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La finalidad de crear este Manual de Procedimientos, es la de brindar una
herramienta unificada, para el apoyo técnico—administrativo de los funcionarios,
destacados en las Direcciones Regionales de Educacion, en procura de coadyuvar
en el mejoramiento de la gestidén de los procesos, en aras de un adecuado control
interno.

Es una herramienta técnica que recoge, los procesos institucionales, para recibir
instrucciones, informaciones, y métodos que les orienten uniformemente sobre
cOmo realizar sus tareas, a la vez que, instruye en los detalles de las politicas
generales y administrativas.

La elaboracién de este tipo de instrumento técnico — administrativo es una accion
necesaria para continuar con el fortalecimiento del esquema organico - funcional de
las regiones, de tal manera que los diferentes niveles de competencia garanticen la
congruencia y coordinacion de sus acciones, eviten duplicidad y/o desagregacion
innecesaria de funciones, y se consecuentemente se facilite el desarrollo de las
funciones.

En la planificacion estratégica existen actividades las cuales muchas no tienen
regulaciones, en aras de establecer diligencias comunes en las regiones se
requieren de procedimientos, para las acciones que se realizan de manera cotidiana
por parte de la oficina del director regional, las jefaturas de los departamentos de
Asesoria Pedagodgica, Servicios Administrativos y Financieros y supervisores de
centros educativos de las Direcciones Regionales de Educacion.

El propdsito es plasmar de manera uniforme y con un sentido de contextualizacion,
en procura de facilitar las tareas en la atencion de los administrados, que recurren
a realizar tramites en las Direcciones Regionales de Educacion.
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SECCION PRIMERA

UNO. Que en el articulo 7 de la Ley de Control Interno, establece la obligatoriedad
de disponer de un Sistema Especifico de Valoracion del Riesgo Institucional
(SEVRI) como detalla: “Los entes y 6rganos sujetos a esta Ley dispondran de
sistemas de control interno, los cuales deberdn ser aplicables, completos,
razonables, integrados y congruentes con su competencia y atribuciones
institucionales”. Por ello, el Ministerio de Educacién Publica (en adelante MEP) y
las Direcciones Regionales de Educacion con su respectiva jurisdiccion, son
organos sujetos a fiscalizacion, por tanto, deben implementar esta disposicion en
aras de que el sistema especifico del control interno proporcione una seguridad
razonable para el administrado interno y externo.

DOS. A tenor de lo dispuesto en el articulo 8 de La Ley General de Control Interno,
con el objeto de proteger y conservar el patrimonio publico contra cualquier pérdida
o despilfarro, uso indebido, irregularidad o uso ilegal, de exigir confiabilidad y
oportunidad de la informacion, garantizar eficiencia de las operaciones y cumplir con
el ordenamiento juridico y técnico; la Direccion de Planificacion comunico la Matriz
de Implementacion del Sistema de Control Interno; documento que detalla las
acciones que, por cada componente funcional de control interno, deben ser
ejecutadas por los titulares subordinados con el objeto de evidenciar el cumplimiento
de las Normas de control interno para el Sector Publico.

TRES. Este documento regula en lo esencial, los procedimientos administrativos y
técnicos en el ambito regional, asi como otras acciones que por su propia
trascendencia requieren de una regulaciébn clara o bien, de lineamientos
especificos. Estos procedimientos con su implementacién se iran renovando,
mediante las sugerencias de los usuarios internos y externos.

CUATRO. Que la Direccion de Auditoria Interna del MEP en varios informes ha
sefialado y recomendado la creacibn de manuales de procedimientos para las
Direcciones Regionales de Educacion, entre los cuales podemos citar los informes
de la Direccién Regional de Educacion de San José Central (N° 12-13), el informe
Direcciones Regionales Consolidado (N° 47-13), el informe de la Direccién Regional
de Educacion de Alajuela (N° 01-16) y el informe de la Direccion Regional de
Educacion de Liberia (N° 79-16).

Tomando en consideracion los considerandos antes indicados, se establece el
presente Manual de Procedimientos Internos para las Direcciones Regionales de
Educacion del Ministerio de Educacion Publica.
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DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1: Finalidad de este manual.

Este manual se establece con la finalidad de asegurar el cumplimiento de las
potestades que el ordenamiento juridico le otorga a las Direcciones Regionales de
Educacién para avalar procedimientos administrativos, verificar que en la
jurisdicciéon a su cargo se trabaje conforme a Derecho, agilizando tramites, dando
un servicio acorde con las necesidades del usuario y competencia de la institucion.

El propdsito de este manual es que los Departamentos que integran las Direcciones
Regionales de Educacién, delimiten los procedimientos necesarios para la
operacionalizacion de los tramites o funciones de su competencia.

Se busca el respeto de los derechos fundamentales y en salvaguardar el debido
proceso que enuncia la Constitucién Politica para con el administrado. Procura,
ademas, garantizar las condiciones que permitan regular, lo concerniente al
cumplimiento de las funciones y responsabilidades de quienes laboran en cada
Direccion Regional de Educacion.

Articulo 2: Ambito de aplicacion de esta normativa.

Las disposiciones de este Manual de Procedimientos seran aplicables a cada
Direccion Regional de Educacion. Estas disposiciones le seran aplicables en las
siguientes areas de la administracion regional:

» Generacion, tramitacion y solucién de los actos administrativos y técnicos
que emita la institucion.

» Gestion, tramite y resolucion efectiva de los procedimientos administrativos
y técnicos propios de la administracién regional.

» Tramite y resolucion de los pronunciamientos propios que emanan de las
distintas dependencias de la region.

» Establecimiento y aplicacion de estrategias para el control de las
actuaciones, cuando un funcionario omita la conducta necesaria para el
cumplimiento de los deberes a su cargo.

Articulo 3: Definiciones conceptuales basicas de este reglamento.

Para los efectos de este manual de procedimientos se debera entender lo siguiente
en relacién con los conceptos que prosiguen:

Actas: Se trata de actos administrativos escritos en los cuales el funcionario
consigna hechos, situaciones o acontecimientos en el ejercicio de sus funciones. En
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ellas no podran constar juicios de valor u opiniones subjetivas de los funcionarios.
Unicamente tendran una descripcion clara, detallada, circunstancial y precisa de lo
gue se perciben.

