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I. ESTRATIFICACION DE LOS NIVELES ESTRUCTURALES
La estructura organizativa en los siguientes niveles estructurales:
a. Nivel politico y directivo:

Establecida a través de una conformacién juridica en donde se norma, sefala y
exige el cumplimiento de las politicas, objetivos, estrategias, planes, programas
y leyes de la entidad, ademas de ejercer la orientacion, direccion de la entidad
y delegacion de facultades. Lo integran el Despacho Superior.

b. Nivel de coordinacién, asesoria y control:

En este nivel se ubican las unidades administrativas que tienen como funciones
principales propiciar y lograr la interrelacién de las labores y actividades que
ejecuta la institucion en busqueda de un logro y objetivo comun, procurando
que el desarrollo de esas actividades se cumpla en forma armoniosa, ordenada
y racional. Igualmente, aquellas unidades administrativas que ejercen
orientacion, aclaran, aconsejan, proponen y recomiendan, acciones a seguir a
cualquier unidad administrativa que conforman la dependencia a fin de
conseguir los fines adscritos a la institucion.

Aqui se ubican las siguientes oficinas: Comision Coordinadora de la Educacién,
Secretaria General, Direccion Nacional de Educacion Comunitaria y Padres de
Familia, Direccion de Cooperacién Internacional y Oficina de Protocolo, la
Direccion Nacional de Asesoria Legal, la Direccién Nacional de Informacion y
Relaciones Publicas, la Oficina de Asistencia Ejecutiva y la Direccion Ejecutiva
de Programas Especiales.

c. Nivel de fiscalizacion:

Se incluye en este nivel todas aquellas unidades administrativas que
desarrollan actividades de fiscalizacion y control de todos los actos de manejo
de fondos y otros bienes publicos a nivel interno de la institucion, a fin de que
se realicen correctamente.

Aqui se encuentran las oficinas de: Direccion de Auditoria Interna y la Oficina
de Fiscalizacion de la Contraloria en el Ministerio.

d. Nivel técnico y de apoyo:

Se incluyen en este nivel, las unidades administrativas de las cuales la
organizacién procura la disposicién y administracion de recursos humanos,
materiales, financieros, estructurales y que ademas prestan a la misma los
servicios indispensables para el desarrollo de actividades, programas y
funciones encomendadas y asignadas a cada unidad administrativa o en su
conjunto.

Se incluyen también, las unidades administrativas que desarrollan actividades
relacionadas con investigaciones en areas especificas; disefio de metodologia,



normas y estandares aplicables a los procesos de trabajo de las unidades de
linea (para que ajusten sus actividades a las novedades cientificas en los
aspectos de produccioén y gestidén) y de las unidades de apoyo con la debida
coordinacién con los organismos rectores de los Sistemas Administrativos.

Se encuentran en este nivel las siguientes unidades administrativas: Programa
de Banco Mundial — ME, Oficina Ejecutora del Proyecto de Desarrollo
Educativo (PRODE), Direccion Nacional de Nutricion y Salud Escolar, Direccién
Nacional de Administracién, Direccién Nacional de Educacion Preventiva
Integral, Direccion Nacional de Recursos Humanos, TV Educativa Canal Once
y la Direccién Nacional de Ingenieria y Arquitectura.

También se encuentran las unidades que ejercen este rol en el Ministerio de
Educacion son: Direccion Nacional de Finanzas y Desarrollo Institucional,
Direccion Nacional de Planeamiento Educativo, Direccién Nacional de Curriculo
y Tecnologia Educativa, Direccién Nacional de Derecho de Autor, Direccion
Nacional de Informatica Educativa, Direccidon Nacional de Evaluacion
Educativa, Direccion de Asuntos Estudiantiles, Direccion Nacional de
Formacion y Perfeccionamiento Profesional, Direccién Nacional de Orientacién
Educativa y Profesional, Direccién Nacional de Ambiental y Direccién Nacional
de Educacioén Servicios Psicoeducativos.

e. Nivel operativo:

Agrupa las unidades administrativas que dentro de las instituciones hacen
posible alcanzar los objetivos institucionales y gubernamentales en pro del
beneficio de la comunidad en general, son unidades “fines”, fundamentales en
la institucién. Son las responsables directas ante el Nivel Politico y Directivo de
planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades sustantivas
institucionales dirigidas al logro y éxito de los objetivos de la institucién con
productos de alta calidad y costos aceptables.

En este nivel se ubican la Direccion General y sus dependencias.
f. Nivel ejecutor:

Es el nivel mas amplio e importante de la institucion ya que en él se identifican
las unidades administrativas responsables de lograr con éxito o no, la
satisfaccion de la demanda. Sobre este nivel recae la responsabilidad de
elaborar y procesar el producto final que se presenta a la comunidad a la cual
sirve la entidad.

Las unidades que componen este nivel son las Direcciones Regionales y
Centros Educativos, escenario vital donde se desarrolla la ensefianza
aprendizaje.



Il. BASE LEGAL
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Ley N° 84 de 1 de julio de 1941, por la cual se fija el numero y la
denominacién de los Ministros de Estado.

Ley N° 47 de 24 de septiembre de 1946. Organica de Educacion.

Ley N° 12 de 7 de febrero de 1956, por la cual se crea la Direccion de
Personal en el Ministerio de Educacién y se modifican algunos articulos de
la Ley N° 47 de 24 de septiembre de 1946.

Ley N° 82 de 29 de noviembre de 1963, por la cual se reforman los articulos
1,2, 3,4,5, 8, 10, 13, 16, 17, 18, 25, 26 y 27 de la Ley 12 de 1956 y se
adiciona un articulo nuevo a esta ley, se modifica el articulo 14 de la Ley 23
de 1958 y se reforman los articulos 114, 155, 156, 157 y 180 de la Ley 47
de 1946 Organica de Educacion.

Ley N° 46 de 20 de noviembre de 1979, por la cual se deroga la Reforma
Educativa y se toman otras medidas.

Ley N° 2 del 28 enero de 1992, que establece la ensefianza de la
Informatica en la Educacién Formal y No Formal en todos los Centros
Educativos del pais.

Ley N° 15 del 8 de agosto de 1994, mediante la cual se crea la Direccién
General de Derecho de Autor.

Ley N° 34 de 6 de julio de 1995 “Por la cual se derogan, modifican,
adicionan y subrogan, articulos de la Ley 47 de 1946, Organica de la
Educacion”.

Ley N° 49 de 18 de septiembre de 2002; que modifica articulos del Decreto
de Gabinete N° 168 de 1971, sobre el Seguro Educativo, modificado por las
Leyes 13y 16 de 1987, y dicta otras disposiciones.

Ley N° 50 de 1 de noviembre de 2002; que modifica, subroga y adiciona
articulos a la Ley 47 de 1946, Organica de Educacién, y dicta otras
disposiciones.

Decreto N° 238 del 31 de enero de 1942, mediante el cual se crea la
Biblioteca Nacional.

Decreto N° 26 de 16 de enero de 1954, por el cual se fijan atribuciones al
Jefe de la Seccion de Educacion Particular y se reglamenta el
funcionamiento de las escuelas y colegios particulares.

Decreto N° 100 de 14 de febrero de 1957, por el cual se sefialan funciones
a la Direccién General de Educacion, Seccion de Educacion Primaria,
Secundaria y Particular, Supervisores de Educacién Secundaria:



Inspectores de Educacién Primaria; Directores de Escuelas Primarias y
Secundaria; Profesores y Maestros.

Decreto N° 476 de 22 de agosto de 1967; por el cual se crea el Centro de
Impresion Educativa y se designa el Director del mismo.

Decreto de Gabinete N° 316 de 17 de septiembre de 1969, por el cual se
crean y eliminan algunos cargos en el presupuesto del Ministerio de
Educacion.

Decreto N° 438 de 8 de noviembre de 1974, por el cual se crea la Direccion
Nacional para la Educacién Cientifica y Tecnologica.

Decreto N° 13 de 17 de febrero de 1975, por el cual se crea la Direccién
Curriculo y Tecnologia Educativa.

Decreto N° 2 de 14 febrero de 1977, por el cual se crea la Direccion
General de Ingenieria y Arquitectura.

Decreto N° 19 de 5 de abril de 1978, por el cual se crea la Direccion
Nacional de Técnica Docente.

Decreto N° 217 de diciembre de 1979, por el cual se desarrolla la Ley N° 46
de 1979. Comision Coordinadora de la Educacion Nacional.

Decreto N° 110 de 4 julio de 1988; por el cual se crea la Direccion de
Educacion Inicial en el Ministerio de Educacion.

Decreto Ejecutivo N° 112 del 18 de abril de 1996, por medio del cual se
crea la Direccion Nacional de Educacion Comunitaria y Padres de Familia
en el Ministerio de Educacion y se le asignan funciones.

Decreto N° 168 de 28 de junio de 1991; por el cual se crea el Consejo
Nacional de Educacion.

Decreto N° 69 del 17 de mayo de 1991, por el cual se crea la Oficina de
Educacion en Poblacion del Ministerio de Educacion.

Decreto N° 577 del 5 de noviembre de 1992, por el cual se organiza la
Direccion Nacional de Planeamiento Educativo en el Ministerio de
Educacion y se senala su estructura y funciones.

Decreto N° 232 del 29 de agosto de 1995, por medio del cual se organiza la
Comisién Coordinadora de la Educacion Nacional.

Decreto N° 233 de 1 de septiembre de 1995, por el cual se crea la Oficina
de Asuntos de la Mujer en el Ministerio de Educacion.

Decreto Ejecutivo N° 108 del 17 de abril de 1996, por la cual se crea la
Direccion Regional de Educacion de Panama Este y se le asigna funciones.



Decreto N° 202 de 27 de septiembre de 1996; por el cual se crea la
Direccion Nacional de Servicios Psicoeducativos.

Decreto N° 139 de 13 de agosto de 1997; por medio del cual se crea el
Centro de Atencién Educativo a Menores en Circunstancia Especialmente
Dificiles.

Decreto N° 141 de 4 de septiembre de 1997; por el cual se crean las
Regiones Escolares de Bocas del Toro, Coclé, Colén Chiriqui, Darién,
Herrera, Los Santos, Panama Centro Panama Este, Panama Oeste, San
Blas, San Miguelito y Veraguas; las respectivas Direcciones Regionales de
Educacion y se dictan otras disposiciones.

Decreto N° 202 de 27 de septiembre de 1996; por medio del cual se crea la
Direccion Nacional de los Servicios Psicoeducativos en el Ministerio de
Educacion.

Decreto N° 161 de 6 de octubre de 1997; por el cual se crean los
Departamentos de la Direccién Nacional de Coordinacién del Tercer Nivel
de Ensefianza o Superior.

Decreto N° 18 de 11 de febrero de 1998; por medio del cual se establecen
los Objetivos y Funciones de la Direccién Nacional de Asesoria Legal del
Ministerio de Educacion.

Decreto N° 32 de 19 de marzo de 1998; por el cual se crea la Oficina
Ejecutora del Proyecto de Desarrollo Educativo del Ministerio de Educacion.

Decreto N° 94 de 25 de mayo de 1998; por el cual se crea la Unidad de
Coordinacidn Técnica para la ejecucion de los Programas Especiales en las
Areas Indigenas.

Decreto N° 113 de 22 de junio de 1998; por el cual se reglamenta la
organizacion y funcionamiento de la Comisiéon Coordinadora de Educacion
Nacional.

Decreto Ejecutivo N° 465 de 14 de noviembre de 2001; por el cual se
reorganiza y se reglamenta el Centro de Arte y Cultura del Ministerio de
Educacion.

Decreto Ejecutivo N° 423 de 23 de agosto de 2002; por el cual se crea la
Direccién Nacional de Evaluaciéon Educativa en el Ministerio de Educacion y
se deroga el Decreto Ejecutivo N° 157 de 13 de agosto de 1999.

Decreto Ejecutivo N° 238 de 11 de junio de 2003; por el cual se reglamenta
el Fondo de Equidad y Calidad de la Educacion “FECE”.

Decreto Ejecutivo N° 346 de 3 de julio de 2003; por el cual se reglamenta el
proceso de seleccion de la Comunidad Educativa Escolar, el perfil y el
periodo de vigencia de sus integrantes.



