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DIRECCIÓN GESTIÓN Y DESARROLLO REGIONAL. DEPARTAMENTO DE SUPERVISIÓN EDUCATIVA

Con la programación anual 
de trabajo del DSE revisa las 

tareas que requieren 
coordinaciones con las DRE 

para asignar al asesor 
nacional del DSE, que será 
responsable de cumplir el 

procedimiento

De acuerdo las necesidades 
encontradas  se reúne con el 

asesor  del DSE asignado 
para la coordinación , con el 

fin de brindar los 
lineamientos y objetivos del 

trabajo a realizar. 

 Revisa el oficio con la 
información pertinente y 

determina su 
aprobación y firma 

2

Realiza observaciones 
al oficio y lo remite para 

sus respectivo 
subsanes 

1 Emite 
observaciones?

SI

Informa la 
aceptación por 
parte de la DRE 
para qu se de 
inicio con la 
propuesta de 

trabajo

En caso de que la DRE 
solicite un cambio de fechas 
o emita alguna observación 
que modifique lo planteado 
en el oficio inicial, lo remite 

para su valoración

Correo 
electrónico NO

3

6

Revisa la propuesta 
del plan de trabajo 
en conjunto con la 
DRE, según rol y 

ámbito de 
competencia y 
determinan su 

aprobación 

Esta de acuerdo la 
DRE?

NO

SI

Determinan 
observaciones al 
plan de trabajo y 
las remite para se 

tomen en 
consideración

Correo 
electrónico

7

Diagrama de Proceso
Elaborado por: Marcela Valverde Porras 
Departamento de Supervisión Educativa

PROCESO: MEJORAMIENTO DE LA GESTIÓN SUPERVISORA

SUBPROCESO 1:  COORDINACIÓN CON LAS DIRECCIONES REGIONALES DE EDUCACIÓN

4

Aprobación del  
plan de trabajo?

SI

NO

L
a 

p
e

rs
o

n
a

 A
s

es
o

ra
 

d
el

 D
e

p
ar

ta
m

en
to

 

S
u

p
er

v
is

ió
n

 E
d

u
c

at
iv

a 1

Elabora un oficio donde indica la 
coordinación, la persona 

asignada por parte del DSE y las 
posibles fechas para dar inicio 
al trabajo conjunto.  Además en 
el oficio solicitará el nombre del 

funcionario con el que se 
establecerá la comunicación 
directa para llevar a cabo las 

acciones  y remite 

2 4

Se reunirá con el funcionario 
asignado por la DRE para la 
coordinación y formular una 
propuesta del plan de trabajo 
conjunto; según rol y ámbito 

de competencia, el cual 
remiten

3

5

Inicia la aplicación del 
plan de trabajo de 

acuerdo a lo planteado 
y aprobado 

FIN

Oficio Correo 
electrónico

Presencial 
Teams

Presencial
Teams Firma el oficio de 

forma digital y lo 
remite para a la DRE 

para su valoración  ye 
espera respuesta de 

aceptación

Correo 
electrónico

1

Recibe respuesta por 
parte de la DRE la 

cual indica si esta de 
acuerdo o no con lo 
estipulado, para dar 

inicio con las 
coordinaciones en los 

periodos señalados

Correo 
electrónico

Correo 
electrónico Correo 

electrónico

Correo 
electrónico

Valora los cambios 
soliictados, los aplica 
y remite a la DRE con 
copia a la jefatura 

Correo 
electrónico

5

Correo 
electrónico

6

Comunica la 
aprobación del 
plan de trabajo 
para que se de 

inicio con la 
aplicación 

Correo 
electrónico

8

8
Analiza los cambios 

solicitados y realiza los 
subsanes correspondientes al 

plan de trabajo y remite  

6

Correo 
electrónico

7
Elabora informes según 

la periodicidad 
señalada por la jefatura 
del DSE de acuerdo a 
los planes de trabajo 
realizados y remite 

Toma en consideración 
las recomendaciones y 

observaciones de la 
jefatura del DSE cuando 

así lo amerite para 
futuros informes.

Emite un informe final 
del plan de trabajo 

llevado a cabo remite a 
la jefatura del DSE y 
archiva en la carpeta 

pertinente.  

Correo 

electrónico
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DIRECCIÓN GESTIÓN Y DESARROLLO REGIONAL. DEPARTAMENTO DE SUPERVISIÓN EDUCATIVA

Analiza e identifica las 
directrices, lineamientos y 
manuales que se deberán 
actualizar o bien que se 
debe formular, tomando 

como referencia la base de 
datos del DSE donde se 
mantengan este tipo de 

documentación. 

