Ministerio de Educacidon

Guatemala, C. A.

ACUERDO MINISTERIAL No. 2409-2010
Guatemala, 11 de noviembre de 2010

EL MINISTERIO DE EDUCACION,

CONSIDERANDO

Que, el Reglamento Organico Interno del Ministerio de Educacion, aprobado mediante el
Acuerdo Gubernativo Numero 225-2008 de fecha 12 de septiembre de 2,008, en su
Articulo 3. especifica que dentro de las funciones sustantivas, de gestidon administrativa,
apoyo técnico y control interno, se encuentran incluidas las Direcciones Departamentales
de Educacién.

CONSIDERANDO

Que, el Ministerio de Educacion para alcanzar los propésitos del nuevo modelo de gestion
que impulsa, realizé estudios organizacionales que permiten fortalecer y profesionalizar
las direcciones que lo conforman de acuerdo a sus competencias, a fin de dar
cumplimiento con los lineamientos y objetivos de la Politica Educativa Nacional.

CONSIDERANDO

Que, para el mejor cumplimiento de las funciones asignadas a dicha instancias, es
necesario complementarla mediante la emisién del instrumento que desarrolle sus
preceptos y precise los procedimientos para su aplicacion, garantizando asi, el
cumplimiento de las obligaciones y derechos de los servidores publicos.

CONSIDERANDO

Que, como en toda organizacion, cada tipo de Direccion Departamental de Educacion
debe contar con un reglamento interno, que oriente en forma ordenada el qué hacer de las

personas que forman el equipo de trabajo, por lo que se hace necesario emitir el presente
Acuerdo.

POR TANTO

En el ejercicio de las funciones que le confieren los articulos 194 literal a) de la
Constitucién Politica de la Republica de Guatemala; 27 literales d) f) y m) del Decreto
numero 114-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del Organismo Ejecutivo;
y 19 y 37 del Acuerdo Gubernativo niumero 225-2208, Reglamento Organico Interno.de
Ministerio de Educacion.

ACUERDA

Emitir el siguiente,
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REGLAMENTO INTERNO DE LAS DIRECCIONES DEPARTAMENTALES DE
EDUCACION.
CAPITULO |
NATURALEZA Y OBJETIVO

Articulo 1. Naturaleza. Las Direcciones Departamentales de Educacion tienen como
objetivo esencial planificar, dirigir, coordinar y ejecutar las acciones educativas en los
diferentes departamentos de la Republica. Cada Direccién Departamental de Educacion
estara a cargo de un Director; depende directamente del Despacho Ministerial el que, para
efectos de integracion, coordinacién y supervision de las actividades de las Direcciones
Departamentales, se apoyara en las respectivas Direcciones Generales del ramo que
correspondan.

Articulo 2. Objeto. El presente Reglamento Interno tiene por objeto establecer la
estructura funcional y organizacional de las Direcciones Departamentales de Educacion y
las atribuciones que corresponden desempefiar a cada una de sus Departamentos.

CAPITULO I
ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

Articulo 3. Estructura Organizativa. Para la consecucién de sus objetivos las
Direcciones Departamentales de Educacion se clasifican en tres tipos: Tipo A o pequefas
son, las de Baja Verapaz, El Progreso, Jalapa, Retalhuleu, Sacatepéquez y Zacapa; Tipo
B o medianas son, las de Chimaltenango, Escuintla, Jutiapa, Solola, Totonicapan,
Chiguimula, lzabal, Santa Rosa, Suchitepéquez y Petén Central; y, Tipo C o grande son
las de Quetzaltenango, Alta Verapaz, Quiché, Huehuetenango, San Marcos, Guatemala
Norte, Guatemala Sur, Guatemala Oriente y Guatemala Occidente. Las Direcciones
Departamentales de Educacion contaran con la estructura siguiente:

Administracion:

a. Direccion Departamental

b. Departamento Administrativo Financiero para las Direcciones Departamentales
Tipo Ay B; y Subdireccion Administrativo Financiero para las Tipo C.

c. Departamento de Fortalecimiento a la Comunidad Educativa para las Direcciones
Departamentales Tipo A y B; y Subdireccion de Fortalecimiento a la Comunidad
Educativa para las Tipo C.

d. Departamento Técnico Pedagoégico para las Direcciones Departamentales de

Educacion de El Progreso, Jalapa, Retalhuleu, Zacapa, Escuintla, Jutiapa,

Suchitepéquez y Chiquimula; y Subdireccién Técnico Pedagdgica para las

Departamentales de Guatemala Norte, Guatemala Sur y Guatemala Oriente.