Decreto Ejecutivo N° 348 de 3 de julio de 2003; por el cual se reglamenta el
proceso de seleccion de los representantes de los educadores y de las
Asociaciones de Padres y Madres de Familia ante las Comisiones
Regionales de Seleccion de Personal Docente del Ministerio de Educacion.

Decreto Ejecutivo N° 351 de 9 de julio de 2003; por el cual se crean cinco
(5) Comisiones Regionales de Seleccion de Personal Docente y se dictan
otras disposiciones.

Decreto Ejecutivo N° 405 de 31 de julio de 2003; por el cual se crea dentro
de la modalidad educativa no formal, el programa denominado Telebasica
de Panama en el Ministerio de Educacion y se deroga el Decreto Ejecutivo
N° 38 de 5 de marzo de 1997.

Decreto Ejecutivo N° 3 de 21 de enero de 2004; por el cual se crea la
Direccion Nacional de Informatica Educativa en el Ministerio de Educacion y
se le asignan funciones.

Resuelto N° 2059 de 27 de diciembre de 1984; que crea la Secretaria
General del Ministerio de Educacion.

Resuelto N° 931 de 3 de junio de 1985; que crea la Oficina de Desarrollo
Institucional.

Resuelto N° 1992 de 21 de noviembre de 1985; que establece las
atribuciones del Director de Personal.

Resuelto N° 32-A de 15 de enero de 1986; que crea la Direccidon de
Educacién Profesional y Técnica.

Resuelto N° 117 de 4 febrero de 1986; se adscribe el Teatro Estudiantil
Panamefio, bajo dependencia de la Oficina de Asuntos Estudiantiles.

Resuelto N° 871 de 2 de junio de 1986; que crea la Oficina de Asuntos
Estudiantiles.

Resuelto N° 872 de 2 de junio de 1986; que crea la Direccion de Nutriciéon y
Salud Escolar.

Resuelto N° 893 del 4 de junio de 1986, se crea el Departamento de
Proveeduria (Almacenes de Mantenimiento y Albrook Field) y se adscribe a
la Direccion de Administracion.

Resuelto N° 1874 del 23 de octubre de 1986, mediante el cual se crea el
Departamento de Servicios Generales.

Resuelto N° 1688 del 8 de septiembre de 1987; mediante el cual se excluye
de la Direccion de Administracion el Almacén de Mantenimiento.



Resuelto N° 148 del 28 de enero de 1987; mediante la cual se crea la
Oficina de Cooperacion Internacional.

Resuelto N° 169 de 3 de febrero de 1987; establece la denominacion de la
Oficina de Estadistica y Documentacion.

Resuelto N° 23 de 7 de enero de 1988; que asigna funciones a la
Secretaria General.

Resuelto N° 1195 del 9 de mayo de 1990; mediante el cual se crea la
Oficina Ejecutora MINEDUC-BID, del Programa de Alfabetizacion vy
capacitacioén laboral en las Areas Marginadas.

Resuelto N° 452 del 3 de marzo de 1993, por el se crea el Departamento de
Informatica Educativa bajo la dependencia de la Direccion Nacional de
Planeamiento Educativo del Ministerio de Educacion.

Resuelto N° 17 de marzo de 1991; que adscribe los Departamentos de
Planillas y Pagos a la direccién Administrativa.

Resuelto N° 758 de 31 de marzo de 1992; mediante el cual se crea el
Departamento de Investigacion y Diagndstico del Aprendizaje.

Resuelto N° 2333 del 31 de agosto de 1993, mediante el cual se
Reestructura la Organizacion Administrativa de la Direccién de Personal.

Resuelto N° 136 del 8 de marzo de 1995; mediante el cual se crea la
Oficina de la UNESCO.

Resuelto N° 183 de 31 de marzo de 1995; mediante el cual se crea la
Direccion Ejecutiva de Programas Especiales.

Resuelto N° 246 de 27 de marzo de 1998; por el cual se adscriben las
Oficinas de Auditoria Interna Regionales a la Oficina de Auditoria Interna
del Ministerio de Educacion.

Resuelto N° 768 de 1 de julio de 1997; por medio del cual se reestructura la
organizacién del Ministerio de Educacién.

Resuelto N° 3173 de 20 de diciembre de 1994; por medio del cual se crea
la Direccién Nacional de Programacion Financiera y Desarrollo Institucional.

Resuelto N° 1688 de 8 de septiembre de 1987; determina que los Almacén
de Albrook dependera del Departamento de Compras.

Resuelto N° 1038 de 8 de julio de 1988; se le asigna a la Oficina de
Asesoria Legal, actividades de manejo y control de los contratos
administrativos y del personal docente nacional y extranjero.



Resuelto N° 504 de 4 de mayo de 1999; por medio del cual se modifica la
denominacion del Departamento de Programacion y Evaluacion
Presupuestaria que funciona en el Ministerio de Educacion y el puesto de la
clase ocupacional del Jefe de esta Unidad Administrativa.

Resuelto N° 367 de 2 de marzo de 2001; que adiciona a la estructura
interna del Despacho Superior, las actividades del Centro de Arte y Cultura
y el Teatro Estudiantil Panamefio.

Resuelto N° 190 de 29 de marzo de 2001; que adscribe la administracion
del Fondo Agropecuario al Despacho Superior.

Resuelto N° 554 de 6 de junio de 2001; por el cual se deroga el Resuelto N°
114 de 19 de junio de 2001.

Resuelto N° 634 de 14 de mayo de 2003; que crea la Unidad de Idiomas y
la adscribe a la Direccion General.

Resuelto N° 1851 de 29 de septiembre de 2003; que modifica el articulo 1°
del Resuelto N° 634 de 14 de mayo de 2003.

Resuelto N° 824 de 4 de junio de 2003, que adscribe el Centro de
Almacenaje a la Direccion Administrativa.

Resuelto N° 2005 de 1 de octubre de 2004, que adscribe el Departamento
de Compras a la Direccién Nacional de Administracion.

Resuelto N° 815 de 8 de junio de 2005, que le asigna responsabilidades al
Departamento de Servicios Generales.

MISION DEL MINISTERIO DE EDUCACION

Convertir la educacion en el instrumento fundamental del desarrollo
humano, de la prosperidad, de la equidad de oportunidades y de la
movilidad social, por medio del cual se impulsara el desarrollo sostenible, en
términos productivos, econémicos y sociales, en la Republica de Panama.

IV. OBJETIVO DEL MINISTERIO DE EDUCACION

V.

Conducir el desarrollo de la politica educativa del pais a partir de un proceso
de modernizacibn que permita garantizar la articulacion del sistema
educativo, asi como, alcanzar niveles crecientes de calidad y equidad con
el propdsito de propulsar el desarrollo armonico e integral del educando
dentro de la convivencia social, en el aspecto fisico, intelectual, moral, ético
y civico, de manera que se procure su capacitacién para el trabajo util en
interés propio y en beneficio colectivo.

FUNCIONES PRINCIPALES DEL MINISTERIO DE EDUCACION



- Establecer, organizar, ejecutar y supervisar las actividades relacionadas con
los diferentes niveles educativos, a través del planeamiento, conjuntamente
con las instituciones vinculadas al sector.

- Impulsar un proceso de modernizacién de la educacidon con sentido
participativo, concertado, integral, progresivo y con vision de futuro, de
modo que se logren articulaciones multiples entre la educacién y la
sociedad.

- Reforzar el modelo pedagdgico y administrativo de los centros educativos,
para alcanzar niveles crecientes de equidad y calidad de la educacion,
mejorar los ambientes de aprendizajes y asegurar el éxito de todos los que
aprenden.

- Dar respuesta a los objetivos que en esa materia educativa emanan de las
politicas establecida por el Organo Ejecutivo, a excepcion de aquellas que
la Ley pone al cuidado de otros 6rganos gubernamentales.

VI. SECTOR A QUE PERTENECE LA INSTITUCION EDUCATIVA
Educacion y Cultura.
VIl. RELACIONES DE COORDINACION DEL MINISTERIO DE EDUCACION

Intersectoriales:

Universidad de Panama, Universidad Tecnologica de Panama, Instituto para la
Formacion y Aprovechamiento de los Recursos Humanos, Instituto Panamerio
de Habilitacion Especial, Instituto Nacional de Cultura, Instituto Nacional de
Deporte, Instituto Nacional de Formacion Profesional, Consejo Nacional de
Educacion Superior, Centro de Estudios Superior.

Sociedad Civil vinculada a la Educacion:
Organizaciones docentes, confederaciones de Padres de Familia vy
Asociaciones Estudiantiles.

VIIl. REGIMEN ADMINISTRATIVO:

La Estructura Administrativa del Sistema Educativo se compone de los
siguientes niveles:

e Nivel Central: Esta conformado por las unidades administrativas
ubicadas en la Sede del Ministerio. A estas instancias les
compete dirigir las politicas, estrategias y fines de la
educacién, de manera que se cumplan los proyectos
constitucionales.

e Nivel Comprende las instancias administrativas regionales. Le

Regional: compete velar por la implementacion, supervision y
coordinacién de las acciones educativas en las regiones
escolares.



e Nivel Localo Comprende los Centros Escolares y proyectos
Institucional: educativos. Le compete la ejecucion de las politicas y
estrategias tendientes a lograr los fines y objetivos de la

educacion.

IX. UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL MINISTERIO DE EDUCACION:
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Programas Especiales en las Areas Indigenas ..................
31.10 Unidad de 1diomas ........cccooeieieeeiiiiiiiiieeeee e
31.11. Direccion Nacional de Coordinacion del Tercer Nivel de
Ensefianza 0 SUPErior .........c.oooeiiiiiiiiiiee e
31.12. Centrode Arte y Cultura ..........oovvviiiiiiiiiiee e,
Direcciones Regionales de EAUCAcIoN ............cccccuvviiiiiiiieiieieeeenenn.

2. Base Legal de las Unidades Administrativas del Ministerio de
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INTRODUCCION

El Manual de Organizacién y Funciones, elaborado por la Direccion Nacional de
Finanzas y Desarrollo Institucional, a través del Departamento de Desarrollo
Institucional, es un documento que sefala qué es y qué hace el Ministerio de
Educaciéon, a la vez, es una guia que orienta a todos los funcionarios en el
desempeno de sus responsabilidades.

En este documento, se describen la organizacion, las bases normativas, la
estratificacion de niveles estructurales que funcionan en la institucion segun area
de competencia funcional, los objetivos y funciones generales del Ministerio de
Educacion y las unidades administrativas que integran dichos niveles de
competencia. Ademas se definen los objetivos, funciones y atribuciones de los
responsables de cada una de las instancias que integran el Ministerio.

El presente documento constituye la cuarta version actualizada del Manual de
Organizacion y Funciones del Ministerio de Educacién y su informacion esta
condicionada a la etapa de modernizacién y evaluacion administrativa que ocurre
en las organizaciones. Con la presentacion de este manual, aspiramos a
contribuir a alcanzar mayores niveles de eficiencia y eficacia que han de redundar
en un mejor servicio a los jévenes estudiantes, objeto y sujeto del Sistema
Educativo Panamefio.
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1. COMISION COORDINADORA DE LA EDUCACION
1.a. Objetivo:

e Brindar la orientacién y asesoria técnico pedagogica al Ministerio de Educacion, asi
como a otras instituciones de caracter educativo, mediante su participacion en la
planificacion, desarrollo y evaluacion del sistema educativo, a fin de que se cumplan
los principios, fines y normas de la educacién, segun el mandato de la Ley N° 47 de
24 de septiembre de 1946, Organica de Educacién, modificada y adicionada por la
Ley N° 34 de 6 de julio de 1995.

1.b. Funciones de la Comision Coordinadora de la Educacion:

- Formular recomendaciones técnicas al Ministro de Educacién de acuerdo a
consultas, investigaciones y proyectos que permitan el alcance y logros de los
objetivos, fines y principios de la Educacién Nacional.

- Promover acciones favorables que permitan el 6ptimo desarrollo de las politicas
educativas y, en consecuencia, de la educacion nacional.

- Promover e impulsar la permanente relacion entre instituciones, grupos vy
organismos nacionales e internacionales, que faciliten el mejoramiento continuo de
la cultura, la ciencia y tecnologia en materia educativa.

- Atender consultas formuladas por las autoridades ministeriales y otras instituciones
de caracter educativo, en cuanto a asesoria técnico—pedagodgica, para mantener la
coherencia integral en las formulaciones de las politicas educativas.