Asigna al asesor o 
asesores nacionales 
del DSE que deberán 

realizar una 
valoración detallada 

de las directrices, los 
lineamientos y los 

manuales 
identificados 

 Recibe y analiza el 
informe suministrado y 
las recomendaciones 

técnicas 

2

coordina lo 
correspondiente cuando 
se necesite contemplar 

la participación de otros 
actores o dependencias 
ministeriales, una vez 

cuente con la 
participación y 

respuesta de otros 
actores, remite 

 

1
El Informe es 

avalado?

SI

Emite observaciones, 
con el fin aplicar los 

ajustes 
correspondientes y 

remite para su 
valoración.

Correo 
electrónico

NO

3

Correo 
electrónico

Diagrama de Proceso
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PROCESO: MEJORAMIENTO DE LA GESTIÓN SUPERVISORA

SUBPROCESO 2:  ACTUALIZACIÓN O FORMULACIÓN DE DIRECTRICES, LINEAMIENTOS Y MANUALES

FIN

4
Revisa el análisis 

realizado por el asesor 
nacional del DSE y 

determina su 
aprobación.

Es aprobado 
el análisis?

SI

NO

Elabora un oficio en el cual 
expone las razones por las 

cuales se propone una 
actualización a los 

argumentos que justifica la 
formulación de una nueva 
directriz y remite para su 

aprobación 

Elabora 
recomendaciones al 
análisis y remite para 
que lleven a cabo los 
reactivos subsanes

5

Correo 
electrónico

Correo 
electrónico

Correo 
electrónico

3

Correo 
electrónico

6

Elabora un oficio 
donde se oficializa las 

actualizaciones o la 
nueva directriz, y 

determina si el mismo 
requiere del aval del 

VPICR

Requiere aval 
del VPICR?

Solicita en 
coordinación con la 
DGDR la valoración 
de los cambios a las 

directrices 

Correo 
electrónico

una vez cuente con los 
avales requeridos, ya sea 

por actualización o 
formulación, procederá 

con la divulgación oficial 
a las partes involucradas 

Recibe el documento 
con la propuesta a 
los argumentos que 
justifican una nueva 
directriz 

NO

SI

Correo 
electrónico

Correo 
electrónico

Solicita 
subsanes?

Remite 
documentación para 

que realice los 
subsanes 

correspondientes

Correo 
electrónico

3

Recibe respuesta 
donde el VPICR da el 

aval para la 
respectiva 

publicación de los 
cambios

Correo 
electrónico

77

A

SI

NO
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PROCESO: MEJORAMIENTO DE LA GESTIÓN SUPERVISORA

SUBPROCESO 2:  ACTUALIZACIÓN O FORMULACIÓN DE DIRECTRICES, LINEAMIENTOS Y MANUALES
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Realiza la valoración y  
remite un informe escrito 

con las 
recomendaciones que 

correspondan. 

2

Revisa el oficio y las 
razones por las cuales se 

propone una actualización 
a los argumentos que 

justifica la formulación de 
una nueva directriz y 

determina su aprobación. 

5

3
Realiza 

observaciones y 
remite para que 

sean subsanadas 

Correo 
electrónico

Correo 
electrónico

Informe 
avalado?

NO

SI 6
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3

Procede con la 
implementación de 

recomendaciones como 
resultado del análisis 

técnico, sea para 
actualizar o formular 

directrices, lineamientos 
y manuales y se remite 

Correo 
electrónico

4

Firma el oficio de 
aprobación y lo 

remite para 
continuar con el 

tramite

Correo 
electrónico

A
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Correo 
electrónico

DIRECCIÓN GESTIÓN Y DESARROLLO REGIONAL. DEPARTAMENTO DE SUPERVISIÓN EDUCATIVA

Con la programación anual 
de trabajo del departamento 

asigna el o los asesores 
nacionales del DSE que 

estarán a cargo de realizar 
y/o coordinar la ejecución 
de investigaciones para el 
análisis de situaciones y la 
elaboración de propuestas 

de mejora. 

 Revisa el 
anteproyecto de 
investigación  
presentado y 

valora su  
aprobación.

21
Anteproyecto 

aprobado?

SI

Correo 
electrónico

NO

6

Emita 
observaciones y 

recomendaciones 
para que se 
realicen  los 

ajustes 

Comunica la 
aprobación para 
que se inicio con 

la 
implementación

Revisa los informes, con 
el objetivo de brindar 
sugerencias o bien 

emitir la aprobación de 
las recomendaciones y 

propuesta de 
mejoramiento. 