Departamento Técnico Pedagoégico Bilinglie Intercultural para las Direcciones

Departamentales de Educacion de Sacatepéquez, Baja Verapaz, Chimaltenango,

Solola, Totonicapan, lzabal, Santa Rosa y Petén; Subdireccion Técnico

Pedagogica para las Departamentales de Huehuetenango, Quetzaltenango, San

Marcos, Alta Verapaz, Quiché y Guatemala Occidente.

idades de Apoyo:

e. Asesoria Juridica

f. Auditoria Interna

~g. Comunicacion Social
h. Informatica
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i. Planificacion Educativa

Organos Técnicos:

Departamento Financiero
Departamento Administrativo
Departamento de Recursos Humanos
. Departamento de Organizacion Escolar
Departamento de Administracion de Programas de Apoyo
Departamento de Entrega Educativa
Departamento de Aseguramiento de la Calidad
Departamento de Asistencia Pedagégica y Direccién Escolar

LT O3 3 T X7

CAPITULO Il
FUNCIONES

Articulo 4. Direccion Departamental. La Direccion Departamental de Educacion esta a
cargo de un Director. -

Articulo 5. Ausencia del Director. En caso de ausencia temporal del Director
Departamental de Educacion lo sustituira el Coordinador con mayor antigiiedad.

Articulo 6. Funciones Especificas de la Direccion. Las atribuciones especificas del
Director Departamental de Educacion son las siguientes:

a. Coordinar la ejecucion de las politicas y estrategias educativas nacionales en el
ambito departamental correspondiente, adaptandolas a las caracteristicas y
necesidades de su jurisdiccion.

b. Planificar las acciones educativas en el ambito de su jurisdiccion, en funcion de la
identificacién de necesidades locales.

c. Programar los recursos financieros, materiales y humanos necesarios para el
cumplimiento de los planes y programas educativos departamentales.

d. Programar la construccién, mantenimiento y reparacién de infraestructura fisica
educativa y velar por su adecuada ejecucion.

e. Promover, coordinar y apoyar los diversos programas y modalidades educativas
que funcionan en su jurisdiccion, buscando la ampliacion de la cobertura educativa,
el mejoramiento de la calidad de la educacién y la eficiencia administrativa.

f. Llevar a cabo las acciones que les correspondan en la adquisicién y entrega de los
bienes objeto de los programas de apoyo establecidos por el Ministerio de
Educacion.

g. Ejecutar o coordinar la ejecucion de las acciones de adecuacion, desarrollo y
evaluacion curricular de conformidad con las politicas educativas nacionales
vigentes y segun las caracteristicas y necesidades locales.

h. Evaluar la calidad de la educacion y rendimiento escolar en el departamento
correspondiente.

i. Programar y ejecutar acciones de capacitacion del personal docente y de otro bajo
su jurisdiccion.

j. Apoyar el disefio, programacién y realizacion de investigaciones educativas

departamentales y apoyar el desarrollo de investigaciones y estudios a nivel

regional o nacional.

Efectuar o supervisar la ejecucion de acciones de evaluacion institucional para

fortalecer la gestion técnica y administrativa del sistema educativo en el ambito

departamental.

Formular el anteproyecto de presupuesto de egresos, de conformidad con las

politicas, normas y lineamientos dictados por el Despacho Ministerial; asimismo,

ejecutar y evaluar la ejecuciéon de los recursos financieros asignados al




Ministerio de Educacion

Guatemala, C. A.

Departamento, verificando la correcta utilizacion de los mismos, de conformidad
con la Ley y las politicas, normas y lineamientos dictados para el efecto.

Designar a personal interino, aprobar la concesién de licencias, traslados y
permutas, aplicar los procedimientos legales del régimen disciplinario y otras
acciones de personal, cuando corresponda de conformidad con la ley.

Ejecutar y verificar el cumplimiento de acciones de administracion escolar
relacionadas con horarios y calendarios escolares, uso de instalaciones y edificios
educativos, cumplimiento de disposiciones disciplinarias, cumplimiento de jornadas
de trabajo y todas aquellas funciones que correspondan a la adecuada prestacion
de los servicios.

Autorizar el funcionamiento de establecimientos educativos privados en su
jurisdiccion, de conformidad con las disposiciones legales vigentes y supervisar su
funcionamiento y calidad de la educacion que imparten.

Mantener actualizado el archivo de registros escolares y extraescolares de su
Departamento y elaborar los informes correspondientes.

Facilitar y expeditar la autorizacion y firma de titulos y diplomas correspondientes
a las carreras del Ciclo de Educacion Diversificada.

Efectuar las acciones de supervisién educativa de los diversos programas vy
modalidades en su jurisdiccion.

Llevar a cabo el proceso de recoleccion, procesamiento y analisis de informacién
educativa a nivel departamental y generar los indicadores educativos
correspondientes para orientar la toma de decisiones.

Apoyar la realizacion de estudios para efectos de cooperacion técnica y financiera
nacional e internacional y la ejecucion de programas y proyectos con
financiamiento externo, de acuerdo a las politicas educativas vigentes.

Coordinar la ejecucion y supervisar programas de educacion extraescolar en su
jurisdiccion, promoviendo la participacion en los mismos de organizaciones
gubernamentales y no gubernamentales.

Coordinar acciones con organizaciones gubernamentales y no gubernamentales
para la realizacion de proyectos y programas educativos en su jurisdiccion.
Programar, organizar, ejecutar o coordinar la ejecuciéon y supervision de programas
de educacién bilingte intercultural.

Articulo 7. Departamento Administrativo Financiero y Subdireccion Administrativo
Financiero. Las atribuciones especificas del Departamento Administrativo Financiero y de
la Subdireccion Administrativo Financiero son las siguientes:

a.

b.