- Brindar asesoria al Ministerio de Educacion en cuanto al proceso de supervision y
evaluacion sistematica de los proyectos pilotos.

- Asesorar y participar en las comisiones que se constituyan en el Ministerio, para
llevar a cabo la planificacion dirigida que pondra en ejecucion, de manera
progresiva, la reestructuracion del Sistema Educativo Panamefio, a fin de lograr la
efectividad de la implementacion de la Ley N° 34 de 6 de julio de 1995 y la atencion
prioritaria del mejoramiento de la calidad de la educacion.

- Presentar a la Direccion Nacional de Finanzas y Desarrollo Institucional, el
anteproyecto de presupuesto y el plan anual de la unidad.

- Emitir criterio favorable o no con relacién al desarrollo programatico y evaluativo que
impulsan las distintas dependencias educativas centrales, regionales y locales, para
adecuarlas a los parametros legales que contiene la Ley 47 Organica de Educacion
de 1946, modificada por la Ley 34 de 6 de julio de 1995, por la Ley 50 de 1 de
noviembre de 2002 y de las politicas educativas vigentes.
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1.c. Atribuciones del Presidente/a de la Comision Coordinadora de la Educacion:

- Propiciar en clima favorable en el desarrollo de las reuniones de trabajo, al igual que
verificar el quérum presente en las mismas.

- Someter a consideracion y aprobacion las proposiciones que se presenten por los
Comisionados.

- Firmar y dar a conocer las actas, acuerdos e informes técnicos de las reuniones de
trabajo, en conjunta participacidon con el Secretariado Ejecutivo.

- Mantener reuniones con los miembros de la Comisién Coordinadora de Educacion
Nacional, cuando se dan las sesiones extraordinarias de acuerdo a lo establecido en
el Reglamento Interno.

- Participar en actividades y reuniones técnicas con otros funcionarios del Ministerio
de Educacién asi como intercambiar informes y documentos con organismos
gubernamentales y no gubernamentales sobre aspectos educativos que coadyuven
al mejoramiento continuo del sector educacion.

- Impartir las instrucciones para la elaboracion de informes técnicos que permitan
conocer las evaluaciones periddicas que se realizan para medir la calidad de la
educacién panamena.

- Velar por la disciplina, asistencia y rendimiento del personal bajo su cargo.

- Dirigir y coordinar el adecuado cumplimiento del presupuesto asignado a la
Comision Coordinadora.

1.d. Relaciones de Coordinacion de la Comision Coordinadora de la Educacion:

Diagonal

Tiene relaciones de coordinacion diagonal con la Direcciéon General de Educacion, en
todo lo relacionado a la planificacidon, supervision y evaluacidén del sistema educativo,
con el propdsito de lograr su mejor funcionamiento, integrando la participacion de la
sociedad civil (sector publico y privado). Igualmente mantiene relacién de coordinacion
diagonal con la Direccion de Educacion Comunitaria y Padres de Familia, Direccion
Nacional de Planeamiento Educativo, la Direccién Nacional de Asesoria Legal, asi
como con el resto de las Direcciones Nacionales y sus Departamentos y las Direcciones
Regionales de Educacion.

Extrainstitucional

Se mantiene una relacion de comunicacion y coordinacidn extrainstitucional con
algunas instituciones vinculadas al sector educacién, entre las cuales estan: IFARHU,
INAC, IPHE, INAFORP, SENACYT, Ministerio de la Juventud, la Mujer, la Nifiez y la
Familia, Universidades Estatales y Particulares y con la Asamblea Legislativa.
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2. SECRETARIA GENERAL

2.a. Objetivo:

e Asegurar un adecuado seguimiento de las acciones del Ministerio de Educacion,
mediante la recepcidn, distribucién y tramitacién de los documentos recibidos, a fin
de que éstos se den en forma rapida y eficaz.

2.b. Funciones de la Secretaria General:

- Establecer adecuados mecanismos de coordinacion y comunicaciéon de todas las
acciones que emanan del Despacho Superior.

- Facilitar copias autenticadas de los Decretos y Resoluciones ejecutadas y Resueltos
Ministeriales sancionados, asi como los contratos que celebra el Ministerio.

- Garantizar que el libro de actas de los registros universitarios se mantenga en
correcto orden.

- Facilitar las certificaciones sobre acciones del Ministerio, cuando no sean de
caracter confidencial o reservado, copias de los documentos bajo su custodia y
providencias legales dictadas por el Ministerio de Educacion.

- Facilitar el tramite para la Licencia de Intérprete Publico, mediante la asignacion de
Examinadores; a fin de que se expida la Licencia correspondiente.

- Elaborar el plan de trabajo anual y presupuesto de la Secretaria General.

- Facilitar el tramite para el reconocimiento de Entidades Educativas sin fines de lucro,
tal como lo sefala el Articulo N° 697 del Codigo Fiscal.

- Organizar las actividades del Ministerio de Educacion, mediante la coordinacién con
diferentes Direcciones; a fin de que se resalten las fechas de celebraciéon de nuestra
Institucion.

- Apoyar al Despacho Superior cuando éste asi lo designe, mediante la asistencia a
reuniones, congresos, seminarios, conferencias y otros a nivel nacional e
internacional; a fin de que el Ministerio esté debidamente representado.

- Asesorar al Ministro de la entidad en los asuntos sometidos a su consideracion, a fin
de que tome las decisiones que estime mas apropiadas.

2.c. Atribuciones del Secretario/a General:

- Firmar los Resueltos correspondientes al reconocimiento de derecho de propiedad
intelectual y artistico.
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- Dirigir, supervisar y coordinar las actividades que se realizan en la Secretaria
General.

- Redactar documentos para la firma del Ministro(a), tales como notas, memorandos,
resoluciones, comunicaciones, alocuciones y otros.

- Firmar por designacion del Ministro(a) o Viceministro(a) aquellos documentos
relacionados con su rango dentro de la administracién del Ministerio.

- Llevar la representacion del Despacho Superior, cuando éste asi lo designe, en
reuniones, congresos, seminarios, conferencias y a otros a nivel nacional e
internacional.

- Ejecutar los mecanismos y tramites establecidos para la atencion y canalizacién de
las solicitudes y requerimientos provenientes de otras dependencias del Ministerio,
la Asamblea Legislativa y otras Entidades Gubernamentales.

- Presentar informes periddicos que le sean solicitados y de las actividades realizadas
por la Secretaria General.

- Impartir instrucciones para la remisién de las copias autenticadas de los Decretos y
Resoluciones ejecutivas y de los Resueltos Ministeriales sancionados, asi como de
los contratos que celebre el Ministerio para la publicacion en la Gaceta Oficial.

- Bastantear los poderes otorgados por funcionarios encausados o sujetos de
investigacion disciplinaria, para que los representen en las reclamaciones
promovidas contra acciones del Ministerio de Educacion.

- Impartir instrucciones para la elaboracion del plan de trabajo anual y presupuesto de
la Secretaria General.

- Velar por la disciplina, asistencia y puntualidad del personal que labora en la
Secretaria General.

- Expedir las Licencias de Intérpretes Publicos.

- Cumplir aquellas atribuciones que le sean encomendadas por el Ministro(a) de
Educacion.

- Atender y dirigir las solicitudes de reconocimiento de entidades educativas sin fines
de lucro, de reconocimiento de derecho de propiedad intelectual y artistica, y la
preparacion de los anteproyectos de resueltos correspondientes.

- Tomar nota y preparar las actas correspondientes de las reuniones del Ministro(a)
con el personal directivo y distribuirlas entre los participantes.
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- Orientar al publico que acude a las oficinas centrales, con relacién a las acciones
que lleven a cabo las diferentes unidades administrativas del Ministerio.

2.d. Relaciones de Coordinacion de la Secretaria General:

Vertical:
Tiene relaciones verticales hacia arriba en linea jerarquica con el Despacho Superior
del cual depende administrativamente.

Diagonal:
Tiene relacion de coordinacion diagonal con todas las Unidades Administrativas del
Ministerio de Educacién, por la naturaleza de sus funciones.

Extrainstitucional:

Mantiene relaciones de coordinacion extrainstitucional con el Ministerio de Gobierno y
Justicia, Universidades del Pais, Instituto Panamefio de Habilitacion Especial (IPHE),
Instituto para la Formacion y Aprovechamiento de Recursos Humanos (IFARHU), Caja
de Seguro Social, Contraloria General de la Republica y Ministerio de Relaciones
Exteriores.
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3. OFICINA DE ASUNTOS DE LA MUJER

3.a. Objetivo:

e Lograr la formulacion y ejecucion de politicas publicas educativas mediante cambios
en los planes y programas educativos del sistema formal y no formal y la
planificacion y coordinacion de proyectos educativos con enfoque de género, a fin de
favorecer la eliminacion de la discriminacion entre los géneros.

3.b. Funciones de la Oficina de Asuntos de la Mujer:

Formular y proponer el desarrollo de politicas publicas educativas que favorezcan el
desarrollo pleno de la mujer.

- Asesorar la formulacién de planes, programas y proyectos educativos que en
materia de la mujer, se realice en el ambito nacional.

- Evaluar los problemas fundamentales del area educativa que perpetua la
discriminacion de las nifias y nifios y la mujer, a fin de proponer las estrategias de
superacion correspondiente.

- Publicar y difundir articulos, informes y otros documentos que divulguen la situacion
educativa de la nifia, el nifio y la mujer mediante los medios de comunicacion.

- Coordinar con los enlaces de género a nivel regional, a fin de incorporar el enfoque
de género a los Centros Educativos de la Region.

- Coordinar las jornadas taller con perspectiva de género con los Centros Educativos
de la “Red Educar en Igualdad”, para su sensibilizacion.

- Promover la consecucion de recursos financieros nacionales e internacionales para
la ejecucion de proyectos dirigidos a favorecer el adelanto de los nifios, las nifias y la
mujer en sus diferentes niveles y modalidades del sistema educativo.

- Participar activamente en el proceso de transformacién educativa en los ejes de
transversalizacion, género y educar en sus diferentes niveles de ensefianza.

- Cumplir con la divulgacion y verificacion de la Ley 6 del 4 de marzo de 2000, y con la
reglamentacion de la Ley 4 de 29 de enero de 1999, lo concerniente a la educacion.

- Garantizar el cumplimiento con el Plan de Igualdad de Oportunidad para las Mujeres
(PIOM) y otros planes con enfoque de género.

3.c. Atribuciones del Director/a de la Oficina de Asuntos de la Mujer:

- Estimular el desarrollo de investigaciones que informen acerca de la situacion de la
mujer en el Sistema Educativo.
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- Facilitar la sinergia con todas las organizaciones que trabajan por el adelanto del
nifo, la nifia y la mujer de manera intrainstitucional y extrainstitucional.

- Supervisar la coordinacion con los enlaces de género a nivel regional, los
programas, proyectos y actividades con enfoque de género.

- Gestionar y promover fondos internacionales y nacionales que apoyen el desarrollo
de las actividades de la Oficina de Asuntos de la Mujer.

- Asignar y distribuir responsabilidades inherentes al trabajo de la Oficina de Asuntos
de la Mujer entre el equipo técnico y administrativo nombrado en la misma.

3.d. Relaciones de Coordinacion de la Oficina de Asuntos de la Mujer:

Vertical
Tiene vinculos operativos y de relacion vertical ascendente con el Despacho Superior
del cual depende administrativamente.

Horizontal

Se mantiene una relacion de coordinacion horizontal con la Direccion Nacional de
Educacién Comunitaria y Padres de Familia y con la Oficina de Cooperaciéon
Internacional, la Direccion Nacional de Asesoria Legal y de Informacion y Relaciones
Publicas, en lo relacionado a la coordinacién de las acciones que conlleven al eficaz y
eficiente desarrollo de los planes y programas que promuevan a la nifia, el nifio y la
mujer en el ambito nacional.

Diagonal

Tiene relaciones de coordinacion diagonal con las Direcciones Nacionales de Curriculo
y Tecnologia Educativa, con la Direccién Nacional de Perfeccionamiento y con la
Direccion General de Educacion y Direcciones Regionales en cuanto a la incorporacion
del enfoque de género en los Centros Educativos.