Certificaciones y Constancias: Documento oficial donde el funcionario da fe de la
existencia de un hecho, situacion o acontecimiento del cual tiene plena certeza en
el ejercicio de su cargo o por la verificacion que de ella hace a través de sus
documentos probatorios. La competencia de la emision de certificaciones, queda
reservada a aquellos cargos publicos ejercidos por funcionarios debidamente
nombrados para su cumplimiento.

Circulares: Es un acto de comunicacion institucional interno a través del cual el
ente o bien uno de sus érganos o funcionarios informan de manera general o
especifica a un grupo de instituciones o de érganos acerca de un determinado
procedimiento, o de la existencia de un evento, hecho o circunstancia o de cualquier
otro detalle. Tiene la caracteristica de que circula por la institucién y se puede dar
por enterado con la simple lectura.

Consultas: Podran ser escritas o verbales, por teléfono o correo electronico a
través de los cuales los funcionarios de la administracion regional e institucional o
bien los usuarios, solicitan a otros 6érganos, internos o externos, publicos o privados,
informacion que aclaren o resuelvan las dudas que se tengan acerca de actos o
procedimientos formales o informales propios de quien consulta.

Denuncia: Conforme a lo estipulado en el Estatuto de Servicio Civil es aquella
solicitud de investigacion que se hace ante cualquier dependencia regional, escrita
gue cumpla con lo establecido en la Ley General de la Administracion Publica en su
articulo 285; con la finalidad de que se instruya o investigue algun acto o
manifestacion formal o informal realizado por algun sujeto de derecho publico o
privado y que atente contra los derechos o contra los intereses de los administrados.
También, hace referencia al mecanismo a través del cual un asunto se traslada a
conocimiento de la Direccion de Recursos Humanos del Ministerio de Educacion
Publica o ante el Ministerio Puablico.

Expediente: Es la compilacion documental que contiene las actuaciones realizadas
en un determinado procedimiento administrativo.

Plan: Instrumento que contempla una serie de fases o etapas que permiten la toma
de decisiones.

Procedimiento: Secuencia de acciones por medio de las cuales se tramita
determinado asunto.

Recurso: Es aquel medio de impugnacion escrito de los actos administrativos
mediante el cual el administrado se opone con argumentos juridicos, facticos o de
oportunidad y técnicos a las decisiones que afecten sus intereses. Conforme a lo
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dispuesto en la Ley General de La Administracion Publica en sus articulos 345, 346,
347 siguientes y concordantes.

Resoluciones: Son aquellos pronunciamientos que emite la administracion, en los
cuales se justifica la toma de una decision por parte del funcionario competente. Su
motivo, contenido y fin son responsabilidad de quien las emite.

Solicitud: Gestion o pedido que hace el administrado para que la Administracion
brinde una respuesta positiva o0 negativa al respecto.

Orden: Es aquel acto o manifestacion de poder de imperio de la administracion, que
consta en formas escrita o verbal, que emite la administracion en el ejercicio de sus
funciones y que tienen la caracteristica de ser obligatorio su cumplimiento, sea éste
un administrado o un funcionario. Esto segun lo dispuesto en el articulo 102 de la
Ley General de La Administracion Publica.

Oficio: Es el documento formal escrito de comunicacion de los érganos de la
administracion con los otros 6rganos internos y/o externos, asi como con los
administrados. Contienen informacién técnica, juridica o institucional acerca de las
acciones y manifestaciones propias del cargo de quien las emite.

Queja: Es aquella solicitud de instruccion o investigacion que se hace a la
administracion, para que se instruya algun acto o manifestacion formal o informal
gue haya producido o generado algun funcionario en el ejercicio de su cargo contra
algun administrado. En el caso del personal administrativo, verificar lo dispuesto en
el Titulo Primero del Estatuto de Servicio Civil; con respecto a los docentes,
administrativo docentes y técnico docentes remitirse al Titulo Segundo del mismo
Estatuto.

Informes: Consiste en los documentos escritos emanados por los funcionarios que
consignan juicios de valor, opiniones subjetivas, criterios técnicos, posturas
ideoldgicas, resultados de investigaciones y visitas acerca de los hechos,
situaciones, acontecimientos que les constan en el ejercicio de las funciones propias
de su cargo

Visita: Corresponde al acto en que un funcionario por la naturaleza misma de su
puesto se desplaza a un centro educativo para verificar, analizar, comprobar o
determinar, el cumplimiento adecuado y oportuno de las obligaciones vy
responsabilidades del personal administrativo, docente, técnico docente,
administrativo docente que labora en la institucién.

Visita de Equipo: Es la herramienta que dispone los Departamentos de la Direccion
Regional y los supervisores para dar seguimiento a la implementacién del Programa
Regional de Asesorias Pedagogicas, Departamento de Servicios Administrativo y
Financieros, Programa Regional de Supervisién, seguimiento a la implementacién
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de los programas de estudio, politica educativa, proyectos, lineamientos técnicos y
administrativos en las instituciones educativas.

Visita colegiada: Es una herramienta con un proceso continuo, permanente
definidas por el Concejo Asesor Regional a partir de las prioridades y objetivos
plasmados en la planificacion regional, con la adecuada articulacion entre lo
curricular y los elementos administrativos de la gestion escolar para apoyar a las
instituciones educativas que presentan condiciones de rezago y ameriten un
esfuerzo integral del equipo de trabajo de la Direccion Regional de Educacion.
Contempla las etapas de: planificacion, ejecucion, seguimiento y evaluacion, el cual
conlleva un proyecto de mejoramiento institucional para superar dichas falencias y
crear condiciones sostenibles que fortalezcan las capacidades de éxito desde la
dimension técnica y administrativa, con ello, mejorar el servicio educativo
favoreciendo la calidad de los servicios que se brinda a la comunidad educativa.
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DE LAS INSTANCIAS A LAS QUE LE COMPETE ESTE MANUAL

Articulo 4: Distribucion interna de las potestades y competencias.