Planificar, organizar, dirigir y controlar las funciones asignadas a dicho
Departamento o Subdireccion.

Implementar, cumplir 'y hacer cumplir conjuntamente con el Director
Departamental, las politicas, normas y procedimientos administrativos y financieros
de conformidad con la ley.

Participar con el Director Departamental y las jefaturas de las dependencias en la
elaboracion del Plan Operativo Anual POA, Presupuesto y Plan Anual de
Compras, asi como en su consolidacion, seguimiento y aprobacion.

Coordinar el registro y ajuste de las metas de conformidad con el presupuesto
autorizado.

Supervisar, evaluar y controlar el uso adecuado del fondo rotativo, caja chica y
otros en custodia de la Direccién Departamental de Educacion de acuerdo a las
normas internas, leyes y otras disposiciones legales vigentes.

pervisar los procesos de compras y contrataciones de bienes y/o servicios de la
ireccion Departamental de Educacién establecidos en el plan anual de compras y
velar por el estricto cumplimiento de la Ley de Contrataciones del Estado, su
reglamento y las normativas vigentes.

Establecer lineamientos que contribuyan a supervisar el funcionamiento de las
bodegas e inventarios, asi como, el adecuado registro, control y actualizacion de
los movimientos que se efectuen.

P
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h. Aprobar los planes de mantenimiento preventivo, asi como, el mantenimiento
correctivo de la infraestructura y vehiculos a cargo de la Direccion Departamental
de Educacion.

. Aprobar las requisiciones de despacho de materiales de bodega y requisiciones de
compras planteadas por las diferentes unidades administrativas de la Direccién
Departamental de Educacion.

j. Velar porque las operaciones financieras y presupuestarias se ejecuten de
acuerdo a la ley.

k. Plantear anteproyectos de ampliacion y modificacion presupuestaria necesarias
para el ordenamiento del presupuesto de acuerdo a las necesidades reales a la
Direccion Departamental de Educacion, previo a su presentacion a la Direccién de
Administracion Financiera —-DAFI- del Ministerio.

| Controlar que las operaciones en los sistemas de: GUATECOMPRAS, SIGES Y
SICOIN se efectuen de acuerdo con los procesos legalmente establecidos.

m. Verificar que el proceso de recepcion, clasificacién y resguardo de los bienes
adquiridos por la Direccién se ejecute de acuerdo a las normas legales vigentes.

n. Atender a las distintas delegaciones de la Contraloria General de Cuentas,
Auditoria Interna del Ministerio y otras, asignadas por las autoridades superiores
que requieran informacion acerca de la gestion administrativo-financiera de la
Direccién Departamental de Educacion.

Asistir a reuniones relacionadas con aspectos administrativos-financieros.

p. Rendir informes de la ejecucion financiera y presupuestaria al Director
Departamental, para la toma de decisiones.

g. Realizar gestiones administrativas-financieras relacionadas con la Direccién en
dependencias del Ministerio de Educacion.

o

Articulo 8. Departamento de Fortalecimiento a la Comunidad Educativa y
Subdireccion de Fortalecimiento a la Comunidad Educativa. Las atribuciones
especificas del Departamento de Fortalecimiento a la Comunidad Educativa y de la
Subdireccién de Fortalecimiento a la Comunidad Educativa son las siguientes:

a. Planificar, dirigir, coordinar y supervisar actividades relacionadas con la
organizacion y participacion de los padres de familia en cada uno de los
establecimientos educativos de su departamento.

b. Colaborar en la Direcciéon y Coordinacién de la formulacion del anteproyecto de
presupuesto, la programacion de la ejecucion presupuestaria y con los
responsables de cada programa, la evaluacién de la gestion presupuestaria de los
programas de apoyo.

c. Planificar, dirigir, coordinar y supervisar actividades relacionadas con la provision
de los recursos contemplados en los programas de apoyo.

d. Planificar, organizar y dirigir la elaboracién de instrumentos que permitan la
orientacion, formulacién y seguimiento del cumplimiento de los programas de
apoyo.

e. Coordinar con responsables de la organizaciéon escolar y programas de apoyo las
acciones relacionadas tanto con la buena participacién de los padres de familia
como el aseguramiento de los programas de apoyo.

f. Coordinar la planeacion y el seguimiento de los planes, programas y proyectos con
la organizacion comunitaria y los programas de apoyo.

Articulo 9. Departamento Técnico Pedagodgico, Subdireccion Técnico Pedagdgica,
Departamento Técnico Pedagdgico Bilingiie Intercultural y Subdireccion Técnico
Pedagdgica Bilingiie Intercultural. Las atribuciones especificas del Departamento
Técnigo Pedagodgico, Departamento Técnico Pedagégico Bilingtie Intercultural,
direccion Técnico Pedagogica y Subdireccion Técnico Pedagodgica Bilingle
efcultural son las siguientes:

a. Planificar, dirigir, coordinar y supervisar actividades relacionadas con la
implementacion de los aspectos técnicos y pedagoégicos en la entrega de las
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modalidades educativas, en la implementacion de los proyectos educativos, en la
formacion docente; asi como, en las acciones de caracter escolar y extraescolar.
Planificar, dirigir, coordinar y supervisar la entrega de los servicios educativos en
los establecimientos educativos de su departamento.