Extrainstitucional

Se mantiene una relacion de coordinacion y comunicacion extrainstitucional con
Ministerio de la Juventud, La Nifez, la Mujer y La Familia, el Despacho de la Primera
Dama, la Red Gubernamental de Igualdad de Oportunidades en Panama y todos
aquellos quienes velan por la incorporacion, desarrollo y participacion de la nifa y la
mujer con mira hacia el futuro con equidad de género.
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4. DIRECCION NACIONAL DE EDUCACION COMUNITARIA Y PADRES DE
FAMILIA

4.a. Objetivo:

e Asegurar la integracion de la comunidad educativa, de manera personal con el resto
de las instituciones comunales y la sociedad civil, mediante la elaboracién de
programas dirigidos a padres y madres de familia y acudientes, para orientarles en
su papel de formadores de sus hijos y en la creacibn de mecanismos que
desarrollen el sentido de pertenencia de la infraestructura, para que asuman la
conservacion y mantenimiento de las propiedades escolares; a fin de potenciar todo
el esfuerzo posible en beneficio de la educacion panamena.

4.b. Funciones de la Direccién Nacional de Educacion Comunitaria y Padres
de Familia:

- Disefiar un modelo guia mediante las orientaciones técnicas provenientes del
Ministerio de Educacion, a fin de uniformar y facilitar la programacion de actividades
dirigidas a la atencion de los padres y madres de familia en todas las regiones del
pais.

- Disefar y poner en marcha experiencias piloto sobre la comunidad educativa en
diferentes puntos del pais.

- Orientar a los padres y madres de familia y acudientes mediante la elaboracién y
ejecucion de proyectos especificos.

- Coordinar actividades sociales, educativas y comunitarias de las Asociaciones,
Federaciones y Confederaciones de Padres y Madres de Familia.

- Garantizar asesoramiento al personal involucrado en la direccion y administracion de
las Asociaciones de Padres y Madres de Familia.

- Adecuar los programas dirigidos al desarrollo de actividades conjuntas entre los
miembros de la comunidad.

- Mantener comunicacion permanente entre las autoridades Regionales del Ministerio
de Educacién y las dirigencias de las Organizaciones de Padres y Madres de
Familia.

- Coordinar con las instituciones de Educacion Particular y sus respectivas
Organizaciones de Padres y Madres de Familia los cambios de costos de la
matricula, asi como todo lo referente a costos y obtencion de uniformes y utiles
escolares, de conformidad con el Articulo 78-13 de la Ley 47 de 1946, Organica de
Educacién, modificada por la Ley 34 de 1995.
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- Promover relaciones e intercambio de ideas entre las organizaciones de Padres y
Madres de Familia y las Organizaciones Estudiantiles.

- Detectar y facilitar apoyo institucional a los programas de trabajo y acciones
organizadas por los Padres y Madres de Familia.

- Contribuir al fortalecimiento y mejoramiento administrativo de las Organizaciones de
Padres y Madres de Familia.

- Evaluar y dar seguimiento a la ejecucion del plan operativo de la Unidad
Administrativa.

4.c. Atribuciones del Director/a Nacional de Educaciéon Comunitaria y Padres
Familia:

- Planificar, dirigir, supervisar y coordinar todos los trabajos que se realicen en la
unidad administrativa.

- Impartir instrucciones para la elaboracion del plan de trabajo anual y presupuesto de
la Direccidn.

- Autorizar la elaboraciéon de informes que sean solicitados y de las actividades
realizadas por la unidad.

- Coordinar la evaluacién continua de todas las actividades que se ejecutan en la
oficina, con miras a asegurar el proceso y cumplimiento de las funciones asignadas.

- Velar por la asistencia, disciplina y rendimiento del personal que labora en la unidad.
- Planificar, dirigir y coordinar las tareas que realiza el Comité Coordinador, el cual
esta constituido por representantes de dependencias a nivel intrainstitucional que

sirven de apoyo a los programas de la unidad.

- Mantener las buenas relaciones y el trabajo armdnico entre la dirigencia de las
organizaciones de Padres de Familia.

- Informar periddicamente al nivel jerarquico correspondiente sobre el desarrollo de
los programas que lleva la unidad.

- Facilitar la consecucion de los recursos humanos, fisicos, materiales y financieros
que permitan llevar adelante todos los programas de la unidad.

- Definir tareas especificas del personal de la Direccién de acuerdos a los objetivos y
funciones establecidas.

- Programar reuniones periédicas con el personal para evaluar el trabajo realizado e
informar asuntos de interés profesional.
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- Analizar los resultados del desarrollo de los programas, planes y proyectos puestos
en ejecucion para tomar nuevas decisiones.

- Ejecutar las demas funciones que le sean asignadas por el Despacho Superior de
acuerdo a requerimientos importantes y/o urgentes.

- Realizar visitas y reuniones técnicas y administrativas a la comunidad educativa
para dar seguimiento a los proyectos que se ejecutan.

4.d. Relaciones de Coordinacion de la Direccion Nacional de Educacion
Comunitaria y Padres de Familia:

Vertical
Tiene relacion de coordinacion vertical hacia arriba en linea jerarquica con el Despacho
Superior de que depende administrativamente.

Diagonal

Coordina diagonalmente a nivel central con todas Direcciones Nacionales, otras
Direcciones y Departamentos, a nivel provincial con las Direcciones Regionales y a
nivel local con los Centros Educativos, referentes a las actividades que desarrolla a
nivel de la comunidad educativa.
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5. DIRECCION DE COOPERACION INTERNACIONAL

5.a. Objetivo:

Atender los acuerdos o convenios que el Ministerio de Educacién realice con
instituciones y/o gobiernos foraneos mediante el seguimiento y control de gestiones
tendientes a la captacion de cooperaciones internacionales; a fin de lograr el
desarrollo de proyectos y programas educativos, cientificos tecnoldgicos y culturales
que benefician al pais.

5.b. Funciones de la Direccion de Cooperacion Internacional:

Orientar a las instancias administrativas y docentes del Ministerio de Educacion, en
la planificacion y desarrollo de las politicas de cooperacion con los organismos,
instituciones y gobiernos extranjeros.

Coordinar los compromisos financieros de cooperacion técnica internacional
asumidos por el Ministerio de Educacion.

Asesorar a las diferentes Direcciones, Departamentos y Unidades Administrativas
del Ministerio en la elaboraciéon y negociacion de proyectos, de convenios y
programas de cooperacion educativa, cientifica y cultural, con base a las normas
establecidas por las diferentes fuentes internacionales.

Coordinar la participacion del Ministerio de Educacion en eventos internacionales
que se realicen en Panama o en el exterior.

Establecer los ofrecimientos de asesoria técnica que presentan los organismos
nacionales e internacionales.

Dirigir la Secretaria Nacional de la Coordinacion Educativa y Cultural
Centroamericana (CECC), sobre la base de las normas establecidas por el
organismo.

Coordinar con las diferentes unidades administrativas del Ministerio de Educacion el
pago de cuotas a organizaciones internacionales.

Tramitar las solicitudes de pasaporte, visas y exoneraciones de tasas aeroportuarias
e impuestos de boleto aéreo, para los funcionarios del Ministerio de Educacion que
viajaran en misiones oficiales.

Coordinar la direccion de la Secretaria Nacional del Convenio Andrés Bello y la
Secretaria General de la Comision Panamenra de Cooperacion con la UNESCO.
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5.c. Atribuciones del Director/a de Cooperacion Internacional:

- Planificar, organizar, coordinar y supervisar el desarrollo de las actividades que se
realizan en la Direccion.

- Participar en la determinacion de las necesidades de cooperacion internacional,
requeridas por el Ministerio de Educacién para el desarrollo de programas vy la
ejecucion de sus actividades.

- Asesorar al Nivel Superior en la planificacion, conduccion y desarrollo de las
relaciones internacionales del Ministerio de Educacion.

- Participar en la preparaciéon de planes, programas y proyectos de cooperacion
internacional.

- Analizar, evaluar y tramitar las solicitudes de asesoria técnica formuladas por la
institucion y sus dependencias.

- Evaluar los ofrecimientos de asesoria técnica que presentan los organismos
internacionales especializados y orientar la utilizacion de los mismos de acuerdo con
las necesidades de la Institucion.

- Participar en el estudio y andlisis del alcance de los convenios bilaterales, suscritos
por el Ministerio de Educaciéon y establecer procedimientos de conduccion
adecuados.

- Coordinar con expertos y asesores internacionales, aspectos relacionados con la
ejecucion de cooperacion y asesorias de corta o larga duracion.

- Dirigir la Secretaria Nacional del Convenio Andrés Bello y de la Secretaria General
de la Comisién Panamefia de Cooperacion con la UNESCO.

- Gestionar, por instrucciones del Ministerio de Educacién ante los organismos
internacionales el financiamiento y ayuda técnica internacional de ejecucion.

- Atender consultas y participar en reuniones con funcionarios de organismos
nacionales e internacionales con el propdsito de coordinar acciones relacionadas
con las funciones de la Direccién.

- Impartir instrucciones para la elaboracion del Plan Anual de trabajo y presupuesto de
la Direccidén de Cooperacion Internacional.

5.d. Relaciones de Coordinacién de la Direccion de Cooperacioén Internacional:
Vertical

Tiene relacion de coordinacion con el Despacho Superior del cual depende jerarquica y
administrativamente.
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Horizontal

Tiene relacion de coordinacion y comunicacion horizontal con la Secretaria General con
la que coordina las solicitudes de pasaportes oficiales y colectivos y la exoneracion del
impuesto de boleto aéreo de los funcionarios de la institucion.

Diagonales

Tiene relaciones en forma diagonal con la Direccidn Nacional de Finanzas y Desarrollo
Institucional, con la Direccién Nacional de Formacién y Perfeccionamiento Profesional,
con las Direcciones que conforman la Direccidn General de Educacion y de
Planeamiento Educativo.

Ademas la Direccion de Cooperacion Internacional mantiene relaciones con todas las
unidades administrativas que conforman el Ministerio de Educacion por la naturaleza de
sus funciones.

Extrainstitucional

Mantiene una coordinacién extrainstitucional con algunas instituciones vinculadas a
nuestra area de trabajo tales como Ministerio de Economia y Finanzas, Contraloria
General de la Republica, Ministerio de Relaciones Exteriores, Direccion de Aeronautica
Civil, Instituto Panamefio de Turismo, ANAM, SENACYT y el MIDA; con la CECC, OEl,
Agencia de Cooperacion Japonesa (JICA), Programa de Voluntarios Japoneses,
Agencia de Cooperacion Argentina y Voluntarios Chinos. Con la Coordinacion de
Cooperacion Bilateral con los siguientes paises, México, Colombia, Cuba y Federacion
de Rusia. Con embajadas acreditadas en Panama y Universidades para proyectos
especificos.

Para el cumplimiento de sus funciones cuenta con una organizacion interna conformada
por la Oficina de Coordinacion con la UNESCO.
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6. OFICINA DE PROTOCOLO
6.a. Objetivo:

e Organizar actos oficiales y sociales, mediante la coordinacién de reuniones,
ceremonias, congresos, convenciones y otros eventos, a fin de preparar la atencion
que deben brindar las autoridades del Despacho Superior a funcionarios de la
Institucién, de otras entidades, a visitas oficiales o miembros de misiones
internacionales.

6.b. Funciones de la Oficina de Protocolo:

- Organizar, preparar y participar en el desarrollo de actos oficiales y sociales del
Despacho Superior.

- Atender visitantes oficiales, miembros de Misiones internacionales que sean
atendidos por el Despacho Superior.

- Organizar y coordinar con funcionarios de la Institucién y de otras entidades la
atencion de visitantes Oficiales o miembros de Misiones Internacionales, a quien
deba brindarse tratamiento especial.

- Colaborar con funcionarios de la institucién y de otras entidades, en los preparativos
para la realizacion de reuniones, ceremonias, congresos, convenciones y otros
eventos en que el Despacho Superior deba participar.

- Coordinar las acciones relacionadas con las giras oficiales que deban realizar el
Despacho Superior.

- Velar porque se envien notas o telegramas de felicitacion a los miembros del Cuerpo
Diplomatico en la fecha de fundacion de sus paises.

- Coordinar con la Direccion de Informacion y Relaciones Publicas, acciones
tendientes a lograr la mejor imagen de la institucién y velar por la mejor difusién en
la comunicacion de noticias que se relacionen con las actividades que desarrolla el
Despacho Superior.