Se respeta las competencias y facultades, contenidas en el Estatuto de Servicio
Civil, la Ley General de la Administracién Publica, el Manual Descriptivo de Clases
de Puestos, y lo sefialado en los Decretos Ejecutivos 35513-MEP y 36202-MEP, en
cuanto a las funciones y organizacién administrativa y técnica de las Direcciones
Regionales de Educacion del MEP.

Articulo 5: El ambito de aplicacion.

El presente manual contempla de manera especifica a:

El Director Regional de Educacion y sus subalternos.

El Jefe de Servicios Administrativos y Financieros y sus subalternos.

El Jefe de Asesoria Pedagdgicas y sus subalternos.

Los Supervisores de los circuitos educativos y sus subalternos.

Los Directores de Centros Educativos de los diferentes circuitos educativos
y sus subalternos.

YVVVVY

Articulo 6: Niveles jerarquicos.

Los niveles jerarquicos en las Direcciones Regionales de Educacion estan
establecidos en el Decreto Ejecutivo 35513-MEP y 38170-MEP, del Ministerio de
Educacién Publica. EIl superior jerarquico del Director Regional es el Ministro o
Ministra de Educacion Publica, por delegacion al Viceministro de Planificacion y
Coordinacion Regional (articulo 11 del Decreto Ejecutivo 38170-MEP). El superior
jerarquico del Supervisor, del Jefe de Asesoria Pedagdgica y Jefe del Departamento
de Servicios Financieros es el Director Regional; el Supervisor de Centros
Educativos es el superior jerarquico del Director (segun ambitos de competencia por
circuito), y del personal de la Institucién el Director.

Para todos los efectos se respetara el orden jerarquico, (Art.102 y Art.107 de la Ley
General de Administracion Puablica). Se atendera en cada oficina, las solicitudes o
peticiones que presenten los padres de familia, estudiantes o servidores del MEP.
Cada una de las instancias a las que compete, la cual resolvera o tramitara de
conformidad con lo dispuesto en la Ley 8220 Proteccién al Ciudadano de Exceso
de Requisitos y Tramites Administrativos y su reglamento. Los asuntos técnicos los
aborda el Departamento de Asesoria Pedagdgica, los temas administrativos el
Departamento de Servicios Administrativos y Financieros, salvo que sean de
competencia del Supervisor. Otros aspectos, seran a discreciéon del Director
Regional.
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GENERACION DE DOCUMENTOS EN LAS DISTINTAS DEPENDENCIAS O

INSTANCIAS DE LA DIRECCION REGIONAL

Articulo 7: Emisiéon de documentos.

En la produccion de los distintos tipos de documentos, que sea necesario emitir en
los procesos de administracion regional, ya sean estos oficios, memorandos o
circulares, se utilizara una numeracion consecutiva para la cual se consideraran los
principios que se detallan a continuacion.

Primero: Se asignara una sigla en letras que haran referencia al érgano que genere,
custodie o tramite el documento. La definicién de las siglas de las dependencias
gue se utilizaran correspondera segun se detalla a continuacion:

DRE
DRE
DSAF
GRH
DAP
ARCD
ARC
EPJA
AREE
AREF
AREM
ARER
ARE
AESC
AREA

Direccion Regional (Debe agregarse las siglas del nombre de la DRE)
Director Regional de Educacion.

Departamento de Servicios Administrativos y Financieros
Gestion de Recursos Humanos.

Departamento de Asesoria Pedagogica

Asesoria de Capacitacion y Desarrollo.

Asesoria de Ciencias

Asesoria de Educacién de Personas Jovenes y Adultos.
Asesoria de Educacion Especial.

Asesoria de Educacion Fisica.

Asesoria de Educacion Musical.

Asesoria de Educacion Religiosa.

Asesoria de Espafiol

Asesoria de Estudios Sociales y Educacion Civica.

Asesoria de Evaluacion.
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ARI Asesoria de Inglés.

ARM Asesoria de Mateméticas.

AREP Asesoria de Preescolar.

ETIR Equipo Técnico Interdisciplinario Regional.

OTRAS De acuerdo con la letra o letras iniciales del nombre de la institucion,

asesoria o dependencia.

Segundo: Contendra un nimero de cuatro digitos. En el que se asignara un niamero
consecutivo general que ird del 0001 al 9999. Para asignar este nUmero se seguira
un estricto orden consecutivo.

Tercero: Contendra dos digitos que corresponderan a los dos ultimos nimeros del
afio en que se emitio.

Articulo 8: Archivo fijo.

Toda dependencia estara en la obligacion de disponer un archivo fisico de los
documentos emitidos o recibidos, y de ser posible contar con respaldos digitales.
En aquellos casos que asi lo requieran, se deberan establecer estrategias que
garanticen a la administracion regional y a los administrados, el registro oportuno
de la entrega y recibo de los documentos. El registro de la entrega de los
documentos emitidos puede llevarse en hojas disefiadas para tal efecto, o en un
libro de actas o en digital, pero al final debe reproducirse. Para efectos de control,
los mismos deben contener como minimo los siguientes elementos: identificacion
del documento emitido, (NUumero de circular-oficio), tipo de soporte (Papel, CD)
instancia a la que se entrega, (Destinatario), contenido, firma responsable del recibo
y la fecha en que se recibid, espacio para los sellos.

El control de recepcion documentos debe indicar: identificacion del documento
recibido, (numero de circular-oficio), tipo de soporte (Papel, CD) remitente,
contenido, tramite, fecha de recepcion, numero de oficio 0 memorando. Espacio
para los sellos. De igual forma la documentacion recibida por fax debe registrase.
Conforme a la legislacion vigente, dicho control se convierte en la tabla de plazos.

10
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RESOLUCIONES

Articulo 9: De las resoluciones emitidas en las instancias regionales.