Dirigir y coordinar la formulacién y la implementacion de los proyectos educativos
institucionales que orientan las acciones técnicas y pedagogicas de los
establecimientos educativos de su departamento.

Planificar, dirigir, coordinar y supervisar actividades relacionadas con la formacién
docente; asi como, las actividades de capacitacion docente en todos los
establecimientos de su departamento.

Planificar, organizar y dirigir la elaboracién de instrumentos que permitan la
orientacion y el mejor aseguramiento de los servicios de la educacion escolar.
Coordinar las actividades que se implementan en el nivel de educacién
extraescolar, procurando la participacién de todos los actores involucrados en
dicho nivel.

Coordinar la planeacion y el seguimiento de los planes, programas y proyectos de
asistencia técnica-pedagogica de la Direccion Departamental de Educacion.
Asesorar al Director Departamental, en asuntos relacionados con el Departamento
y Subdireccién Técnico Pedagdgico o Departamento y Subdireccion Técnico
Pedagdgico Bilingue Intercultural.

CAPITULO IV
ATRIBUCIONES DE LAS UNIDADES DE APOYO

Articulo 10. Asesoria Juridica. Las atribuciones especificas de la Unidad de Asesoria
Juridica son las siguientes:

a.
b:

J-

K.

Prestar la asesoria legal a las consultas que le plantee el Director Departamental.
Apoyar y cumplir las programaciones y politicas juridicas y de trabajo establecidas
por la Direccion Departamental de Educacion.

Elevar al despacho del Director Departamental las propuestas y discusiones de
criterios juridicos tendentes a resolver asuntos legales en materia educativa.
Atender a los usuarios tanto internos como externos, en la evacuacion de
consultas juridicas.

Por designacion del Director Departamental, asistir a oficinas publicas o privadas
para gestionar o procurar cualquier asunto juridico o de audiencia relacionada con
asuntos de la Direccion Departamental de Educacion.

Elaborar y/o revisar instrumentos de caracter legal derivados de la aplicacion de
los diversos programas, politicas, proyectos administrativos y de campo.

Estudiar e interpretar la legislacién nacional vigente, con el objeto de proponer
puntos de derecho y soluciones mediante la correcta aplicacion de la ley.

Realizar los memoriales, oficios, providencias y demas documentos que se deriven
de los expedientes que deban ser resueltos por la Direccion Departamental de
Educacion.

Participar en estudios e investigaciones juridicas en las diferentes ramas del
derecho, debiendo presentar al Director Departamental, las conclusiones y
recomendaciones que estime pertinentes.

Programar las argumentaciones juridicas que el Director Departamental tenga que
discutir en las reuniones de trabajo.

Resolver las consultas y asuntos legales que le requiera el Director Departamental.

Articulo 11. Auditoria Interna. Las atribuciones especificas de la Unidad de Auditoria
Interna son las siguientes:

esorar preventivamente al Director Departamental y demas servidores con el
objeto de promover el constante mejoramiento de la administracion de los recursos

asignados.
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b.

Evaluar la eficacia de la planificacién, organizacién, direccion y supervision, asi
como la eficiencia, efectividad y economia operacional, que incluye el uso vy
distribucion racional de los recursos fisicos y financieros de la Direccién
Departamental de Educacion.

Promover un proceso transparente y efectivo de rendicion de cuentas sobre el uso
y administracién de los recursos asignados a la Direccién Departamental de
Educacion, a través de recomendaciones que apoyen el mejoramiento
permanente, sus sistemas integrados y los procedimientos operacionales.
Promover la observancia de la legislacién, las normas y politicas a que estén
sujetas las Direcciones Departamentales de Educacion.

Evaluar permanentemente la estructura de control interno de las Direcciones
Departamentales de Educacién.

Planificar y realizar auditorias en los diferentes rubros financieros de la Direccion
Departamental de Educacion.

Analizar y emitir opinién de expedientes que se sometan a consulta de la Auditoria
Interna.

Participar en reuniones de trabajo para atender aspectos relacionados con asuntos
de control interno.

Informar periédicamente al Director Departamental y demas servidores sobre la
ejecucion de auditorias, indicando los problemas afrontados y proponer soluciones
adecuadas a los mismos.

Articulo 12. Comunicacion Social. Las atribuciones especificas de la Unidad de
Comunicacion Social son las siguientes:

a.

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas a mantener la
imagen de la Direccién Departamental de Educacion a través de medios de
comunicacion internos y externos.

Planificar y ejecutar actividades divulgativas de la Direccion Departamental de
Educacién, con el fin de mantener informada a la comunidad.

Asesorar al Director Departamental en lo concerniente a mantener la adecuada
comunicacion con el personal y demas entes del Ministerio de Educacion, asi
como con instituciones externas.

Elaborar planes y estrategias de comunicacién para mantener informados al
personal de la Direccion y demas entes relacionados con las actividades
inherentes a la educacion departamental.

Recopilar y analizar temas coyunturales que contribuyan a fortalecer las
actividades legales, técnicas y administrativas de la Direccién Departamental de
Educacion.

Mantener informada a la comunidad sobre temas de interés relacionados con las
actividades de educacién departamental.