- Mantener actualizada la agenda del Despacho Superior en cuanto a las invitaciones
pendientes.
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7. DIRECCION NACIONAL DE ASESORIA LEGAL

7.a. Objetivo:

Asegurar y adecuar juridicamente las actuaciones de la Institucidn, mediante la
elaboracién, revision y actualizacidon permanente de las disposiciones legales y
reglamentarias que rigen el sistema educativo panameno, a fin de que las mismas
se desarrollen dentro del marco de la legalidad.

7.b. Funciones de la Direcciéon Nacional de Asesoria Legal:

Orientar y asesorar legalmente al Despacho Superior en el ejercicio de sus
funciones.

Absolver consultas legales, en materia educativa, formuladas por los servidores de
la institucion, con mando y jurisdiccion, y de otras entidades del Estado.

Difundir a todos los servidores del ramo educativo el contenido y alcance juridico de
las normas que en el ejercicio de sus funciones estan involucradas.

Orientar a las autoridades y servidores de la institucion que deban instruir
expedientes por faltas disciplinarias.

Ejecutar jornadas de capacitacion sobre diversos topicos legales dirigidos a
Directores de Escuelas, personal docente y administrativo del sistema escolar.

Orientar y asesorar a los funcionarios en la celebracion de los actos publicos de
licitaciones, concurso de precios, contrataciones y demas actos administrativos que
celebre la Institucion.

Participar en las investigaciones disciplinarias que se realicen a los servidores
publicos del Ministerio de Educacion y tomar declaraciones a los involucrados.

Promover en coordinacion con las instancias administrativas respectivas, las
acciones necesarias para la titulacion de los terrenos donde funcionan los centros
educativos del pais y de los bienes de propiedad del Ministerio de Educacion.

Mantener custodia de los Decretos, Resoluciones Ejecutivas originales, expedidas
por conducto del Ministerio de Educacion y los Resueltos Ministeriales.

7.c. Atribuciones del Director/a Nacional de Asesoria Legal:

Dirigir, supervisar, distribuir y coordinar los trabajos que se realizan en la Direccion.

Asesorar al Ministro(a), Viceministro(a) y altos funcionarios de la institucién en los
aspectos que éstos le sometan a consulta.
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- Realizar reuniones peridédicas con el personal subalterno, con el propdsito de
evaluar los trabajos realizados y hacer los ajustes que sean necesarios para el
cumplimiento de las responsabilidades.

- Dirigir y coordinar la preparacion o revision de todos los documentos que impliquen
obligaciones legales para la entidad, con el propdsito de asegurar la maxima
proteccion de los derechos de la misma y mantener sus actividades dentro de los
limites prescritos por leyes vigentes.

- Revisar y aprobar los documentos elaborados por otras unidades administrativas de
la institucion que le son remitidos para obtener opinién juridica.

- Asesorar y orientar a las autoridades educativas sobre la elaboracién de
expedientes administrativos y la aplicacion del reglamento interno de la Institucion.

- Velar por la buena marcha de la Direccion en el cumplimiento de sus
responsabilidades y que se ejecuten en forma expedita y eficiente.

- Representar a la Institucion en los actos juridicos y en los juicios en que sea parte la
institucion, conforme a las instrucciones del Ministro.

- Preparar informes periddicos para el Despacho Superior sobre el funcionamiento de
la unidad, que incluyan observaciones y recomendaciones para el mejoramiento del
servicio.

7.d. Relaciones de Coordinacion de la Direccion Nacional de Asesoria Legal:

Vertical

Tiene relacién de comunicacién y coordinacion vertical ascendente con el Despacho
Superior de quien depende jerarquica y administrativamente y a la cual brinda asesoria
técnico legal.

Diagonal

Mantiene relacidn de comunicacion diagonal con las diferentes Direcciones que
conforman este Ministerio, en cuanto a las consultas sobre la conformidad juridica de
sus actos, las cuales respondemos a través de nuestras opiniones y en lo relacionado a
la documentacion de tipo legal que requiera la firma del Ministro(a).

Extrainstitucional

Mantiene relaciones de coordinacion extrainstitucional con el Ministerio Publico,
Contraloria General de la Republica y Ministerio de Economia y Finanzas en cuanto a
los tramites correspondientes.

Para el cumplimiento de sus funciones cuenta con una organizacion interna conformada
por la Unidad de Fiscalizacion.
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7.1.

7.1

7.1

Unidad de Fiscalizacion
.a. Objetivos:

Atender con esmerada rapidez y prontitud, las quejas y denuncias que se presenten
ante el Ministerio de Educacion.

Garantizar la calidad y excelencia en la atencion al publico en general.

Establecer mecanismos de coordinacion, supervision y evaluacion, para la rapida y
oportuna respuesta a las solicitudes que se presenten en este Ministerio.

.b. Funciones de la Unidad de Fiscalizacion

Atender a todo funcionario del ramo educativo y personas en general que desee
presentar una queja o denuncia dentro del Ministerio de Educacion.

Dar pronta solucién a los casos, solicitudes y quejas que se interpongan en el
Ministerio de Educacién.

Fiscalizar e investigar la actuacion administrativa y docente que sea objeto de
denuncia o sospecha de irregularidad.

Opinar sobre asuntos que le sean sometidos a su consideracion.

Coordinar con la Direccién de Recursos Humanos y otras Direcciones Nacionales en
las investigaciones pertinentes.

Dar seguimiento continuo a los casos que se ventilen en dicha unidad.

Ejecutar las directrices que le ordene el Despacho Superior.
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8. DIRECCION NACIONAL DE INFORMACION Y RELACIONES PUBLICAS

8.a. Objetivo:

Asegurar la oportuna y efectiva divulgacion de las actividades educativas, civicas y
culturales, propagandas y demas actividades y acciones que desarrolla el Ministerio
de Educacion a nivel central, provincial y local, a través de los diferentes medios de
comunicacion social (radio, television y prensa escrita), a fin de promover una
imagen publica favorable de la institucion, tanto al usuario como a la comunidad en
general, para el desarrollo del pais.

8.b. Funciones de la Direccion Nacional de Informacién y Relaciones Publicas:

Planificar y organizar las labores de informacion y divulgacion de los proyectos,
programas y planes que en cumplimiento de sus funciones, realiza el Ministerio de
Educacion.

Promover el desarrollo de actividades tendientes a lograr una imagen y proyeccion
publica favorable de la institucion.

Garantizar el registro y control de la documentacién, equipo de grabacién, fotografia,
filmacion y otros recursos.

Asesorar permanentemente al Despacho Superior y demas dependencias de la
institucion, en asuntos relacionados a comunicacion social, opinién publica,
publicidad y propaganda.

Establecer y desarrollar estrategias de acercamiento y representatividad del
Ministerio de Educacion con los medios de comunicacion social, organismos
internacionales y con otras entidades vinculadas al sector en lo relacionado a las
tareas y/o actividades afines.

8.c. Atribuciones del Director/a Nacional de Informacién y Relaciones Publicas:

Planificar, organizar, coordinar, supervisar y dirigir el desarrollo de las actividades de
informacion y relaciones publicas que realiza la Direccion.

Dirigir, coordinar y supervisar las acciones dirigidas a divulgar los programas y
actividades que se desarrollan en el Ministerio de Educacion, a través de boletines
informativos, comunicados de prensa, de radio y de television y por otros medios a
su alcance.

Brindar informacion al publico en general, asociaciones gremiales, representantes
de los medios de comunicacion social, instituciones publicas y empresas que
soliciten informacion referente a las actividades que desarrolla el Ministerio de
Educacion.
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- Mantener contacto permanente con organismos publicos y privados, nacionales y
extranjeros y medios de comunicacién social, sobre materia de educacion y cultura.

- Coordinar, planificar y dirigir conferencias y ruedas de prensa y otros eventos
similares, cuando el Despacho Superior asi lo requiera.

- Coordinar y supervisar la elaboracién del plan anual de trabajo y el presupuesto de
la Direccién, de acuerdo a las directrices y lineamientos del Despacho Superior.

- Supervisar y dirigir la preparacion de informes técnicos y educativos que sean
requeridos por la Direccion Superior y de las actividades relevantes de la Direccion.

- Participar en reuniones de trabajo que sean convocadas por el Despacho Superior.

- Velar por la disciplina, asistencia y cumplimiento de las funciones asignadas al
personal bajo su cargo.

8.d. Relaciones de Coordinacion de la Direccion Nacional de Informacién y
Relaciones Publicas:

Vertical

Mantiene una estrecha relacion vertical hacia arriba en linea jerarquica de coordinacion
y comunicacién con el Despacho Superior, del cual depende administrativamente, con
el objeto de fijar lineamientos politicos en materia de informacion y divulgacion de
programas, proyectos y actividades, vinculadas al sector educativo.

Diagonal

Tiene relacion de coordinacidon diagonal con la Direccién Nacional de Administracion,
Direcciones Nacionales, otras Direcciones y Departamentos, a nivel regional con las
Direcciones Regionales, para la elaboracion de programas de divulgacion.

Extrainstitucional

Mantiene una coordinacion extrainstitucional con la Oficina de Prensa de la Presidencia
de la Republica y otras direcciones similares y afines del sector publico y privado, con
los cuales mantiene una constante comunicacion y realimentacion sobre distintos
aspectos en materia de informacion y divulgacion de actividades.
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9. OFICINA DE ASISTENCIA EJECUTIVA
9.a. Objetivo:

e Asistir y asesorar al Despacho Superior en actividades de coordinacion entre
unidades administrativas de la entidad, organismos nacionales e internacionales,
mediante la asignacion de funciones sobre aspectos de caracter técnico en base a
politicas y objetivos de la Institucion, a fin de lograr su ejecucion con la efectividad
requerida por el Superior.

9.b. Funciones de la Oficina de Asistencia Ejecutiva:

- Asesorar al Despacho Superior sobre las acciones a seguir y las decisiones que
adoptara en los asuntos que éste le solicite, de acuerdo a las politicas y objetivos de
la Institucion.

- Participar en la coordinacion de comisiones y grupos de trabajo que le son
asignadas por el Despacho Superior.

- Preparar comunicaciones como respuesta para la consideracion y firma del
Despacho Superior, sobre asuntos que éste le encomienda.

- Mantener comunicaciéon con funcionarios directivos de la Institucion, para la
obtencidon de informacién o ejecucion de las actividades que le sefiale el Despacho
Superior.

- Analizar los memorandos, notas, informes y otros documentos que le remite el
Despacho Superior para su opinién.

- Asistir a reuniones de alto nivel institucional y prepara la documentacion necesaria y
la que se le solicite.

- Representar al Despacho Superior de la institucién en las Juntas, Comisiones,
reuniones y actos oficiales que éste determine.
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10. DIRECCION EJECUTIVA DE PROGRAMAS ESPECIALES
10.a. Objetivos:

e Lograr la efectiva coordinacion de los programas especiales que se desarrollan en el
Ministerio de Educacién

e Contribuir al mejoramiento de la gestion educativa, coordinar la efectiva participacion
a los distintos niveles del sistema educativo, sectores de la sociedad civil y del
Estado, asi como organismos Internacionales de Apoyo.

10.b. Funciones de la Direccion Ejecutiva de Programas Especiales

- Definir y establecer mecanismos de coordinacion con los diferentes Programas
Especiales que se desarrollan a nivel institucional.

- Coordinar con la Direccion General de Educacion, lo concerniente a la gestion
educativa.

- Asegurar la adecuada articulacion entre las diferentes tendencias educativas
(Ambiental, Poblacion y otras) que se desarrollan en el Ministerio de Educacion.

- Mantener una efectiva comunicacion con las Direcciones Regionales de Educacion,
para apoyar y fortalecer las diferentes acciones técnicas y administrativas que éstas
desarrollen.

- Servir de enlace del Despacho Superior, con las Direcciones Regionales,
Organismos Nacionales e Internacionales y Organismos no Gubernamentales.

- Dar seguimiento y evaluar los Planes y Programas que desarrolla la Institucion.

- Brindar orientacion y/o asesoria al Despacho Superior y demas dependencias de la
Institucidn, sobre los Programas que ejecuta la Direccion.

10.c. Atribuciones del Director/a de la Direccion Ejecutiva de Programas
Especiales:

- Absolver consultas sobre materia de las nuevas tendencias educativas que le sean
sometidas a su consideracion.