5

Diagrama de Proceso
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PROCESO: MEJORAMIENTO DE LA GESTIÓN SUPERVISORA

SUBPROCESO 3:  INVESTIGACIÓN, ANÁLISIS Y ELABORACIÓN DE PROPUESTAS DE MEJORAMIENTO

5

Avala el 
informe?

SI

NO
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1

Elabora un anteproyecto de 
investigación, que integre  

problema, objetivos, 
metodología, sujetos del 

estudio, periodo de 
ejecución, actores 

participantes y cronograma 
de entrega de informes de 

avance de la investigación en 
general. Y remite para 

revisión

2

3

Realiza las 
modificaciones 
solicitadas en el 
anteproyecto y 

remite para revisión

4

Prepara un oficio 
mediante el cual se 

informará los 
resultados de la 
investigación. 

FIN

Correo 
electrónico

Correo 
electrónico

Correo 
electrónico

4

Correo 
electrónico

Presenta el oficio 
de resultados de la 
investigación para 

su revisión y 
coordinación para 
la divulgación de 

los resultados 

7
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R 8
Revisa el oficio del 

informe de resultados de 
la investigación y 

determina su aprobación 
y divulgación. 

Aprueba el 
informe para 

divulgar?

SI

NO
Correo 

electrónico

Correo 
electrónico

2

Elaboran un oficio y firma 
el cual va dirigido a 

dependencias que puede 
participar del proceso, 
donde se describe el 

proceso investigativo y se 
solicita la colaboración 

respectiva

Prepara y aplica los 
instrumentos con los 

cuales recopila 
información

Analiza la 
recolección de 

información y elabora 
un informe en el cual 
incluye propuestas y 
recomendaciones y 

remite a revisión 

Remite 
recomendaciones de 
mejora al informe y 

remite para que sean 
subsanadas 

Correo 
electrónico

6

Realiza las 
modificaciones 
solicitadas en el 
informe y remite 

para revisión

5

Correo 
electrónico

Informa sobre su 
aprobación, firma 
y remite 

Correo 
electrónico

7 8

8 9

solicita 
modificaciones al 

oficio de informe de 
la investigación

9

9

Envía el oficio del informe 
de la investigación a las 
dependencias  (ya sean 

interna o externas), y las 
instancias donde laboran 
los sujetos muestra del 

estudio

Correo 
electrónico
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DIRECCIÓN GESTIÓN Y DESARROLLO REGIONAL. DEPARTAMENTO DE SUPERVISIÓN EDUCATIVA

De conformidad con la 
programación anual de 

trabajo del departamento 
asigna el o los asesores 
nacionales del DSE que 

estarán a cargo de realizar 
las acciones orientadas a la 

adopción de las TIC. 

 Revisa la 
propuesta de 

trabajo para su 
aval

2
Propuesta 
avalada?

SI

Emite 
recomendaciones y 

observaciones y 
remite nuevamente  
para su revisión y 

ajuste. 

Correo 
electrónico

NO

1

Revisa el informe 
final y el 

cronograma (de 
requerirse) para 
su aprobación

Aprueba el informe final 
y el cronograma de 

asesoría comunica al 
asesor o asesores del 

DSE 

Correo 
electrónico

5

4

Diagrama de Proceso
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PROCESO: MEJORAMIENTO DE LA GESTIÓN SUPERVISORA

SUBPROCESO 4:  ADOPCIÓN DE LAS TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN  Y LA COMUNICACIÓN

Aprueba el 
informe?

SI

NO
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1

Identifican las áreas en 
las que se puede generar 

propuestas para la 
adopción de las TIC, con 

el fin de coadyuvar la 
gestión supervisora en 

los circuitos educativos. 

3

Identifican las dependencias 
ministeriales u organismos 
externos que podrían apoyar 
los proyectos que se generen. 2

Implementa las 
acciones avaladas  

brinda un informe final 
de resultados

Correo 
electrónicoCorreo 

electrónico

INICIO

4

3

Correo 
electrónico

Elaboran una propuesta que 
permita identificar los recursos 

con los que cuenta el MEP 
(humanos, tecnológicos) para 
llevar a cabo las acciones que 
faciliten incorporar las TIC en 

la labor supervisora de CE 
remite 

Comunica la 
aprobación con la 
finalidad que se de 

inicio con la 
implementación 

5

5

Emite 
recomendaciones y 

observaciones y 
remite nuevamente  
para su revisión y 

ajuste. 

Correo 
electrónico

 Proceso / 
Subproceso 
relacionado
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