Coordinar actividades especiales como foros, talleres, condecoraciones y otras
actividades similares.

Propiciar el fluido de la informacion entre los diferentes grupos de interés.

Realizar cabildeo con audiencias externas para detectar necesidades de
informacion y mantener canales abiertos.

Trasladar informaciéon de primera mano de mensajes claves, a través de los
medios de comunicacion establecidos para el efecto.

Revisar cartas, invitaciones especiales, informes, boletines, asi como otras
publicaciones internas y externas, y elaborar informes sobre eventos de
comunicacion realizados.

Coordinar la convocatoria y capacitacién a grupos objetivo.

Elaborar planes y estrategias de comunicacién para mantener informados al
personal de la Direccion y demas entes relacionados con las actividades
inherentes a la educacién departamental.

arrollar mensajes creativos para trasladar adecuadamente la informacién a los
iferentes destinatarios.

Elaborar estrategias de comunicacion de multiplicacion de mensajes.
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p. Monitorear y dar seguimiento a la informacion trasladada a los diferentes grupos
de interés.
g. Redactar notas para dar a conocer proyectos e informacién varia.
r. Realizar otras tareas afines al puesto que le sean asignadas por las autoridades

superiores del Ministerio.

Articulo 13. Informatica. Las atribuciones especificas de la Unidad de Informatica son
las siguientes:

a. Planificar, coordinar, dirigir y supervisar las labores de informatica en la Direccién
Departamental de Educacion.
b. Ser el enlace de la Direccion Departamental de Educacién con la Unidad de

Informatica de la planta central del Ministerio de Educacion.

c. Encargado de depurar las bases de datos de estadistica que se generan en la
Direccion Departamental de Educacion.

d. Coordinar las actividades relacionadas con escaneo, procesamiento y verificacion
de distintas boletas.

e. Coordinar y realizar soportes solicitados por los usuarios de la Direccion
Departamental de Educacion y la Unidad de Informatica de la Planta Central.

f. Realizar detecciones internas de necesidades de capacitaciones en computacion,
para el personal de la Direccion Departamental de Educacion.

g. Promover y orientar en el uso de los sistemas de consultas e informacién creados
por la unidad de informatica de la Planta Central.

h. Proveer informacién especifica que le sea solicitada y que no aparece en los
sistemas de informacion creados por la unidad de informatica de la Planta Central.

i. Coordinar y realizar la deteccién de necesidades de equipo de computo de la
Direccién Departamental de Educacion.

j- Coordinar y aplicar las politicas de red y uso de sistemas definido por la Unidad de
Informatica de la Planta Central.

k. Coordinar y realizar soportes solicitados por los usuarios de la Direccion
Departamental de Educacion.

I.  Deteccion de necesidades de automatizacion de procesos que se realizan en la
Direccion Departamental de Educacion.

m. Coordinar y monitorear que los sistemas de computacién y red de datos, estén
funcionando para todas las estaciones de trabajo de la Direccion Departamental de
Educacion.

n. Elaborar planes de trabajo y presentar informes de avances al jefe inmediato
superior.

o. Participar en la elaboracion del Plan Operativo Anual y darle el adecuado

seguimiento al mismo.

Apoyar en la elaboracién del anuario estadistico del departamento.

Otras actividades inherentes al cargo, que le sean asignadas por el coordinador de

la unidad de gestion administrativa.

Q7T

Articulo 14. Planificacion Educativa. Las atribuciones especificas de la Unidad de
Planificacion Educativa son las siguientes:

a. Planificar, organizar, dirigir, coordinar y supervisar las funciones de la Unidad de
Planificacion Educativa de la Direccién Departamental de Educacion.

b. Asesorar al Director Departamental en la formulacion de politicas y objetivos de
desarrollo educativo del Departamento; asi como en el establecimiento de criterios
técnicos que permitan la regulaciéon de la prestacion de servicios.

c. Coordinar y dar seguimiento a la Unidad de Cobertura Educativa y de
Infraestructura Escolar, a fin de que las funciones sean realizadas en concordancia
con las politicas establecidas para el efecto.

d. Dirigi oordinar la formulacion de planes y programas departamentales.
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Coordinar los procesos de inversion en educacion que por parte del Gobierno y
Cooperantes, se realizan en el departamento, con base en un enfoque a largo
plazo.

Dirigir y coordinar la gestion de cooperacion técnica en el departamento, para la

viabilizacion y desarrollo de proyectos educativos.

Dirigir y coordinar la elaboracién de estudios que permitan la identificacién de
variables e indicadores de analisis sobre la gestion de la Direccion Departamental
de Educacion.

Dirigir y coordinar el desarrollo de metodologia de planificacién en coordinacién
con autoridades del Ministerio.

Dirigir, organizar y coordinar la promocion y evaluacién de planes y proyectos de
inversion en su jurisdiccion.

Organizar, dirigir y evaluar las politicas y los procesos de transformacion de la
Direccion Departamental de Educacion, proponiendo y apoyando acciones que
tiendan a su fortalecimiento, su efectiva modernizacion y participacion de la
comunidad.

Asistir a reuniones con autoridades del Ministerio de Educacion y de otras
instituciones.