Toda resolucion administrativa o técnica que resuelva un asunto de manera
definitiva, debera contener al menos los siguientes elementos:

e Encabezado: en que constara el 6rgano o dependencia del que emana la
resolucion, el numero de resolucion correspondiente, el nombre y las
calidades del funcionario que resuelve, la hora, fecha y lugar en que se
resuelve.

e Resultando: En el resultando se describirda, uno a uno, de manera
estrictamente cronoldgica, los procedimientos realizados por las partes, las
instituciones intervinientes en el proceso y las gestiones internas realizadas
para resolver el asunto.

e Considerando: en los que se describira, uno a uno, por orden de importancia
los hechos probados y no probados, fundamentos en criterios de
oportunidad, viabilidad y pertinencia y razones, doctrinales y jurisprudencia
administrativa, asi como los fundamentos juridicos que den pie a la decision
del asunto. Ademas, se describirdn y analizaran las pruebas que dan
sustento a lo razonado.

e Por tanto: en el que se resolvera de manera definitiva y concreta el caso
respectivo. Ademas, se darad un emplazamiento a las partes para interponer
los recursos de apelacion ordinarios que correspondan.

e Razdn de notificacion: en que se consigne el lugar en que se hace la
comunicacion, la hora, la fecha, el nombre, apellidos y cédula de la persona
gue recibe la notificacidén, asi como la constancia de si quiso firmar o no esta
razon.

11
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TRAMITE DE DENUNCIAS

Del tramite de denuncias

Articulo 10: Del procedimiento de queja o denuncia

El procedimiento de queja o denuncia que se presente contra cualquier funcionario
subalterno, se regira por lo establecido en el Estatuto de Servicio Civil, segun
corresponda, ya sea en su Titulo Primero o Segundo. Se recopilara informacion o
evidencia del caso y se valorara a la luz del el Estatuto de Servicio Civil y/o el
Reglamento Autbnomo de Servicio del MEP. Si al verificar se determina que no es
de su competencia, debe tramitarse a la Direccion de Recursos Humanos o al
Departamento de Gestion Disciplinaria.

Articulol1l: Diligencias iniciales.

Una vez recibida la denuncia o solicitud o bien cualquier otro trdmite que implique
un proceso de investigacion en la dependencia correspondiente, se actuara de la
siguiente manera:

a. Se confirmara que la misma cumpla con todos los requisitos, términos y
condiciones establecidos en la Ley General de la Administracién Publica
articulo 285 y la Ley de Regulacion del Derecho de Peticibn numero 9097,
para que se instruya o investigue algin acto o manifestacion formal o informal
realizado por algun sujeto de derecho publico o privado y que atente contra
los derechos o en contra los intereses de los administrados

b. En caso de que no se cumpla con estos requisitos, el funcionario a cargo de
su trdmite procederd a calificar la gestion del administrado y la devolvera, por
una Gnica vez, para que éste corrija, complete o satisfaga los requisitos,
términos o condiciones que se hayan valorado como erréneas, incompletas
o faltantes. Esta calificacion se hara a través, de una férmula
institucionalmente adoptada y se comunicara al administrado en su lugar
sefalado para ese fin. Contendra un término improrrogable de hasta diez
dias habiles para que el administrado realice sus gestiones. Durante este
término no correra plazo a la administracion para resolver la gestion, segun
lo dispuesto en la Ley General de La Administracion Publica.

c. Sila Administracion lo considera necesario podra solicitar al denunciante la
ampliacion o aclaracion de la denuncia formulada, asi como cualquier otra
diligencia para mejor proveer y que sea adecuada para intimar
apropiadamente a los presuntos responsables, sin perjuicio de que se
proceda a abrir un procedimiento estando pendiente una ampliacion o
aclaracion o recepcion de prueba complementaria.

12



(4

I Y \e MINISTERIO DE EDUCACION PUBLICA .(A DGDR

'y DIRECCION DE GESTION Y DESARROLLO REGIONAL g =2 20N
inisterio

de Educacion Publica

Articulo 12: De los testigos y demas pruebas en la comparecencia.

Si fuere necesario en la comparecencia recibir la declaracion de testigos se seguira
el siguiente procedimiento:

a. Al testigo se le solicitara que se identifique con documento idoneo.

b. Se le prevendra de su obligacion de decir la verdad acerca de los hechos
investigados.

c. Se le preguntara si conoce a las partes, si tiene parentesco con alguno de
ellos, si tiene alguna relacién de trabajo o de subordinacion con alguno de
ellos y finalmente si tiene algun interés en la resolucion de este asunto. Sus
respuestas a estas preguntas se consignaran textualmente.

d. Luego se le invitara para que declare todo lo que sabe acerca de los hechos
investigados. Se procurara no interrumpirlo. Su declaracién se consignara de
manera textual cuidando anotar todos los detalles de lo expresado.

e. En el caso de menores de edad, sélo podran recibirse testimonios en
presencia de sus padres o encargados legales o de adulto de confianza del
menor.

Articulo 13: De la obligacién del tramite oportuno.

Una vez recabadas las pruebas y testimonios correspondientes, es obligacion del
funcionario tramitar de manera oportuna la diligencia correspondiente. Al amparo
de lo que dispone el Reglamento Autbnomo de Servicio del MEP y el Estatuto de
Servicio Civil. Del tramite realizado, debe resguardarse copia de la gestion.

Articulo 14: Normas de los expedientes.

En todos los procedimientos regulados en esta normativa, se observaran las reglas
generales y de observancia universal que se enuncian a continuacién en materia de
expedientes administrativos segun Manual de la Procuraduria General de la
Republica para estos efectos.

Todo procedimiento administrativo que lo amerite, debera estar contenido
documentalmente en un expediente cuya custodia sera responsabilidad de quien lo
genera.

Toda actuacion, escrita, resolucion u otro documento que se realice, se presente 0
se dicte, serd apegada y foliada en estricto orden numérico consecutivo al
expediente correspondiente. Ordenado de atras hacia adelante.

Cuando el expediente se concluya se archivara bajo supervision de los

procedimientos que al efecto lleve la Ley de Archivos Nacionales y las disposiciones
del Archivo Central del MEP.
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En la tramitacion y alimentacién del volumen de los expedientes se respetara,
rigurosamente, el orden de presentacion y llegada cronologica de los documentos
al mismo.

El nimero del expediente estara compuesto por los siguientes elementos separados
por un guion:

Primero: Iniciara con las Siglas EXP- (de expediente)

Se asignara una sigla de tres letras que haran referencia al érgano que genere,
custodie o tramite el expediente

Segundo: Contendra un nimero de cuatro digitos. En el que se asignara un namero
consecutivo general que ird del 0001 al 9999. Para asignar este nimero se seguira
un estricto orden consecutivo.