- Realizar informes ejecutivos de las diferentes problematicas institucionales.

- Planificar, coordinar y supervisar el desarrollo de las diferentes actividades que
realizan las nuevas tendencias educativas.

- Coordinar con la Direccion Nacional de Planeamiento Educativo, el seguimiento y
evaluacion del Plan Operativo de la Institucion.
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- Elaborar y participar en el disefio de planes, proyectos y otros estudios que le son
asignados por el Despacho Superior.

- Participar en la coordinacion técnica de diversas actividades de la entidad con
Organismos Nacionales e Internacionales.

- Asistir a reuniones técnicas-administrativas, de alto nivel institucional y elaborar
documentacion necesaria y la que solicita el Despacho Superior.

- Representar al Despacho Superior de la entidad en las Juntas, Comisiones y Actos
Oficiales que éste determine, dentro y fuera del pais.

- Darle seguimiento técnico a proyectos que se coordinan a nivel del Despacho
Superior y que dependen de la atencion de otras instancias de la Institucion.

- Colaborar con el Despacho Superior, en la atencion de problemas y situaciones
técnico-administrativas que surjan en las diferentes Direcciones Regionales de
Educacion.

Otras tareas afines segun lo disponga el Despacho Superior.

10.d. Relaciones de coordinacién de la Direccion Ejecutiva de Programas
Especiales:

Vertical
Mantiene una estrecha relacion vertical hacia arriba en linea jerarquica de coordinacion
y comunicacion con el Despacho Superior, del cual depende administrativamente.

Diagonal

Tiene relaciéon de coordinacién diagonal con la Direccion Nacional de Educacion
Ambiental, la Oficina de Educacion en Poblacién y Desarrollo Humano, la Direccion
Nacional de Educacion Preventiva Integral, la Direccion de Asuntos Estudiantiles y la
Direccion Nacional de Educacion Comunitaria y Padres de Familia, para el
cumplimiento de las funciones propias de la Direccion.

Extrainstitucional

Mantiene una coordinacion extrainstitucional con Organismos Nacionales,
Internacionales y Organismos no Gubernamentales para la coordinacion de los
diferentes programas que se ejecutan en el Ministerio de Educacion.
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11

11

11

11

. DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA

.a. Objetivos:

Fiscalizar que los recursos econdémicos con que cuenta la institucion se manejen en
forma adecuada mediante el cumplimiento de las normas y procedimientos
contables establecidos por la Contraloria General de la Republica, al igual que la
Legislacion Fiscal establecida por ella, el Ministerio de Economia y Finanzas y otras
entidades que regulan la materia, a fin de lograr el buen manejo de los bienes y
fondos del Ministerio de Educacion.

Asegurar el cumplimiento de los sistemas y controles contables establecidos en las
escuelas y colegios oficiales del pais, mediante la fiscalizacion del uso de sus fondos
y bienes patrimoniales, a fin de lograr el manejo adecuado de los recursos.

.b. Funciones de la Direccion de Auditoria Interna:

Asegurar que las labores del personal técnico, estén enmarcadas en las normas,
principios y procedimientos emitidos por la Contraloria General de la Republica y
aquellas de caracter general, que rigen la profesion del Contador Publico Autorizado.

Evaluar permanentemente los sistemas de operacion, los sistemas computarizados
y los procesos de control interno a ellos incorporados.

Proporcionar las recomendaciones apropiadas para mejorar las debilidades
detectadas, garantizando la aplicacién de las recomendaciones.

Coordinar la elaboraciéon de los planes anuales e informes de auditoria, en los
términos y plazos que establezca la normatividad correspondiente.

Asegurar que los miembros de la unidad cumplan debidamente con sus obligaciones
a través de la planeacion y ejecucion del trabajo de auditoria conforme a las normas
y procedimientos aplicables al ambito gubernamental.

Asegurar la efectiva rendicién de cuentas sobre el uso adecuado de los recursos del
Estado encomendados al Ministerio de Educacién.

.c. Atribuciones del Director/a de Auditoria Interna:

Dirigir, coordinar y supervisar las actividades de la Direccion.

Coordinar y supervisar la elaboraciéon del plan de trabajo y presupuesto anual a
efectuar en la Direccion.

Planificar, organizar, coordinar y supervisar el programa anual de auditoria que sera
desarrollado en los planteles de la Republica.
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- Organizar las revisiones periddicas de los registros contables, documentos
financieros, fondos especiales, asi como la realizacion de arqueos de cajas
menudas.

- Brindar orientaciéon y asesoria técnica a directivos y contadores de los Planteles
Educativos sobre el manejo y control de los fondos.

- Preparar y presentar informes financieros que le sean solicitados por el nivel
superior de las actividades realizadas por la Direccion.

- Velar por la disciplina, asistencia y rendimiento del personal que labora en la
Direccion.

- Participar en la elaboracién del plan de trabajo y presupuesto anual de la Direccion.

- Organizar, planificar, dirigir y controlar las funciones de los auditores centrales y
regionales que estan a su cargo, en forma técnica, independiente y profesional.

- Ejecutar todas aquellas otras labores y verificacion que le sean propias en el marco
funcional de cada institucién publica.

11.d. Relaciones de Coordinacion de la Direccion de Auditoria Interna:

Vertical
Tiene relacion de coordinacion vertical hacia arriba en linea jerarquica con el Despacho
Superior, del cual depende administrativamente.

Horizontal

Mantiene relacién efectiva de comunicacion y coordinacion horizontal con la Oficina de
Auditoria de la Contraloria en el Ministerio de Educacion, a fin de cumplir y hacer
cumplir las normas, parametros y procedimientos establecidos por la Contraloria
General de la Republica en materia financiera y de auditoria general.

Diagonal
Coordina diagonalmente con la Direccién Nacional de Administracién, la Direccion
Nacional de Finanzas y Desarrollo Institucional y con las demas dependencias
administrativas y centros educativos para asesorar sobre el manejo de los fondos,
aplicaciéon de normas y procedimientos contables y posteriormente el audito de sus
recursos.

Extrainstitucional

Se mantiene relacion de coordinacion extrainstitucional con la Contraloria General de la
Republica, ya que esta vinculada con el trabajo de la Oficina de Auditoria Interna y
estos deben seguir los lineamientos y parametros estipulados para efectuar los audito
de la institucién.
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12. PROGRAMA DE EDUCACION BASICA (MEDUCA — BANCO MUNDIAL)

12.a. Objetivo:

Mejorar la calidad de la educacion basica, mediante la ejecucion de planes y
programas que permitan lograr un mayor alcance de la educacion preprimaria, a
través de modelos no formales de la comunidad, a las areas urbano-marginales y
rurales de bajos ingresos a nivel nacional, a fin de asegurar una educacién con
eficiencia y equidad.

12.b. Funciones de la Oficina del Programa de Educacion Basica:

Asegurar el establecimiento y operacién del Comité de Administracién del Proyecto,
que estara conformado por el Viceministro(a) de Educacion, el Coordinador(a) del
Proyecto, Director(a) General de Educacion y los jefe de las unidades involucradas
en la implementacion del proyecto.

Elaborar estrategias de control en los componentes y subcomponentes que permitan
generar la informacién necesaria para la preparacion de informes.

Orientar y aprobar las actividades a realizar en cada componente y subcomponente.

Diseflar un sistema administrativo financiero, mediante la utilizacién de
procedimientos y técnicas administrativas y financieras del plan de inversiones
previsto.

Coordinar, agilizar y controlar la distribucién y utilizacién de los recursos financieros,
en funcion de las actividades prioritarias.

Someter propuestas y recomendaciones relativas a la ejecucion del Programa al
Despacho Superior, el cual tomara las medidas pertinentes y al Banco sobre
cualquier situacion que amenace la asignacion de los fondos de contraparte durante
el proceso presupuestario.

Establecer una comunicacion permanente con las Direcciones del Ministerio de
Educacion, responsables de ejecutar actividades de los diversos componentes y las
entidades involucradas en la ejecucién del Proyecto, principalmente el Banco
Mundial, Ministerio de Economia y Finanzas, Contraloria General de la Republica,
Instituto de Formacién y Aprovechamiento de Recursos Humanos (IFARHU), Fondo
de Inversion Social (FIS).

Apoyar y evaluar la ejecucion del subcomponente de Textos y Materiales
Educativos, en coordinacion con la Direccion de Curriculo y Tecnologia Educativa.

Apoyar y controlar la ejecucion del subcomponente de Sistemas de Informatica, en
coordinacion con la Direccién Nacional de Informatica Educativa.
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Apoyar e impulsar la ejecucion del subcomponente de Educacion Inicial, en
coordinacion con la Direccién de Educacion Inicial.

Coordinar y apoyar la ejecucion del subcomponente de Infraestructura, que se
ejecuta a través del FIS.

Asegurar, proveer y apoyar financieramente y administrativamente a las agencias de
linea de acuerdo a las condiciones del préstamo.

Organizar las reuniones de revisidn anual de la ejecucion del Proyecto, de los PATS
y la revisién a mitad de periodo (mid-term) de la ejecucién del Proyecto.

Apoyar en la preparacion del Plan Anual de Trabajo (PAT) del Proyecto y participar
en la evaluacion periddica del PAT, y el plan de Accion Correctiva y determinar si los
planes se estan desarrollando de acuerdo a la programacion.

Monitorear que los planes de trabajo y actividades del proyecto, respondan a los
objetivos del mismo, a través de indicadores de monitoreo de objetivos y
operaciones financieras.

Organizar y dirigir los programas de personal, control contable, financiero,
presupuestario, logros y ajustes en la ejecucion del Proyecto.

Elaborar y presentar al Banco Mundial y Ministerio de Educacion los informes
anuales requeridos por el Convenio del Préstamo y los que razonablemente se
soliciten en relacidon con las responsabilidades derivadas de la ejecucion del
Proyecto.

Asesorar y orientar a los diferentes componentes y subcomponentes, en la ejecucion
de las actividades programadas.

Ejecutar procesos de adquisicidn de bienes y servicios en los distintos componentes
y subcomponentes.

12.c. Atribuciones del Coordinador/a General del Programa de Educacién Basica:

Participar en la elaboracién del presupuesto del Proyecto y en los respectivos
informes de ejecucion.

Presentar oportunamente a la Direccidon Nacional de Finanzas y Desarrollo
Institucional del Ministerio de Educacion, las solicitudes de desembolso de la
contrapartida nacional, a fin de mantener la liquidez de la cuenta bancaria que se
establezca con los fondos nacionales.

Velar por el cumplimiento del Convenio de Préstamo y hacer recomendaciones que
surjan de las misiones de la supervision.
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- Realizar reuniones de acuerdo a la necesidad con las diferentes unidades
responsables para la ejecucion del proyecto, evaluacion y progreso de los planes
operativos para solucionar oportunamente, posibles dificultades que surjan en la
ejecucion de los mismos.

- Revisar y aprobar la programacion y proceso de las licitaciones y los servicios de
Consultoria de las Unidades Ejecutoras.

- Participar en la preparacion del informe del Proyecto como se acuerde con el Banco
Mundial

- Actuar como contraparte del Ministerio de las Misiones del Banco Mundial en
relacion a la preparacion, coordinacién, supervision y otras actividades relacionadas
con el Proyecto.

- Realizar otras funciones inherentes para lograr una eficiente y eficaz ejecucion del
Proyecto de Educacion Basica.

- Establecer y planificar la estructura organizativa y funcional de la oficina Ejecutora
del Proyecto.

- Dar las directrices y politicas generales para la ejecucidon de las actividades de los
componentes y subcomponentes.

- Conocer y resolver los problemas que dificulten la ejecucion del Proyecto.
12.d. Relaciones de Coordinaciéon del Programa de Educacion Basica:

Vertical

Tiene relaciones de coordinaciéon vertical ascendente con el Despacho Superior con
quien se mantiene estrecha vinculacién administrativa en todo lo relacionado a la
ejecucion y avance de los componentes y subcomponentes que integran el Programa
del Banco Mundial.

Horizontal
Tiene relaciones en forma horizontal, con el Programa de Educacion BID.