Evaluar y dar seguimiento a las politicas educativas de la Direccion Departamental
de Educacién y los compromisos con la comunidad.

Formular, dar seguimiento y evaluar las politicas educativas, promoviendo la
calidad, equidad y cobertura de la prestacién del servicio educativo a nivel
departamental.

Realizar el seguimiento y monitoreo sobre el cumplimiento de las metas de los
planes y politicas educativas y de los compromisos de la Direccidon Departamental
de Educacion.

Realizar otras tareas inherentes al puesto que le sean requeridas.

CAPITULO V )
ATRIBUCIONES DE LOS ORGANOS TECNICOS

Articulo 15. Seccién Financiera. La Seccion Financiera depende jerarquicamente del
Departamento Administrativo Financiero en las Departamentales Tipo A y B, y de la
Subdireccion Administrativo Financiera en las Tipo C; las atribuciones especificas son las

siguientes:

a. Supervisar que las operaciones presupuestarias y financieras se ejecuten de
acuerdo a los procesos y normas legalmente establecidas.

b. Autorizar en el SICOIN Y SIGES las operaciones presupuestarias, financieras y de
compras aprobadas por las autoridades superiores de la Direcciéon Departamental
de Educacion.

c. Analizar el presupuesto de la Direccién Departamental de Educacién y sugerir
transferencias presupuestarias, que coadyuven con la gestion de los procesos de
las diferentes unidades administrativas.

d. Controlar diariamente en el SICOIN las diferentes fases por las que se encuentran
las solicitudes de ampliacién y transferencias presupuestarias.

e. Presentar a la Subdireccion Administrativo Financiera o Departamento
Administrativo Financiero los proyectos de solicitudes de cuotas financieras.

f. Elaborar y presentar el anteproyecto de presupuesto de la Direccion, en base a los
lineamientos emanados de oficinas centrales del Ministerio y lineamientos del
Ministerio de Finanzas Publicas.

g. Elaborar conjuntamente con el jefe de la seccidon de presupuesto, la ejecucion

taria fisica, anual y cuatrimestral, para su presentaciéon ante la
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h. Supervisar que la documentacién de soporte que sustenta la adquisicion de bienes
y/o servicios, sea la indicada en las normas internas de Ministerio y las normas de
control interno generalmente establecidas.

i.  Supervisa las néminas de pago del personal por contrato que elabora el
Departamento de Recursos Humanos.

J. Supervisar la elaboracion de las conciliaciones de las cuentas bancarias que se
administran en la Direccion Departamental de Educacion.

k. Supervisar el control y liquidaciones de cajas chicas autorizadas para funcionar en
la Direccion Departamental de Educacion.

| Verificar que la entrega de los cheques a proveedores y otros beneficiados se
efectué oportunamente y de acuerdo a un calendario establecido.

m. Supervisar que los controles de los activos fijos se encuentren enmarcados en las
normas legalmente establecidas.

n. Aprobar la programacion para la elaboracion de inventarios fisicos de los bienes
que integran el inventario de la Direccion Departamental de Educacion.

0. Ejecutar las tareas afines al puesto de trabajo.

Articulo 16. Seccion Administrativa. La Seccién Administrativa depende
jerarquicamente del Departamento Administrativo Financiero en las Departamentales Tipo
Ay B, y de la Subdireccion Administrativo Financiera en las Tipo C; las atribuciones
especificas son las siguientes:

a. Planificar, organizar, dirigir y controlar las funciones asignadas al Departamento
bajo su responsabilidad, asi como, la distribucion del trabajo al personal que se
encuentra bajo su responsabilidad.

b. Establecer controles técnicos y legales para que los procesos de compras sean
efectivos y transparentes.

c. Elaborar el anteproyecto del plan anual de compras, conjuntamente con otras
unidades administrativas (presupuesto, tesoreria y otras) para su presentacion
ante la Subdireccion Administrativo Financiera.

d. Supervisar que el Plan Anual de Compras se ejecute de acuerdo a lo planificado, y
autorizar algunos que se encuentren fuera de este.

e. Velar porque los insumos almacenados se mantengan dentro de los rangos
maximos y minimos, de acuerdo con las necesidades de cada una de las unidades
administrativas que conforman la Direccién Departamental de Educacién.

f. Ordenar e integrar los expedientes de compras para su presentacién y
autorizacion ante la Direccion de la Departamental de Educacion.

g. Ingresar en el Sistema de Gestion aprobado por el gobierno SIGES, las érdenes
de compra en la etapa que le corresponde.

h. Supervisar que la atencién a las personas que visitan las instalaciones de la
Direccion Departamental de Educacién sea la adecuada.

i. Organizar y supervisar las actividades relacionadas con intendencia,
mantenimiento, seguridad, transporte y otras relacionadas con el area de servicios
generales.

j. Verificar que los vehiculos y combustibles propiedad de la Direccion
Departamental de Educacion se utilice de manera optima.

k. Supervisar que el equipo e infraestructura de la Direccion Departamental de
Educacion se encuentren en 6ptimas condiciones.

I. Organizar los procesos de compra por cotizacién, asi como orientar al personal
que participara en los eventos.

m. Otras relacionadas con el puesto.