Tercero: Contendra dos digitos que corresponderan a los dos ultimos nameros del
afio en que se inicio.

La definicion de las siglas de las dependencias que se utilizaran en el caso de los
sub-inciso si corresponderd a lo detallado en el articulo 7° anterior.

Articulo 15: Publicidad de la informacién.

Por principio general todos los actos y documentos emanados de la administracion
regional y que se contengan en un expediente administrativo son publicos y deberan
ser exhibidos a quien asi lo solicite, para lo cual debe explicar por escrito las razones
de dicha solicitud. La excepcion a lo detallado anteriormente se debe regular en
aguellos casos que, por la naturaleza del acto, podria ser sujeto de denuncia ante
la instancia correspondiente, segun lo dispuesto en la Ley General de Control
Interno, articulo 6.

Articulo 16: Principio de garantia minima del debido proceso.

Si se trata de un asunto de su competencia, cuando es de mera constatacién se le
debe garantizar al funcionario el derecho a ser escuchado (Derecho a la defensa).
Si es por las presuntas faltas requieren de amonestacion oral o advertencia escrita,
atender la norma de la Constitucién Politica en el numeral 39, 40,41y 44. Establece
la prevalencia en el ambito jurisdiccional, tanto administrativo como judicial, de
garantias minimas para el administrado entre ellas:

Notificacion al interesado de los fines y del caracter del procedimiento, que incluye
la necesidad de que en el acto notificado exista una adecuada intimacién de los
cargos y un emplazamiento al accionado para el ejercicio de su defensa.
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Derecho de ser oido y oportunidad del interesado de presentar las pruebas que
estime pertinentes.

Oportunidad para el accionado se prepare para su alegacion, que incluye el acceso
a la informacion y a los antecedentes administrativos vinculados con la cuestion de

que se trate.

Derecho del accionado de hacerse asesorar y representar por adecuado patrocinio
letrado, pudiendo ser sus asesores abogados, profesionales o técnicos u otras
personas calificadas si asi lo desea.

Notificacion adecuada de la decision que se dicte por parte de la administracion y
de los motivos en que se funde.

Derecho del administrado de recurrir la decision dictada en un término
oportunamente establecido.
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DE LAS SOLICITUDES DE INFORMACION U OTRAS QUE SE REALICEN

Articulo 17: Tramite de solicitudes

Toda solicitud de informacion que se realice a funcionarios de la dependencia
regional, debe plantearse por escrito, dirigida de manera especifica y cumplir con
los sefialamientos del articulo 285 de la Ley General de Administracion Publica y la
Ley de Regulacion del Derecho de Peticion, numero 9097.

Articulo 18: Valoracion de solicitudes

En casos de solicitudes una vez valorada su procedencia y admisibilidad por la
instancia correspondiente, se iniciara el trdmite tendiente a la aprobacion o no de lo
solicitado. En caso de que se determine que el asunto debe ser conocido por otra
dependencia, el mismo serd trasladado a aquella dependencia con competencia
para conocer y resolver la gestion.

Articulo 19: Términos.

Los actos de procedimiento, ordinariamente, deberan producirse dentro de los
siguientes plazos:

% Los de mero tramite (Certificaciones, constancias) y la decision de peticiones
en un plazo maximo de tres dias hébiles;

+ Las notificaciones salvo las excepciones de ley, tres dias contados a partir
del acto de que se trate o de producidos los hechos que deben darse a
conocer;

% Los dictamenes, peritajes, e informes técnicos similares, diez dias después
de solicitados;

% Y los meros informes administrativos no técnicos, tres dias después de
solicitados.

Los plazos empezaran a partir del dia siguiente al de la comunicacion efectiva que
se haya practicado de los mismos y corresponden a dias habiles.

Articulo 20: La atencién

Es deber de todo funcionario garantizar de manera efectiva la mayor satisfaccién de
los usuarios internos y externos, en procura al maximo de eficiencia y eficacia en el
uso de los recursos publicos y ante todo el oportuno cumplimiento de lo sefialado
en la Ley 8220 y su reglamento.

Articulo 21: Asesoria legal.
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Se establece en el articulo 41 del Decreto Ejecutivo N° 35513-MEP, que la Direccion
contara con el apoyo de un Asesor Legal, el cual dependera jerarquicamente del
Director Regional y quien debera de mantener una coordinacion técnica con la
Direccion de Asuntos Juridicos en lo referente a las consultas juridicas y recursos
de amparo y con la Direccion de Recursos Humanos en lo referente a los procesos
disciplinarios y situaciones de conflicto.

Toda consulta que se presente a la Asesoria Legal de cada Direccion Regional
Educacién deberd plantearse por escrito dirigida al Director o Directora Regional de
Educacion, conforme a lo dispuesto en el Decreto Ejecutivo No. 33513-MEP.
Debera versar sobre cualquier asunto de indole juridico concerniente a la naturaleza
de las funciones o instancia ministerial, no se podran plantear aspectos personales
o relativos a procedimientos disciplinarios seguidos contra el funcionario que solicita
la informacion.

Articulo 22: Contenido.

La consulta presentada ante la Asesoria Legal debera contar con la siguiente
informacion:

El nombre de quien plantea la consulta.

El nombre del Centro Educativo o instancia que plantea la consulta.
Motivo de la misma.

Firma del solicitante.

Copia de su consulta ante el jefe inmediato.

Medio para recibir notificaciones.

ANANENENENEN

Articulo 23: Plazo para contestar.

Para la contestacion de la consulta la Administracidon contar4d con un plazo
improrrogable de diez dias habiles para responder o diligenciar la misma al
Departamento al cual corresponda, gestion que se le remitird copia al referente del
trAmite realizado. La respuesta en este caso, va depender en el término que la
dependencia responda.
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CONTROL INTERNO

Articulo 24: Manual de Procedimientos de Control Interno.

Toda dependencia de la Direccidbn Regional debe cumplir con el Manual de
Procedimientos de Control Interno y los lineamientos que en esta materia emita la
Direccion de Planificacion Institucional, asi como las siguientes disposiciones:

Implementar un Expediente de Control Interno, dividido en los Cinco Componentes
Funcionales de Control, a saber: Ambiente de Control, Valoracién de Riesgos,
Actividades de Control, Sistemas de Informacién y Seguimiento.