Diagonal

Mantiene relacion de coordinacion diagonal con las Direcciones Nacionales de Curriculo
y Tecnologia Educativa, Direccion Nacional de Planeamiento Educativo, Direccién
General de Educacion y la Direccion Nacional de Finanzas y Desarrollo Institucional con
el proposito de coordinar todas las acciones técnicas y administrativas que agilicen el
desarrollo de cada uno de los componentes y subcomponentes proyectados por el
citado programa.
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De igual forma se mantiene relacion de comunicacién y coordinacion con las
Direcciones Regionales de Educacion y con los Directores de Escuelas los cuales estan
recibiendo el apoyo técnico (Textos Escolares) del Banco Mundial.

Extrainstitucional

Se mantiene estrecha relacion de comunicacion y coordinacion extrainstitucional con el
Ministerio de Economia y Finanzas, Contraloria General de la Republica, IFARHU, FIS,
la sede del Banco Mundial con quienes se establece estrecha vinculacion en la
ejecucion de actividades que conforman los componentes y subcomponentes del
Programa del Banco Mundial.
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13. OFICINA EJECUTORA DEL PROYECTO DE DESARROLLO EDUCATIVO
(PRODE)

13.a. Objetivo:

e Lograr la direccidén, orientacion, supervision y evaluacion de los aspectos técnico-
pedagogicos, administrativos y financieros de los programas y actividades que se
ejecuten a través de los componentes del Proyecto de Desarrollo Educativo ME-BID,
mediante la coordinacién efectiva con las Direcciones del Ministerio, a fin de
asegurar la modernizacion y transformacién curricular que se requiere para mejorar
la calidad del Sistema Educativo panamenio.

13.b. Funciones de la Oficina Ejecutora del PRODE:

- Definir las politicas, estrategias y normas que permitiran dirigir, controlar, supervisar
y evaluar las actividades técnico-pedagdgicas, administrativas y financieras
correspondientes a la ejecucién del proyecto.

- Preparar y presentar al Banco Interamericano de Desarrollo (BID) toda la
documentacion técnica, administrativa y financiera que permita cumplir con las
condiciones previas a los desembolsos convenidos en el contrato de préstamo.

- Preparar y enviar al Banco para su autorizaciéon, de acuerdo a la categoria de
inversion, las listas detalladas de los bienes y servicios que se adquieran o contraten
con recursos del programa, a partir de la determinacién de necesidades prioritarias y
de los requerimientos planteados en los planes operativos de cada componente y de
la administracién de la Oficina Ejecutora.

- Procurar la organizacion, sustentacion y aprobacién de la documentacion técnica
necesaria para la realizacion de los actos y contratacion publica que requiera el
PRODE, a través del cumplimiento a los procedimientos establecidos en las normas
y las disposiciones legales vigentes, a fin de asegurar la calidad de los bienes y
servicios adquiridos con recursos del programa.

- Preparar la documentacién necesaria y realizar las gestiones pertinentes segun las
normas del Banco, para la contratacion de los consultores que se requieren de
acuerdo a los términos de referencia establecidos.

- Disefar e implementar un sistema de registro financiero y contable por el programa,
que permita el adecuado control de las diversas operaciones a realizar, tanto en lo
referente a los fondos del BID como a lo correspondiente al aporte local; de acuerdo
con las normas previstas en el Banco, por la Contraloria General de la Republica, y
cualquiera otros principios de contabilidad generalmente aceptado, que lo
complementen.

- Preparar y presentar al Banco el Plan (definitivo) de Ejecucion del Programa, asi
como los informes de progreso del mismo.
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- Solicitar, debidamente documentados y a intervalos regulares, los desembolsos del
préstamo al BID.

- Velar por el logro de los objetivos del Proyecto de Desarrollo Educativo- ME-BID.

- Asegurar el cumplimiento de las normas y procedimientos fijados para el prestatario
en el contrato de préstamo, en todo lo relativo a la ejecuciéon del PRODE-ME-BID.

- Elaborar los planes anuales de trabajo y los proyectos de presupuesto
correspondientes, que tramitara el Ministerio de Educacién ante el BID.

- Coordinar con las dependencias curriculares, técnicas y administrativas del
Ministerio de Educacién, las actividades previstas en el marco del PRODE-ME-BID.

- Supervisar y evaluar la ejecucidn de las operaciones contempladas en los
componentes del Proyecto con el proposito de asegurar el mejoramiento integral y la
sostenibilidad de la modernizacion de la educaciéon panamefia.

- Elaborar los informes relativos a la ejecucion del Proyecto, conforme las reglas que
al respecto sean acordadas con el BID.

- Coordinar con el BID los aspectos técnicos y administrativos relativos a las
solicitudes de desembolsos y las adquisiciones de bienes y servicios financiados con
fondos del Proyecto.

- Establecer y ejecutar una politica de informacion y divulgacion de las actividades
que ameriten publicacion.

- Planificar y organizar las labores de informacién, y divulgacién referente a las
actividades que se desarrollan en el PRODE.

13.c. Atribuciones del Director/a General de la Oficina Ejecutora del PRODE:

- Dirigir, coordinar y supervisar las actividades que ejecutan los departamentos que
conforman el PRODE.

- Dirigir y coordinar las evaluaciones periddicas del proyecto.
- Dirigir y velar por el cumplimiento de las clausulas del convenio de préstamo.
- Revisar y aprobar los informes trimestrales que seran presentados al BID.

- Aprobar y firmar las solicitudes de los desembolsos convenidos, con la periodicidad
requerida.

- Actuar como superior jerarquico del personal nacional y extranjero adscrito al
proyecto.
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- Coordinar con el BID, las instancias del Ministerio y el resto del sector educativo,
todo los aspectos técnicos relacionados con las actividades del proyecto.

- Resolver, conjuntamente con las instancias del Ministerio, los conflictos de
interpretacion que puedan derivarse del desarrollo de los componentes.

- Aprobar y firmar acciones para el cumplimiento de los procesos de adquisiciones,
de acuerdo con los procedimientos, normas convenidas y las disposiciones legales
vigentes.

- Informar permanentemente al Ministro y al BID del avance del proyecto.
- Velar por el cumplimiento exacto del cronograma de actividades del proyecto.

- Realizar reuniones periédicas de control y evaluacién con los técnicos encargados
de los componentes del proyecto y los responsables de las areas curriculares del
Ministerio.

- Planificar, organizar el desarrollo de las actividades que se van a divulgar; a través
de los medios de comunicacion, boletines informativos y comunicados de prensa.

- Brindar informacion al publico sobre temas de competencia del PRODE.

- Proponer al Ministro los ajustes administrativos y técnicos en las unidades
ejecutoras que se requieran para el desarrollo optimo de los componentes.

13.d. Relaciones de coordinacién de la Oficina Ejecutora del PRODE:

Vertical

Coordina verticalmente en forma ascendente en linea jerarquica con el Despacho
Superior, del cual depende administrativamente y hacia abajo jerarquicamente,
mantiene relacion de comunicacion permanente con las Unidades Técnico—Pedagaogico,
de Administracion Técnica y Comité Consultivo, quienes dependen administrativamente
de esa oficina.

Horizontal

Mantiene una efectiva relacion de coordinacion y comunicacion horizontal con la oficina
del Programa Banco Mundial-ME para unificar criterios y garantizar el cumplimiento de
las actividades de fortalecimiento institucional y educativas que se desarrollan en pro
del mejoramiento de la modernizacién educativa que cumple el Ministerio de Educacion,
a través del aporte de ambas fuentes de financiamiento.

Diagonal

Coordina diagonalmente con la Direccibn Nacional de Finanzas y Desarrollo
Institucional y con Auditoria de la Contraloria todo lo concerniente a los recursos
presupuestarios y financieros de los diferentes fondos que maneja.
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De igual forma se coordina diagonalmente con la Direccion Nacional de Asesoria Legal
en cuanto a la documentacion de los contratos y consultas de tipo legal.

Mantiene también una relacién de coordinacién y comunicacion diagonal con las Areas
Curriculares y otras dependencias del Ministerio, en cuanto al desarrollo de los
componentes que conforma el PRODE que permitan el mejor desenvolvimiento de las
actividades programadas.

Extrainstitucional

Tiene relaciones extrainstitucionales con el Banco Interamericano de Desarrollo (BID),
con el cual coordina aspectos referentes a los recursos y tramite de acciones
administrativas.

De igual forma mantiene coordinacion extrainstitucional con la Oficina de Auditoria de la
Contraloria y representante en el Ministerio, referente al tramite de los compromisos
financieros, de contratacion de servicio y adquisiciones, entre otras acciones
administrativas.

Para el cumplimiento de sus funciones cuenta con una organizacion interna conformada
por las Unidades Técnico—Pedagdgica, de Administracién Técnica y el Comité
Consultivo.

13.1. Unidad Técnico-Pedagodgica

13.1.a. Objetivo:

e Asegurar la coordinacion e interaccion operativa de los componentes esenciales del
proyecto, a fin de lograr la coherencia de sus actividades y que estas se realicen
acordes con los objetivos, metas y cronograma de ejecucion previsto en el PRODE.

13.1.b. Funciones de la Unidad Técnico-Pedagdgica:

- Brindar asesoria y orientacion a los especialistas que administran cada componente
en la ejecucion de sus actividades técnicas.

- Formular y aplicar un sistema de coordinacion operativa con las unidades que
integran la Oficina Ejecutora del Programa.

- Facilitar a la Unidad de Administracion Técnica con la debida anticipacion, toda la
documentacion técnica necesaria para la contratacion de las consultorias y
adquisiciones requeridas en cada componentes, con el proposito de garantizar el
cumplimiento de los programas de trabajos y planes operativos de las areas
Técnico-Pedagdgicas.

- Procurar mediante una efectiva coordinacion y monitoreo que la Unidad gestione en
forma expedita, la seleccion y contratacion de los especialistas requeridos para las
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consultorias, asi como las adquisiciones previstas, para el desarrollo eficiente de las
actividades de los componentes.

- Llevar el control y evaluar los informes mensuales y finales de cada Consultoria que
se realice en cada componente.

- Presentar informes periddicos al Director(a) de la Oficina Ejecutora sobre el avance
de los componentes del programa que coordina el Departamento.

13.1.c. Atribuciones del Jefe/a de la Unidad Técnico-Pedagégica:

- Orientar el desenvolvimiento de los programas de trabajo y planes operativos de la
Unidad, asi como de los especialistas de areas al servicio del proyecto.

- Establecer la coordinacién técnica entre los especialistas de areas dentro de la
Oficina Ejecutora de manera que se asegure la continuidad de los objetivos, metas y
cronogramas establecidos para la ejecucion del proyecto.

- Participar en la seleccion, contratacion y evaluacién de las consultorias previstas
dentro de los componentes.

- Participar en la tramitacién de las adquisiciones que requiera cada componente en
consulta con la Unidad de Administracion Técnica.

- Detectar los problemas que puedan interferir con la buena marcha de la ejecucién
de los componentes y proponer medidas correctivos.

- Coordinar con el Comité Consultivo el desenvolvimiento efectivo de las actividades
de los componentes.

- Elaborar y presentar periédicamente informes del estado de avance de los
componentes y de la labor realizada por la Unidad Técnico-Pedagadgica.

- Aprobar los informes de avances peridodicos de mision de los consultores
individuales y las firmas consultoras al servicio del proyecto y coordinar con el jefe
de administracién el pago de los consultores.

- Realiza reuniones periédicas con los Jefes que integran el PRODE para evaluar el
cumplimiento de las actividades que se desarrolla en la oficina ejecutora.

13.1.d. Relaciones de Coordinacién de la Unidad Técnico-Pedagégica:
Vertical

Coordina verticalmente en forma ascendente en linea jerarquica con el Director, del
cual depende administrativamente.
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Horizontal

Mantiene una efectiva relacion de coordinacion y comunicacion horizontal con la
Unidad de Administracion Técnica, con la cual coordina aspectos referentes
contrataciéon de consultores, gestion de recursos financieros para la atencion de
actividades y pagos de contratos y/o adquisicion de bienes y con el Comité Consultivo
en todo lo relacionado con los Consultores.

Diagonal

Mantiene una efectiva relacion de coordinacion, comunicacion e informacién con las
Direcciones responsables del desarrollo de los diferentes componentes y con la
Direccion Administrativa con la cual coordina la publicacion de las vacantes de
consultoria Nacionales e Internacionales.

Extrainstitucional
Mantiene relaciones de coordinacién con los especialistas de Desarrollo Social del
Banco Interamericano de Desarrollo (BID).

