Departamento, correspondan a servicios recibidos por el Ministerio de
Educacion Publica.



f)  Programar inspecciones en sitio y generar bases de datos actualizadas sobre
los servicios publicos y alquileres.

g) Coordinar lo pertinente con el Departamento de Transporte y Departamento
de Administracion de Edificios, en relacién al pago de los servicios publicos,
seguros de edificios y alquileres que hayan sido contratados.

h) Coordinar los aspectos de prestacion de los servicios publicos con las
instituciones relacionadas.

i) Establecer mecanismos de control que promuevan el uso racional, eficiente y
transparente de los servicios publicos.

j)  Tramitar la suscripcion de los nuevos servicios publicos que se requieran en
las diferentes instancias del Ministerio.

k) Otras funciones inherentes, relacionadas con sus competencias Yy
atribuciones, asignadas por el superior jerarquico.

Articulo 168.—Son funciones del Departamento de Administracién de Edificios:

a) Proporcionar servicios de apoyo a todas las dependencias del Ministerio de
Educacion Publica en materia de seguridad, vigilancia, limpieza, control de plagas,
mudanzas, correspondencia, mensajeria, atencion de centrales telefonicas y otros
servicios como mantenimiento de equipos de aire acondicionado, mantenimiento
de aparatos electronicos y mantenimiento de zonas verdes, requeridos por la
administracion.

b) Realizar las labores de mantenimiento de proyectos menores y atencién de
obras urgentes en los edificios de Oficinas Centrales del MEP, de las Direcciones
Regionales de Educacion y las sedes circuitales; para lo que debera coordinar con
la Direccion de Infraestructura y Equipamiento Educativo (DIEE), cuando
corresponda.

c) Realizar la propuesta de presupuesto para el pago de los servicios y
proyectos atinentes al Departamento.

d) Verificar que los documentos de pago atinentes al Departamento,
correspondan a servicios recibidos por el Ministerio de Educacién Publica.

e) Dar seguimiento a las subpartidas presupuestarias, atinentes al
Departamento, que dan contenido econémico al pago de los servicios.

f) Dotar de materiales de mantenimiento e insumos de limpieza y aseo a todas
las dependencias de oficinas centrales del MEP; estableciendo la debida
planificacion y control de los inventarios requeridos.

g) Establecer los lineamientos, normas y procedimientos para la oportuna y
eficiente prestacion de los servicios de apoyo a la administracion.

h) Generar proyectos de desarrollo para mejorar las condiciones fisicas y
ambientales de los edificios.

i) Coordinar con la administracion de los edificios alquilados, los proyectos o
actividades especiales que se deban realizar y que estén relacionadas con la
seguridad, limpieza y otros servicios a cargo de este Departamento.

j) Coordinar la prestacion de los servicios de seguridad y vigilancia en todos los
edificios de Oficinas Centrales, Direcciones Regionales de Educacion y las sedes
circuitales del Ministerio, segun se requiera.



k) Establecer mecanismos de control y supervision, para garantizar que los
servicios de seguridad y vigilancia cumplan con la normativa vigente vy
regulaciones especificas aplicables al &mbito publico.

[) Dar inicio a los procedimientos de contratacion administrativa que se requieran,
para un eficiente cumplimiento con sus funciones, para ser sometido a
consideracion de sus superiores.

m) Administrar los contratos privados en materia de seguridad, limpieza, control de
plagas, mudanzas, mensajeria, atencion de centrales telefénicas y cualquier otro
servicio de apoyo requerido por el MEP, realizando la fiscalizacién y supervision
correspondiente.

n) Otras funciones inherentes, relacionadas con sus competencias y atribuciones,
asignadas por el superior jerarquico.

SECCION VI
De la Oficialia Mayor

Articulo 169.—A la Oficialia Mayor le corresponde brindar apoyo al Viceministerio
Administrativo en la planificacion, desarrollo, seguimiento y evaluacion de los planes
y programas formulados para orientar la prestacion de los servicios que brinda el
MEP por medio de la Direccion de Recursos Humanos, la Direccion de
Infraestructura y Equipamiento Educativo, la Direccién de Programas de Equidad, la
Direccion de Informéatica de Gestion y la Direccion de Servicios Generales.

SECCION Vil
Del Archivo Central

Articulo 170.—EI Archivo Central, ademas de las funciones que establece el articulo
42 de la Ley del Sistema Nacional de Archivos, tendra las siguientes funciones:

a) Coordinar con las diferentes instancias institucionales la organizacion y
administracion de los Archivos de Gestion que son la fuente primaria de informacion
para alimentar el Archivo.

b) Reunir todo el acervo documental de las dependencias y oficinas de la
institucion, de acuerdo con los plazos de remisién de documentos, se entiende por
estos: los impresos, cintas magnetofonicas, material cartografico, audiovisual y
legible por maquina.

c) Mantener técnicamente organizados y conservar todos los documentos
institucionales.

d) Salvaguardar toda aquella documentacion cuya integridad se vea amenazada,
por medio del microfilm o cualquier otro medio idéneo, asi como reproducir por el
mismo medio los documentos de mayor consulta.

e) Ejercer los controles necesarios para el adecuado manejo, seguridad y
conservacion de la documentacion custodiada.

f)  Velar porque el archivo disponga de los medios técnicos que faciliten su labor.
g) Entregar o facilitar a otras instituciones y personas interesadas, copia 0
reproduccién de los documentos que se conservan.



h) Velar por la aplicacion de politicas archivisticas implementadas por la Junta
Administrativa del Archivo Nacional.

i) Elaborar tablas generales de plazos de conservacion de documentos del
Ministerio, basadas en las tablas de plazos de los archivos de gestion y someterlas
a conocimiento del Comité institucional de seleccién y eliminacion de documentos.

j)  Facilitar el acceso a la informacion a los funcionarios del Ministerio y publico en
general, con sujecién a lo dispuesto en el Reglamento.

k) Otras funciones inherentes, relacionadas con sus competencias y atribuciones,
asignadas por el superior jerarquico.