Elaborar anualmente y mantener actualizada, la Matriz de Identificacion y Analisis
de Riesgos; la cual prioritariamente, debe detallar los eventos que podrian
presentarse e impedir o dificultar el cumplimiento de los objetivos, para ello, se
utiliza las matrices dispuestas en el POA segun lineamientos de la Direccion de
Planificacion Institucional.

Todo Titular Subordinado debe establecer las actividades de control necesario para
promover el logro de los objetivos estratégicos.

Todo Titular Subordinado debe evaluar periédicamente el funcionamiento del
Sistema de Control Interno del area bajo su responsabilidad, tanto en funcion del
logro de los objetivos del POA y PAT como en lo concerniente al cumplimiento de
los objetivos de control interno.

Los Titulares Subordinados deben mantener una adecuada comunicacion y
participar al personal del area bajo su responsabilidad, en la definicibn de las
actividades de control, asi como en las actividades de seguimiento de los objetivos
estratégicos.

Articulo 25: Valoracién del Riesgo.

La Direccién Regional de Educacion implementara un Sistema Especifico de
Valoracion del Riesgo Institucional conforme a lo dispuesto en la legislacion vigente
y los lineamientos del Ministerio de Educacion Publica. El Sistema de Control Interno
de los departamentos de la Direccion Regional, debe orientarse al cumplimiento de
los objetivos institucionales, amparados a las directrices ministeriales, el plan
operativo; asi como, al cumplimiento de los cuatro objetivos de control, a saber:

» Proteger y conservar el patrimonio publico contra pérdida, despilfarro, uso
indebido, irregularidad o acto ilegal.

» Exigir confiabilidad y oportunidad de la informacion.

» Garantizar eficiencia y eficacia de las operaciones
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» Cumplir con el ordenamiento juridico y técnico

Articulo 26: Del registro de bitacora.

El jefe del Departamento de Asesoria Pedagdgica, el jefe del Departamento de
Servicios Administrativos y Financieros, los supervisores de centros educativos y
los directores de instituciones educativas que no tengan obligaciones docentes,
tendra la obligacion de registrar en un libro de Bitacora, aquellas acciones que
realiza durante el dia. La apertura oficial de este documento corresponde a la
instancia misma o bien al jefe superior inmediato. Atendiendo a los procedimientos
gue defina la jefatura para estos efectos.

Articulo 27: Alcances de la bitacora.

El Director o Directora Regional y los Supervisores, podran disponer las
obligaciones que corresponden en materia de registro de bitacora al personal,
docente administrativo o técnico docente que se encuentre bajo su responsabilidad.

Articulo 28: Del registro de asistencia.

En el caso del personal de la Direccion Regional el registro de asistencia se llevara
de manera digital. Con las excepciones de la exoneracion de marcas, segun lo
dispuesto en la normativa vigente del MEP. Para este efecto debe garantizarse el
registro de asistencia a la hora de entrada y a la hora de salida de cada funcionario.
En consecuencia, con lo anterior compete al jefe inmediato superior la observancia,
control y cumplimiento del horario que deba desarrollar todo el personal a su cargo.
Cuando el funcionario no puede marcar a la entrada o la salida por razones diversas,
corresponde a la jefatura extender una boleta de justificacion de marcas, bajo el
principio de razonabilidad y proporcionalidad, atendiendo al procedimiento que
defina el Departamento correspondiente. EIl responsable de llevar el registro
correspondiente es el Departamento de Servicios Administrativos y Financieros,
conforme a lo dispuesto al Decreto Ejecutivo 35513-MEP.

En el caso de los supervisores también debe llevar un registro de asistencia de todo
el personal de su oficina, conforme las regulaciones vigentes y los recursos
disponibles.
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Articulo 29: De los expedientes del personal.

Toda jefatura, debe garantizar la existencia de expedientes debidamente foliados,
velando porque estén debidamente actualizados, para el personal bajo su
responsabilidad.

a. Estos expedientes estaran en custodia del Departamento de Servicios
Administrativos y Financieros, quedando un respaldo en digital en cada jefatura.

b. Cada dependencia de conformidad con lo dispuesto los lineamientos que al
respecto defina la Direccion de Recursos Humanos. Debe consignarse la
informacion siguiente: hoja de datos personales, foto del funcionario tamafio
pasaporte, copia de la cédula, atestados académicos, fotocopia de los titulos, copia
de la evaluacion del desempefio y experiencia laboral. Lo anterior con el articulo 68
del Decreto 35513-MEP.

Articulo 30: Expediente institucional.

Los Departamentos de la Direccion Regional de Educacion, las oficinas de
supervision y los centros educativos deben tener un expediente con los documentos
minimos siguientes:

Direccion Regional: Contrato de arrendamiento o certificacion de propiedad,
permisos de funcionamiento, Decreto 35513-MEP, organigrama, directorio interno,
lista de funcionarios actualizada con sus calidades y direcciones (Correo), actas del
Consejo Asesor Regional, Consejo de Supervisores, etc.

Supervision: Contrato de arrendamiento o certificacion de propiedad, permisos de
funcionamiento, Decreto 35513-MEP, organigrama, directorio interno, lista de
funcionarios actualizada con sus calidades y direcciones (Correo), actas de consejo
0 reunion de directores.

Centros educativos: Escritura, personeria juridica de la respectiva Junta de
Educacion o Administrativa, planos, permiso de funcionamiento, resolucién de
creacion del centro educativo o resolucion reciente si hubiese cambio de modalidad
por autoridad competente, listado y direcciones de los funcionarios de la institucion.

Articulo 31: De la identificacion de espacios y horarios.

Toda oficina de las distintas instancias de la Direccion Regional de Educacion debe
estar claramente identificadas. En esta identificacion debe sefialarse el nombre de
la dependencia, el nombre y puesto del funcionario que se ubica en ese recinto y el
horario de atencion. Es obligacidbn del superior inmediato garantizar esa
identificacion
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Articulo 32: De las vacaciones de los subordinados.

Para el disfrute de las vacaciones, el Director Regional o el superior inmediato,
velara con el fin de evitar la acumulacion de las mismas, segun la normativa vigente
y las circulares emitidas por la Direccidon de Recursos Humanos del MEP. Los
funcionarios de la Direccion Regional.

