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Subproceso.
1. Elaboracion de criterio técnico acerca de la funcion supervisora de centros
educativos, de lineamientos, directrices y otras disposiciones.

Elaborado por: Departamento de | Aprobado por: Fecha de
Supervision Educativa. Aprobacion:
PhD. Marcela Valverde Porras, | Marzo, 2022.
Departamento de Supervision
Revisado por: Maricela Chavez Alfaro. | Educativa.

Departamento de Control Interno,

Gestion de Riesgos. Avalado por:
Firmado digitalmente . . .
i g\f;y;gl(g%@;ms Msc. Ricardo Riveros Rojas,
ALFARO (FIRMA) fecha: 20220304 Direccibn de  Gestion vy

Desarrollo Regional.

Objetivo: Atender en tiempo y forma los | Indicador asociado
criterios técnicos solicitados al Departamento de
Supervision Educativa, dentro del &mbito de su
competencia, planteados por dependencias y | (x/y)x90=Z
funcionarios ministeriales, asi como entes y

usuarios externos al Ministerio de Educacion | Z= Porcentaje de criterios técnicos
Publica. ejecutadas

X= Total de criterios técnicos tramitadas
Y= Total de criterios técnicos
programados

Alcance: Este manual de procedimientos es de acatamiento para todas las instancias del
Ministerio de Educacion Publica, funcionarios o particulares que soliciten criterios técnicos al
Departamento de Supervision Educativa, dentro del &mbito de su competencia. Inicia con la
recepcion de la solicitud de criterio técnico, la asignacion por parte de la jefatura del asesor o
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asesores responsables de analizar y emitir el criterio, la revision del criterio técnico por parte
de la jefatura, cuando corresponda la remision de la solicitud del criterio técnico a otra instancia
y el seguimiento del criterio técnico que se emita y culmina cuando la jefatura del DSE entrega
a las dependencias o funcionarios ministeriales o a entes y usuarios externos al Ministerio de
Educacion Publica el informe de criterio técnico solicitado.

Responsables:

La realizacion del proceso de emision de criterio técnico del Departamento de Supervision
Educativa involucra a varias instancias dentro del Ministerio de Educacién Publica, las cuales
tendran bajo su responsabilidad diferentes actividades especificas segin su ambito de gestion.

1. Director o Directora de la Direccidén de Gestion y Desarrollo Regional. Remitir a la
jefatura del DSE las consultas relacionadas con la supervision de centros educativos, segin
las funciones del Departamento. Firmar los oficios de solicitud de apoyo a otras instancias
del MEP o informes de criterio técnico del DSE que asi lo requieran.

2. Jefatura del Departamento de Supervision Educativa. Recibir la solicitud de criterio
técnico. Verificar la coherencia del criterio solicitado con las competencias del DSE.
Solicitar, de ser necesario, a los asesores nacionales destacados en el Departamento de
Supervision Educativa la redaccion del informe preliminar de criterio técnico. Revisar y
avalar los informes de criterio técnico planteadas preliminarmente por los asesores del
Departamento. Firmar y trasladar los criterios técnicos a los solicitantes.

3. Persona Asesora Nacional del Departamento de Supervision Educativa. Elaborar la
propuesta del plan de trabajo de la asesoria, el cronograma de trabajo y la estimacion de
los costos de la ejecucion de la asesoria para la solicitud de viaticos. Preparar los oficios
de la convocatoria. Ejecutar el plan de trabajo de la asesoria y preparar los informes de
gira cuando corresponda y evaluacion.

4. Recepcionista de la Direccion de Gestion y Desarrollo Regional. Persona encargada
de atender al publico, recibir correspondencia u otros documentos y remitirlos a las
instancias correspondientes.

Marco Legal:

Decreto Ejecutivo No. 42616, especificamente en el articulo 74, inciso d, establece la
funcion al Departamento de Supervision Educativa de brindar criterio técnico acerca de la
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funcidon supervisora de centros educativos, de lineamientos, directrices y otras
disposiciones solicitadas por autoridades ministeriales segun su ambito de competencia.

Decreto Ejecutivo N° 35513 que hace referencia a las funciones establecidas para las
oficinas de supervision y el Consejo de Supervision.

Manual de Supervision de Centros Educativos, que hace referencia a la responsabilidad
del Departamento de Supervision Educativa de identificar y atender las necesidades de
asesoria de la persona supervisora.

Definiciones:

MEP: Ministerio de Educacion Publica.

DGDR: Direccion de Gestion y Desarrollo Regional.
DSE: Departamento de Supervision Educativa.

Criterio técnico: Son conceptos fundamentales sobre temas o asuntos relacionados con la
funcion supervisora amparados en el marco de legalidad vigente.

Descripcion del procedimiento:

1 Elaboracion de criterio técnico acerca de la funcidon supervisora de centros
educativos, de lineamientos, directrices y otras disposiciones.

1.1 La recepcionista de la DGDR recibe la solicitud de criterio técnico de forma fisica, la
misma puede venir de cualquier dependencia del MEP y remite a la jefatura del DSE.