Articulo 17. Seccion de Recursos Humanos. La Seccion de Recursos Humanos
depende jerarquicamente del Departamento Administrativo Financiero en las
Depart?en/tﬁes Tipo Ay B, y de la Subdireccién Administrativo Financiera en las Tipo C;

es especificas son las siguientes:

atribucij
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a.

Administrar eficientemente el funcionamiento de la Unidad de Recursos Humanos,
mediante la aplicacién del proceso administrativo (planeacién, organizacién,
integracion, direccion y control).

Asesorar al Director Departamental en asuntos relacionados a recursos humanos.

Conocer y aplicar las leyes relacionadas con la administracion de personal
especialmente las disposiciones legales emanadas del Ministerio de Educacion.
Conocer y dominar los procesos administrativos de la Unidad de Recursos
Humanos.

Velar por el cumplimiento del régimen disciplinario requerido en cada caso para el
personal docente y administrativo.

Capacitar y asesorar al personal bajo su autoridad, con el objetivo de procurar la
mejora continua de los procesos que en la Unidad se realicen.

Coordinar con el Director Departamental la realizacion de programas y proyectos
de recursos humanos.

Mantener actualizados los registros de personal activo en el departamento.
Monitorear, dar seguimiento y evaluar la ejecucion de los procesos de recursos
humanos.

Elaborar los informes técnicos de las intervenciones a que tuviera lugar la Unidad.
Coordinar con la Direccidon de Recursos Humanos las capacitaciones para el
personal administrativo, asi como, programas de incentivos y beneficios para el
personal administrativo.

Trabajar conjuntamente con la Direccion de Recursos Humanos la evaluacion del
desempeno de personal administrativo.

Articulo 18. Seccion de Organizacion Escolar. La Secciéon de Organizacion Escolar
depende jerarquicamente del Departamento Fortalecimiento a la Comunidad Educativa en
las Departamentales Tipo A y B, y de la Subdirecciéon de Fortalecimiento a la Comunidad
Educativa en las Tipo C; las atribuciones especificas son las siguientes:

a.

b.

Planificar, organizar, dirigir, coordinar y supervisar actividades relacionadas con la
organizacion de los padres de familia en los establecimientos educativos.

Planificar y organizar la elaboracion de instrumentos técnicos que permitan la
orientacion para la conformacién de las organizaciones de padres de familia.
Formular procedimientos para la planificacién y coordinacién de las actividades
para la conformacién e integracion de las organizaciones de padres de familia.
Coordinar actividades de interrelacion con las demas organizaciones comunitarias
y municipales interesadas en las acciones de educacion.

Dirigir y coordinar la elaboracién de manuales para la organizacion de los padres
de familia.

Dirigir y coordinar la elaboracion de instrumentos técnicos que permitan la
conformacién de las organizaciones comunitarias de padres de familia.

Participar en la elaboracion de planes de trabajo y formulacién de estrategias para
el fortalecimiento de la organizacién de padres en general.

Elaborar informes de trabajo y de avance de los objetivos de la organizacion
escolar.

Articulo 19. Seccion de Administracion de Programas de Apoyo. La Seccién de
Administracion de Programas de Apoyo depende jerarquicamente del Departamento
Fortalecimiento a la Comunidad Educativa en las Departamentales Tipo A 'y B, y de la
Subdireccién de Fortalecimiento a la Comunidad Educativa en las Tipo C; las atribuciones
especificas son las siguientes:

Planificar, organizar, dirigir, coordinar y supervisar actividades relacionadas con la
administracion de los programas de apoyo a los establecimientos educativos.
Planificar y organizar la elaboracion de instrumentos técnicos que permitan la
i de insumos de los programas de apoyo a las escuelas.
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d.

Formular conjuntamente con el Subdirector, el proyecto de presupuesto de los
programas de apoyo en su departamento.

Coordinar actividades de interrelacion con las organizaciones comunitarias y
municipales para la oportuna provision de los programas de apoyo.

Dirigir y coordinar la elaboracion de manuales para la implementacién de los
programas de apoyo.

Dirigir y coordinar la elaboracién de instrumentos técnicos que permitan la
supervisién de la implementacion de los programas de apoyo.

Participar en la elaboracion de planes de trabajo y formulaciéon de estrategias para
el fortalecimiento de los programas de apoyo.

Articulo 20. Seccion de Entrega Educativa. La Seccion de Entrega Educativa depende
jerarquicamente del Departamento Técnico Pedagogico en las Departamentales Tipo A y
B, y de la Subdireccién Técnico Pedagogico en las Tipo C; las atribuciones especificas
son las siguientes:

a.

Planificar, organizar, dirigir, coordinar y supervisar actividades relacionadas con la
entrega educativa en sus diferentes modalidades a los establecimientos
educativos.

Planificar, organizar y supervisar la implementacion de los proyectos educativos
institucionales de los establecimientos educativos de su departamento.

Formular procedimientos para la planificacién y coordinacion de las actividades
relacionadas con la formacién docente.

Coordinar actividades de interrelacion con los responsables de las acciones de la
educacion escolar, asi como la educacion extraescolar.

Dirigir y coordinar la elaboracion de manuales para los diferentes procesos de la
entrega educativa.