A efectos de organizacion de los departamentos y de las oficinas de supervision, en
aras de aprovechar las vacaciones del personal de las instituciones, si han cumplido
el tiempo del disfrute y no han solicitado las vacaciones a las jefaturas, estas se las
asignaran, en los periodos acordes con los establecidos en los centros educativos
y periodo de vacaciones institucionales establecidos por decreto, en fin de afio,
hasta agotar, los dias efectivos que por ley le corresponde a cada funcionario. Toda
vez que la direccidn de la direccién regional, no disponga otra circunstancia descrita
anteriormente.
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VISITAS, AUDITORAJE Y REVISION DE HORARIOS

Articulo 33: De las Visitas

Los funcionarios que por la naturaleza de sus puestos, deban realizar visitas a
centros educativos, deben emitir el informe o hoja de visita de ser posible en forma
electronica, con los elementos minimos que debe contener: identificacion general
de la institucién, nombre del director, dia de la visita, nombre del funcionario que
visita, puesto, hora de inicio, hora de finalizacion, objetivos de la visita, principales
resultados detectados, conclusiones, recomendaciones, firma del director, firma del
funcionario que visita. De toda visita que se realice debe garantizarse la oportuna
distribucion de copias al funcionario o institucién visitada y al jefe superior inmediato
del funcionario que realizo la visita.

Dentro de las visitas realizadas por los supervisores deberan abordar los siguientes
aspectos:

a) Cumplimiento de la Politica Educativa.

b) Aplicacion las disposiciones legales, técnicas y administrativos.

c) Conocimiento sobre la politica educativa, los planes y programas.

d) Adecuada planificacién, organizacién y administracién de centros educativos.

e) Atencion a las consultas y denuncias presentadas dentro de la comunidad
educativa.

f) Correcta ejecucion de procedimientos disciplinarios por incumplimiento de
deberes de su personal subalterno.

g) Cumplimiento del Reglamento de Matricula y Traslado de Estudiantes.

h) Fiscalizacion de cumplimiento de los lineamientos sobre horarios.

i) Matriculas y desercion estudiantil.

j) Actualizacion del inventario de los centros educativos a su cargo.

k) Libros de inventarios de los centros educativos.

[) Cumplimiento de funciones por parte de los directores de centros educativos.
Lo anterior acorde con los procedimientos adjuntos en este manual.

Articulo 34: Auditoraje de matricula — cumplimiento de horarios.

El supervisor debera garantizar que en el Plan Regional de Supervision se
contemplen acciones de auditoraje de matricula y revision del cumplimiento de los
lineamientos sobre horarios vigentes.
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Articulo 35: Seguimiento a Juntas de Educacion y Juntas Administrativas.

El Supervisor de Centros Educativos debera fiscalizar lo siguiente con respecto del
funcionamiento de las juntas de educacion y las juntas administrativas, ademas del
contador:

a) Cumplimiento de lo dispuesto en el Reglamento General de Juntas de
Educacion y Juntas Administrativas.

b) Atender lo dispuesto por la Direccion de Programas de Equidad.

c) Seguimiento al cumplimiento de las sesiones ordinarias de las juntas, y la
asistencia de los directores a las mismas.

d) Abordaje de denuncias presentadas en contra de integrantes de las juntas.

e) Atencion de denuncias presentadas por los miembros de la junta contra el
director o el personal docente y administrativo de la institucion.

f) El cumplimiento de deberes por parte de los contadores contratados por las
juntas.
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OTRAS DISPOSICIONES

Articulo 36: De los recursos girados a las instituciones.

Es obligacion de todos los funcionarios de las diversas instancias regionales
garantizar la vigilancia oportuna del uso de los recursos publicos girados a las
instituciones educativas. En este sentido se deben establecer al menos los
siguientes canales de fiscalizacion:

I.  Control de los presupuestos girados a las instituciones. El Departamento de
Servicios Administrativos y Financieros garantizara el envio oportuno de la
informacion a las instituciones educativas y a las oficinas de los circuitos
educativos de todos los montos presupuestarios que se asignan a las Juntas
de Educacion y Juntas Administrativas de la jurisdiccién, segun fuente de
financiamiento.

Il.  Los centros educativos deberan enviar copia de los presupuestos aprobados
por su junta a la oficina del circuito educativo respectivo.

lll.  Los directores de instituciones deben procurar una eficiente informacion de
archivo que garantice la comprobacién adecuada de la utilizacién de los
recursos, asi como de los comprobantes que correspondan.

IV. Los supervisores deben dar seguimiento al uso efectivo de los recursos
publicos que se giren segun origen de los recursos.

V. El Departamento de Servicios Administrativos y Financieros debe remitir al
Consejo Asesor Regional y el Consejo de Supervisores el informe econémico
trimestral de las Juntas de Educacion y Administrativas para su analisis y la
generacion de recomendaciones.

Articulo 37: De los inventarios.

Toda dependencia de la Direccién Regional estara en la obligacion de mantener un
inventario actualizado de los bienes publicos a su cargo, también tendra la
obligacion de registrar aquellos bienes donados o ubicados en su oficina en
condicion de préstamo o arrendamiento. Al inicio del afio de labores y al finalizar
ese afio debe dejar constancia escrita de los bienes detallados supra. Esta accion
corresponde realizarse ademas en el momento en que por razones de ascenso,
traslado, permuta o pension un funcionario deje su puesto en la Direccion Regional.
Es deber del jefe inmediato superior garantizar el cumplimiento de esta disposicion.

Articulo 38: Del libro de actas de reuniones

Toda jefatura de las diversas instancias que conforman la Direccion Regional de
Educacion, debera registrar en un libro de actas o en hojas debidamente foliadas,
las reuniones que para efectos diversos deban desarrollar con el personal a su
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cargo. En ese libro se detallaran los acuerdos de reuniones que se desarrollan y
permitira garantizar el eficiente y oportuno intercambio de informacion.

En el caso del libro de actas del Consejo Asesor Regional y el libro de actas del
Consejo de Supervisores, estos deberan ser debidamente autorizados o legalizados
por la Direccién de Auditoria Interna.