Nota Aclaratoria: Otra forma en la que la solicitud puede ingresar es por medio del correo
electronico supervisioneducativa@mep.go.cr

1.2 La jefatura del DSE verifica que la solicitud de criterio técnico es coherente con las
competencias del Departamento con el fin de realizar el trdmite correspondiente.

1.2.1. Silasolicitud Sl corresponde a las funciones del DSE, seguir paso 1.4.
1.2.2. Si lasolicitud NO corresponde a las funciones del DSE, seguir paso 1.3.
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1.3 La jefatura del DSE, remite a la dependencia competente, con copia a los interesados,
indicando que no es competencia del DSE, ya sea por correo electronico o de forma fisica.
Fin del Procedimiento.

1.4 La jefatura del DSE, determina si se responde desde la jefatura o asignara el caso a una
persona asesora nacional del DSE para que prepare el informe de criterio técnico
respectivo.

1.4.1. Si la jefatura determina que es él o ella es quien dara el informe de criterio
técnico, seguir paso 1.5.

1.4.2. Si la jefatura determina que debe ser un asesor quien realice el informe de
criterio técnico, seguir paso 1.9

1.5 La jefatura del DSE, determina si se requiere el apoyo de otras dependencias del MEP para
el informe de criterio técnico.

1.5.1. En Caso de Sl requerir el apoyo de otra dependencia del MEP, seguir paso 1.6.

1.5.2. En Caso de NO requerir el apoyo de otra dependencia del MEP, seguir paso
1.8

Nota Aclaratoria: Dicho oficio debe de pasar por la firma del director (a) de la DGDR.

1.6 La jefatura del DSE, realiza y envia un oficio por correo electronico solicitando a la
instancia requerida indicando de forma especifica los documentos, criterios o fundamentos
de ley que se necesitan de dicha dependencia, conforme a sus competencias.

1.7 La jefatura del DSE, recibe por parte de la instancia requerida los documentos, criterios o
fundamentos de ley solicitados para la elaboracion del criterio técnico, por medio de correo
electrénico.

1.8 La jefatura del DSE, prepara el informe de criterio técnico y remite a la DGDR para firma
seguir paso 1.15

1.9 La jefatura del DSE designa un asesor del DSE por medio de correo electronico,
indicandole que debe realizar el criterio técnico de la solicitud ingresada.
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1.10 El asesor del DSE realiza el informe del criterio técnico amparado en el marco de
legalidad vigente y remite por correo electronico a la jefatura del DSE para su revision.

1.11 Lajefatura del DSE revisa el informe de criterio técnico y determina su aprobacion.

1.9.1. Si lajefatura del DSE, NO aprueba el informe de criterio técnico seguir paso
1.12

1.9.2. Si la jefatura del DSE, Sl aprueba el informe de criterio técnico seguir paso
1.14.

1.12 La jefatura del DSE realiza observaciones y solicita las mismas por medio de correo
electronico.

1.13 Elasesor del DSE, modifica lo solicitado y remite a la jefatura del DSE para su revision
y aval, seguir paso 1.11.

1.14 La jefatura del DSE firma y remite el informe de criterio técnico a la DGDR para la
firma respectiva

Nota Aclaratoria: Si la solicitud fue recibida en formato digital, la jefatura del DSE la firmara
mediante firma digital, si fue recibida en formato fisico, la jefatura del DSE la firmara de su
pufio y letra en dos tantos impresos idénticos.

Nota Aclaratoria: El plazo maximo para la resolucion de las solicitudes de criterio técnico es
de diez dias habiles contados a partir del siguiente dia habil de la recepcion de la solicitud y
puede extenderse hasta por un mes calendario dependiendo de la complejidad del tema y de la
intervencion de otras instancias del MEP. Si este fuera el caso, la jefatura del DSE, mediante
oficio, lo comunicara al solicitante dentro del plazo de los diez dias habiles luego de recibida
la solicitud.

1.15 La DGDR, recibe el informe de criterio técnico y firma, el cual remite a la jefatura del

DSE, para su respectivo envio.

1.16 La jefatura del DSE, archiva una copia en la carpeta compartida del DSE que se ubica
en la intranet la cual se titula Criterio Técnico.
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1.17 Lajefatura del DSE, remitira via correo electrénico o en fisico a dos tantos del informe
de criterio técnico al o a la recepcionista de la DGDR.

1.18 La recepcionista del DGDR contacta ya sea por correo electronico o teléfono, al
solicitante para indicarle que ya estd resuelta su solicitud y le indicard que puede
presentarse a la recepcion de la DGDR a retirarla.

1.19 Larecepcionistade la DGDR, una vez que el solicitante se presente a la DGDR, entrega
de forma fisica el informe de criterio técnico al solicitante, y solicita en una copia la firma
de recibido.

1.20 La recepcionista de la DGDR, archiva el informe de criterio técnico, el cual esta
firmado por el solicitante como recibido, en la capeta de “Archivo de Gestion” de la

DGDR.

1.21  Fin del procedimiento.

Documentos de referencia
No Aplica

Formularios o Registros:
No Aplica

ANEXOS:
No Aplica
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