Dirigir y coordinar la elaboracién de instrumentos técnicos que permitan el control
y la supervisiéon de las acciones desarrolladas en el ambito de lo técnico y
pedagogico.

Participar en la elaboracion de planes de trabajo y formulacion de los informes de
avances y evaluacion de las actividades a su responsabilidad.

Asesorar, coordinar, orientar y evaluar los procesos de entrega educativa.
Asesorar y brindar asistencia técnica especializada en el area de entrega
educativa.

Desarrollar y supervisar la adecuada ejecucion de procesos y funciones asignadas
al Departamento.

Articulo 21. Aseguramiento de la Calidad. La Seccion de Aseguramiento de la Calidad
depende jerarquicamente del Departamento Técnico Pedagdgico en las Departamentales
Tipo A y B, y de la Subdireccion Técnico Pedagogico en las Tipo C; las atribuciones
especificas son las siguientes:

a.

b.

Dirigir las acciones de aseguramiento de la Calidad Educativa segun la vision y
misién del Ministerio de Educacion.

Planificar, dirigir y controlar las funciones y actividades a largo y corto plazo del
Departamento de Aseguramiento de la Calidad Educativa.

Garantizar la articulacion del trabajo de las unidades a su cargo, a efecto de
concretar los objetivos de la Direccion Departamental de Educacion.

Identificar, definir y ejecutar los factores asociados a la calidad educativa en
coordinacion con el sistema nacional de evaluacion.

Promover la identificacion y andlisis de las nuevas propuestas pedagoégicas y
metodoldgicas para el mejoramiento del proceso de ensefianza-aprendizaje en las
modalidades de entrega escolarizada y extraescolar.

Velar por la integracién de esfuerzos de otros organismos para la consecucion de
' educativa.

arse que el personal a su cargo cuente con el equipo y sistemas
€sarios, y que se mantenga en optimas condiciones.
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h. Informar al personal a su cargo de las disposiciones emitidas por las autoridades
ministeriales.

i. Preparar informes periddicos sobre las distintas acciones de la unidad.

j. Analizar, evaluar y presentar informes de resultados sobre el trabajo de las
distintas unidades que conforman el departamento.

k. Otras actividades que se le asignen y se deriven de la naturaleza de sus
funciones.

Articulo 22. Seccion de Asistencia Pedagodgica y Direccion Escolar. La Seccion de
Asistencia Pedagogica y Direccidén Escolar depende jerarquicamente del Departamento
Técnico Pedagodgico en las Departamentales Tipo A y B, y de la Subdireccion Técnico
Pedagdgico en las Tipo C; las atribuciones especificas son las siguientes:

a. Planificar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar la implementacion del Curriculo
Nacional Base y las actividades técnico-pedagdgicas del departamento asignado.

b. Disefar y proponer la ejecucién de programas y proyectos educativos de
mejoramiento cualitativo de la educacion.

c. Programar, coordinar, ejecutar y evaluar cursos de capacitacion para el personal
técnico y docente del departamento.

d. Coordinar procesos de evaluacién diagnostica para graduandos y maestros del
departamento.

e. Evaluar la calidad de la educacién para graduandos y maestros del departamento.

f. Evaluar la calidad de la educacion y el rendimiento escolar y apoyar acciones en
materia técnico-pedagdgica en coordinacién con el nivel central.

g. Apoyar y coordinar el disefio de proyectos educativos institucionales y supervisar
su ejecucion.

h. Investigar y proponer modelos pedagdgicos de mejoramiento de la calidad con
base a las caracteristicas y necesidades de su ambito de accion.

i. Supervisar y coordinar la ejecucion de programas y proyectos que se desarrollan
en el departamento e integra los informes que se deriven.

j. Apoyar las acciones en materia de Supervision Educativa de los diversos
programas que se desarrollan en el departamento.

k. Asegurarse que el personal a su cargo cuente con el equipo y sistemas
necesarios, y que se mantenga en 6ptimas condiciones.

I. Informar al personal a su cargo de las disposiciones emitidas por las autoridades
ministeriales.

m. Preparar informes periodicos sobre las distintas acciones de la unidad.

Analizar, evaluar y presentar informes de resultados sobre el trabajo realizado.

o. Otras actividades que se le asignen y se deriven de la naturaleza de sus
funciones.

2

CAPITULO VI
DISPOSICIONES TRANSITORIAS Y FINALES

Articulo 23. Aplicacién del Presente Reglamento. La Estructura Organica establecida,
asi como las funciones sefialadas en este reglamento, se establecen para hacerse
efectivas y sin perjuicio de las disposiciones legales correspondientes, por lo que tienen
caracter general y no limitativo. A cada dependencia organizacional establecida
corresponden las funciones aqui sefialas y las que en el futuro sea necesario adicionar,
por cambios en la normativa legal aplicable o en la estructura funcional de la Direccion
Departamental de Educacion para mejorar el trabajo que se realiza.

pigrafe. Los epigrafes que preceden a los articulos de este acuerdo, no
interpretativo y no pueden ser citados con respecto al contenido y alcance
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Articulo 25. Vigencia. El presente Acuerdo entra en vigencia inmediatamente.
COMUNIQUESE
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