Articulo 39° Autenticaciones y certificaciones.

Para el exterior:

El director o directora extiende la certificacion. Agrega un timbre educativo o
su equivalente en timbres fiscales y uno de archivo.

El interesado lleva la certificacién al supervisor de circuito para que la firme
y selle.

El interesado lo lleva a la oficina del director regional para su autentificacion,
la misma se devolvera en un tiempo maximo de 10 dias habiles.

De esta oficina, si es una institucion privada la lleva a autentificar Direccion
de Centros Privados. Si es publica a la Direccion de Gestidén y Evaluacion
de la Calidad y con un timbre fiscal de cien colones, luego al Despacho de la
Viceministra Académica.

» De ese despacho lo lleva al Ministerio de Relaciones Exteriores.

vV Vv Vv vpE

Para uso Nacional:

Para autentificar originales y fotocopias de titulo de la Educacion General
Béasica, se lleva primero ante el director regional. Luego sigue el tramite
anterior.

» Para autentificar originales y fotocopias de titulo de Bachiller en Educacion
Media, firmados por el Director Regional de Educacion, se traslada
directamente a la Direccién de Gestion y Evaluacion de la Calidad y luego
sigue el procedimiento ya anotado.

VN

Articulo 40° Elaboracién de manuales.

Los Manuales Administrativos de las instituciones publicas tienen como propésito el
sustento técnico, destinado a coadyuvar con la mejora en la gestiéon de las
instituciones publicas. El establecimiento de los mismos en las diferentes instancias
de la direccién regional permite la mejora de su gestion. Los departamentos y las
diferentes oficinas, con dichos documentos, suministran a los funcionarios un medio
para recibir instrucciones, informaciones, y métodos para realizar sus tareas, asi
como instruirse en los detalles de las politicas generales y administrativas. La
elaboracion de este tipo de instrumentos técnico — administrativos es una actividad
necesaria para continuar con el fortalecimiento del esquema organico - funcional de
la region e instituciones publicas, de tal manera que los diferentes niveles de
competencia garanticen la congruencia y coordinacion de sus acciones, eviten
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duplicidad y/o desagregacion innecesaria de funciones, y consecuentemente se
facilite.

Articulo 41° Lineamientos para la elaboracion de manuales y
procedimientos.

Para la elaboracion de manuales deben ser segun los lineamientos dispuestos por
la Guia de MIDEPLAN en mayo del 2009, los instructivos de la Contraloria General
de la Republica, asi como los procedimientos y Manual de Control Interno de
Planificacion Institucional. Los procedimientos deben ser de conformidad con lo
dispuesto en el Manual para elaborar Procedimientos de la Direccion de
Planificacion Institucional.
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OFICINA DEL DIRECTOR REGIONAL

DRE 0001 — 2017. Atencion al publico en la oficina de DRE.

Dependencia: Cddigo:
Director Regional de Educacion . | DRE - DRE
Procedimiento: Version:
Atencion del Pablico en la Oficina del Director Regional. 0001-2017
Elaborado por: Aprobado por: Fecha de

aprobacion:
Objetivo:

Brindar una guia que oriente la atencion al publico en la oficina de la DRE para
asegurar un buen servicio.

Alcance:

1. Este procedimiento abarca desde el ingreso del usuario a la oficina, hasta
el archivo de los documentos.

2. De acatamiento obligatorio para todos los funcionarios de la oficina del
Director Regional.

Responsables:

1. Secretaria y Oficinista.
2. Otro personal de la oficina del Director Regional de Educacion.

Definiciones.

Atencién al publico: Consiste en el procedimiento y acto de atender a los
usuarios. La atencion al publico puede ser presencial, por medios electronicos
o0 via telefdnica.

En la modalidad presencial, los usuarios se apersonan a la oficina del director
regional para exponerle casos.
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Usuario: Persona que utiliza los servicios que se brindan en los centros
educativos o distintas dependencias de la Direccion Regional de Educacion,
que tiene derecho a utilizar un determinado servicio de forma 4gil y eficiente.

Descripcion del procedimiento:
La atencion al publico se regula de la siguiente forma:

1. La atencion al usuario por parte del funcionario de la oficina en forma
presencial.

1.1. Recibe a la persona con un saludo cordial y con un trato respetuoso.

1.2. Cuidara sus modales, vocabulario y normas sociales.

1.3. Escuchara con atencién al usuario, poniendo el debido cuidado del
caso.

1.4. Tomara nota de lo expresado por el usuario y, tendra dos opciones para
responder la(s) pregunta(s) del usuario: en el mismo instante de la
consulta o, si el caso es complejo, puede acordar responderle por
escrito, via telefonica o correo electronico, dentro de un plazo no mayor
a los diez dias. Dicho tiempo puedo utilizar tanto para redactar el
documento de respuesta, documentarse con fuentes técnicas o legales,
o bien, consultar.

2. Atencion al publico via telefonica.

2.1. Cualquier llamada la debemos contestar rapidamente, sin hacer
esperar demasiado tiempo a la persona que llama -no mas de tres o
cuatro tonos.

2.2. Larespuesta debe ser educaday con una frase similar a: "Buenos dias,
le habla éen qué puedo ayudarle?". Siempre debemos
responder con algunas palabras o con una frase amable, sencilla y
directa. Jamas contestar con un simple "Si", "Digame”, etc.

2.3. Si debemos remitir la llamada a otro departamento o funcionario, lo
haremos de la forma siguiente: "Un momento que voy a comprobar si
esta... ¢ de parte de quién? Si no esté la persona, pediremos al usuario
si desea llamar luego o dejar un mensaje, para tal caso se debera usar
la respectiva boleta de recados telefénicos. Es muy importante cuidar
estos detalles.

3. Se llevara un control de atencion al pablico.

Fin del procedimiento

Documentos de Referencia:

v" Normas de Control Interno para el Sector Publico
v" Manual de Procedimientos de Planificacion para dependencias pubicas.
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v' Decreto ejecutivo N° 35513-MEP. “La Organizacién Administrativa de las
Direcciones Regionales de Educacién del Ministerio de Educacion
Publica.

Formularios y/o Registros:

v" Formato de Libro de Actas de cor