CAPITULO VI
De las instancias de coordinacion

Articulo 171.—EI Despacho del Ministro contara con un Consejo Asesor, de caracter
consultivo, presidido por el Ministro de Educacién Publica e integrado ademas por
los tres Viceministros. A solicitud del Ministro, para la atencién y discusion de temas
especificos, podran participar los Directores de Oficinas Centrales y de las
Direcciones Regionales de Educacion que sean requeridos.

Articulo 172.—El Despacho del Viceministerio de Planificacion Institucional y
Coordinacion Regional contard con un Consejo Asesor, de caracter consultivo,
presidido por el Viceministro de Planificacion Institucional y Coordinacion Regional e
integrado ademas por los Directores del Area de Planificacion Institucional y
Coordinacion Regional. A solicitud del Viceministro de Planificacion Institucional y
Coordinacion Regional, para la atencion y discusion de temas especificos, podran
participar otros funcionarios que sean requeridos, tanto del nivel central como
regional.

Articulo 173.—EI Despacho del Viceministerio Académico contara con un Consejo
Asesor, de caracter consultivo, presidido por el Viceministro Académico e integrado
ademas por los Directores del Area Académica y el Director Ejecutivo del Instituto
de Desarrollo Profesional. A solicitud del Viceministro Académico, para la atencion y
discusion de temas especificos, podran participar otros funcionarios que sean
requeridos, tanto del nivel central como regional.

Articulo 174.—EIl Despacho del Viceministerio Administrativo contara con un
Consejo Asesor, de caracter consultivo, presidido por el Viceministro
Administrativo e integrado ademés por los Directores del Area Administrativa, el
Oficial Mayor y el Director Ejecutivo de FONABE. A solicitud del Viceministro
Administrativo, para la atencion y discusién de temas especificos, podran
participar otros funcionarios que sean requeridos, tanto del nivel central como
regional.

CAPITULO IX
Disposiciones finales



Articulo 175.—La implementaciéon de las decisiones originadas en las
dependencias y Organos que conforman las Oficinas Centrales del MEP, cuya
ejecucion debe cumplirse en el &mbito regional, seran realizadas por medio de la
estructura regional, de conformidad con las circulares, directrices y lineamientos
dictados para tales efectos por el Nivel Politico o, en su defecto, por las
Direcciones que conforman el Area de Planificacion Institucional y Coordinacion
Regional, el Area Académica y el Area Administrativa, previo visto bueno del
correspondiente Viceministro.

Articulo 176.—Ademas de la organizacion prevista en el presente decreto, cada
departamento podra establecer su organizacién interna, de conformidad con los
procedimientos que para tales efectos establezca la Direccion de Planificacion
Institucional, en estricto apego a los lineamientos dictados en materia de reforma
institucional por parte del Ministerio de Planificacion Nacional y Politica Econdmica
(MIDEPLAN). Todo ajuste en la organizacion administrativa de las Oficinas
Centrales del MEP debera contar con el visto bueno del Ministro o del
Viceministro, segun corresponda.

Articulo 177.—En lo que respecta al funcionamiento de los centros educativos
publicos, los lineamientos y directrices emitidos por las distintas Direcciones de las
Oficinas Centrales del Ministerio de Educacién Publica, deberdn ser consistentes
con lo establecido en el Acuerdo del Centro Educativo de Calidad como Eje de la
Educacion Costarricense.

Articulo 178.—A la entrada en vigencia del presente decreto, aplican las siguientes
derogatorias y disposiciones transitorias:

a) Derogatoria del Decreto Ejecutivo 36451-MEP, Organizacion Administrativa
de las Oficinas Centrales del Ministerio de Educacién Publica, publicado en La
Gaceta N° 48 del 9 de marzo de 2011.

b) Derogatoria del Capitulo Il, De la coordinacion entre el Nivel Central y el Nivel
Regional, articulos 6, 7, 8, 9y 10, del Decreto Ejecutivo 35513-MEP, Organizacion
Administrativa de las Direcciones Regionales de Educacién del Ministerio de
Educacion Publica, publicado en La Gaceta N° 187 del 25 de setiembre de 2009.
c) Derogatoria del Decreto Ejecutivo 37135-MEP, Reforma a la Organizacién
Administrativa de las Oficinas Centrales del Ministerio de Educacion Publica,
publicado en La Gaceta N° 102, Alcance N° 70, del 28 de mayo de 2012.

Transitorio I.—A partir de la entrada en vigencia del presente decreto, las
Direcciones de las Oficinas Centrales del Ministerio de Educacion Publica
contaran con un plazo maximo de tres meses para realizar la actualizacion de los
lineamientos, directrices y manuales de procedimientos necesarios para la
implementacion de lo dispuesto por medio del presente Decreto Ejecutivo. En
cada caso, deberan contar con el visto bueno del correspondiente Viceministro.

Articulo 179.—Rige a partir de su publicacion.



Dado en la Presidencia de la Republica, a los treinta dias del mes de enero del
dos mil catorce.

LAURA CHINCHILLA MIRANDA.—EI Ministro de Educacién Publica, Leonardo
Garnier Rimolo.—1 vez.—O. C. N° 20609.—Solicitud N° 0207.—C-3795610.—
(D38170- IN2014008691).
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