13.2. Unidad de Administracion Técnica

13.2.a. Objetivo:

e Procurar la administracion eficiente del recurso del proyecto proveniente de los
fondos de contrapartida y de los préstamos de BID, asi como de la tramitacién y
control eficaz de los asuntos administrativos de recursos humano y registros
contables, a fin de proporcionar a los especialistas de cada area el soporte logistico
y financiero requerido para la operacion efectiva del proyecto.

13.2.c. Funciones la Unidad de Administracion Técnica:

Administrar y controlar las finanzas, los procesos administrativos, de recurso
humano, contabilidad y pagos del proyecto.

- Gestionar la adquisicién oportuna de los bienes y servicios necesarios para el
cumplimiento de los programas y actividades que se ejecutan en el proyecto.

- Asegurar que las adquisiciones, gastos, pagos suministros y servicios se realicen de
acuerdo a las condiciones establecidas en el Convenio de Préstamo; al igual que las
leyes y reglamentacion fijadas por la Contraloria General y el Ministerio de Hacienda
y Tesoro.

- Atender oportunamente los servicios de Contratacion de los Consultores Nacionales
Internacionales, pagos de salarios, viaticos y otras acciones administrativas del
personal que se requiera para el adecuado funcionamiento del Proyecto, a partir de
las necesidades planteados en cada cronograma de actividades del Proyecto.
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- Velar por el registro y sistematizacion de los aspectos financieros y contables de las
operaciones del programa, tanto en lo referente a los fondos del préstamo, como a
los aportes otorgados por el Gobierno Central.

- Mantener efectiva coordinacion y comunicacion con los responsables de cada
componente, sobre los procedimientos a seguir para la atencion de las actividades
administrativas y compromisos financieros, necesarios para el cumplimiento de los
planes establecidos en cada cronograma de trabajo.

- Tramitar oportunamente las solicitudes de desembolso al BID y de aportes
nacionales a las autoridades competentes.

- Instruir, supervisar y llevar a término los procedimientos de adquisiciones y control
de calidad de los de bienes y servicios contemplados en el proyecto.

- Asegurar que se realice el audito permanente de las cuentas y fondos del préstamo.

- Ser el enlace con las auditorias externas, a fin de orientar en lo relacionado a la
ejecucion presupuestaria.

13.2.c. Atribuciones del Jefe/a de la Unidad de Administracion Técnica:

- Colaborar en el reclutamiento y contratacién, de consultoria nacionales e
Internacionales.

- Disefar e implementar medidas de control interno (formularios, registros) que
aseguren el cumplimiento de las normas y procedimiento establecidos para el buen
uso de los recursos del proyecto.

- Colaborar en los procesos de adquisicion de bienes y servicios para garantizar el
cumplimiento de los programas y actividades que se ejecuten en el PRODE.

- Apoyar en la elaboracion del Plan Operativo y los informes del proyecto.

- Organizar y mantener actualizado el registro de proveedores nacionales e
internacionales del Proyecto y el sistema de inventario de bienes adquiridos por el
proyecto.

- Supervisar y colaborar en actividades financieros y contables del proyecto.

- Verificar que los sistemas de informacién internos y externos sean funcionales vy
eficientes para la atencidn de las actividades administrativas y compromisos

financieros necesarios para el cumplimiento de los planes de trabajo establecidos.

- Coordinar y monitorear la atencion oportuna de los servicios de contratacion
nacional e internacional, pagos de salario, viaticos y otras acciones administrativas
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del personal que se requiera para el adecuado funcionamiento de las actividades y
necesidades planteadas en el cronograma.

- Redactar misivas y/o memorando instruidos por el Director(a) General del Proyecto.

- Recibir, verificar, canalizar, tramitar y dar seguimiento de todas las actividades y/o
documentos enviados por el Director(a) General para su correspondiente proceso.

- Firmar cuadro de cotizaciones, 6rdenes de compra, orden de pago, autorizaciéon de
cheques, cuentas directas, autorizacion de combustibles y memorando.

- Realizar reuniones periddicas con el personal bajo su cargo para evaluar el
desarrollo de las actividades, realizar mejoras que contribuyan a la buena gestién del
PRODE.

13.2.d. Relaciones de Coordinacion de la Unidad de Administracion Técnica:

Vertical
Coordina verticalmente en forma ascendente en linea jerarquica con el Director(a) del
PRODE, del cual depende administrativamente.

Horizontal

Mantiene una efectiva relacion de coordinacion y comunicacion horizontal con la Unidad
Técnico-Pedagdgica, con la cual coordina aspectos referentes a la contratacion y pago
del recurso humano.

Diagonal
Tiene relacidon diagonal con las areas curriculares y aquellos otras dependencias del
Ministerio que tienen participacion en el desarrollo de los diferentes componentes del
PRODE.

Extrainstitucional
Tiene relacion extrainstitucionales con los Especialistas de Desarrollo Social del Banco
Interamericano de Desarrollo (BID).

13.3. Comité Consultivo

13.3.a. Objetivo:

e Coordinar la interrelacidon que debe darse entre los componentes del Proyecto,
mediante reuniones periodicas, a fin de evaluar logros y dificultades que alcance o
confronte cada uno, para el mejoramiento del rendimiento educativo y la eficiencia
operativa del sistema educativo.

DIRECCION NACIONAL DE FINANZAS Y DESARROLLO INSTITUCIONAL 5
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO INSTITUCIONAL



MINISTERIO DE EDUCACIQN
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

13.3.b. Funciones del Comité Consultivo:

- Adecuar entre todos los Consultores los trabajos desarrollados por cada
componente y linea de componente, a fin de que exista una integracion entre los
mismos.

- Programar reuniones periddicas con los ejecutores de cada componente, a fin de
conocer los avances y logros obtenidos en determinado periodo de tiempo, al igual
que exponer dificultades confrontadas, para en conjunto encontrar las soluciones.

- Solicitar los informes correspondientes a la ejecucién de cada componente a fin de
evaluarla y darle el seguimiento debido.

- Coordinar con los ejecutores de cada componente, el desarrollo de sus actividades,
a fin de coadyuvar al logro de las metas que deben alcanzar.

- Presentar informes periédicos al Director(a) del Proyecto sobre la coordinacion,
avances Y dificultades que se den en la ejecucion de los componentes del proyecto,
a fin de mantenerlo informado sobre el desarrollo del mismo.

13.3.c. Relaciones de Coordinacion del Comité Consultivo:

Vertical
Coordina verticalmente en forma ascendente en linea jerarquica con el Director(a) del
PRODE, del cual depende administrativamente.

Diagonal
Mantiene relacion de coordinacion y comunicacion permanente con la Unidad Técnico —
Pedagdgica en cuanto a la ejecucion de los componentes.
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14. DIRECCION NACIONAL DE NUTRICION Y SALUD ESCOLAR
14.a. Objetivo:

e Contribuir a mejorar el estado nutricional y de salud de la poblacion escolar
panamefia, a través del desarrollo de programas y proyectos relacionados, que
complementen las necesidades de alimentacién, mantengan la salud y coadyuven
en el proceso de ensefianza aprendizaje.

14.b. Funciones de la Direccion Nacional de Nutriciéon y Salud Escolar:

- Promover el desarrollo de actividades que fomenten los programas de educacién
alimentaria - nutricional.

- Planificar, coordinar, promover y ejecutar acciones dirigidas a mejorar el estado
nutricional y de salud de la poblacidn escolar, mediante el desarrollo del proyectos
de alimentacion y agronutricionales en general, a nivel de los centros educativos del
pais.

- Mantener una efectiva coordinacion con las instancias superiores, dependencias de
la institucion y otras entidades publicas y no gubernamentales, asi como
organizaciones internacionales vinculadas al area de nutricion y salud escolar.

- Normar el funcionamiento de los comedores escolares y lugares de expendio de
alimentos, mediante la formalizacion de los procedimientos y controles
administrativos necesarios; a fin de garantizar la efectiva distribucioén de los recursos
alimenticios y nutricionales a la poblacién estudiantil.

- Supervisar, evaluar y dar seguimiento a la ejecucién y desarrollo de todos los
proyectos y programas agroindustriales y de salud en el pais, a fin de garantizar la
calidad del servicio que se brinda.

- Formular el presupuesto anual de funcionamiento de cada uno de los programas que
ejecuta esta Direccion, a fin de lograr la incorporacién de estas necesidades al
presupuesto general de la Institucion.

- Realizar acciones de capacitacion y actualizacion al personal responsable de los
programas de alimentacion, agronutricional y de salud escolar.

- Formular el diagnéstico de la situacion nutricional de los estudiantes a nivel nacional.

- Realizar investigaciones de los niveles nutricionales relacionadas con la situacion de
la poblacion escolar.

- Brindar asesoria técnica a todas las instancias para el funcionamiento del programa
de Nutricidon y Salud Escolar.
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14.c. Atribuciones del Director/a Nacional de Nutricion y Salud Escolar:

- Planificar, organizar, supervisar y evaluar el desarrollo de las actividades, programas
y proyectos que realiza la Direccion.

- Coordinar, supervisar y evaluar el desarrollo del programa de alimentacién y de los
proyectos agronutricionales en general.

- Coordinar y supervisar los diferentes programas de nutricion y salud escolar, que se
llevan en las Direcciones Regionales.

- Supervisar la elaboracion del presupuesto de cada uno de los programas que
ejecuta la Direccion y procurar su debida sustentaciéon para el logro de
financiamiento a nivel nacional e internacional.

- Coordinar la relacion con los organismos, instituciones y agencias internacionales
vinculadas a esta Direccion, en el desarrollo de los acuerdos, convenios y
comisiones de trabajo.

- Participar en las reuniones y comisiones de trabajo que efectuen a nivel superior.

- Presentar a las instancias superiores, informacién periddica del avance de las
actividades que ejecuta la Direccion.

- Coordinar con las unidades administrativas involucradas, la compra de los alimentos
necesarios para la ejecucion de los diferentes programas que realiza la Direccion.

- Velar por la disciplina, asistencia y rendimiento del personal técnico y administrativo
que labora en su Direccion.

- Realizar reuniones peridédicas con el personal bajo su cargo, para programar,
evaluar y mejorar acciones que contribuyan al desempefio eficaz y eficiente de los
acuerdos, convenios y comisiones de trabajo.

- Participar en las reuniones y comisiones de trabajo que efectuen a nivel superior.

- Preparar y remitir los informes ejecutivos que requieran las instancias superiores.

- Asegurar el oportuno cumplimiento de los programas, proyectos y actividades que
realiza la Direccion.

- Elaborar los proyectos que ejecutara la Direccidn y procurar su debida sustentacion
para el logro de financiamiento a nivel nacional e internacional.
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14.d. Relaciones de Coordinacién de la Direccion Nacional de Nutriciéon y Salud
Escolar:

Vertical

Tiene relaciones directas de comunicacion y coordinacién vertical en forma ascendente
con el Despacho Superior, de quien depende jerarquicamente y de quien se reciben
instrucciones precisas.

Horizontal

Mantiene relacidn de comunicacién y coordinacién horizontal con la Direccion de
Educacién Preventiva Integral en lo relacionado a la ejecucion de las politicas
educativas que promueven un estilo de vida saludable, al igual que el desarrollo de
valores y actitudes en la poblacién escolar.

Diagonal

Se mantiene relacion de comunicacién y coordinacion diagonal con la Direccion
General, Padres de Familia, Preventiva Integral, de Ambiental y la Oficina de Poblacién
en lo relacionado a la ejecucion de las politicas educativas que promueven un estilo de
vida saludable, desarrollo de valores y actitudes en la poblaciéon escolar; con la
Direccion Nacional de Finanzas y Desarrollo Institucional y de Administracion, en
cuanto al apoyo financiero para la ejecucion de los programas que ejecuta. De igual
forma con el resto de las Direcciones Nacionales y sus dependencias administrativas.
Igualmente con las Direcciones Regionales con quienes se coordina el desarrollo de los
programas y proyectos a nivel nacional.

Extrainstitucional

Se mantiene relaciones de coordinacion y comunicacion extrainstitucional para el
desarrollo de los Programas y Proyectos de Salud y Nutricién Escolar con: Ministerio de
Salud, Desarrollo Agropecuario, Ministerio de Economia y Finanzas y otras
dependencias gubernamentales y no gubernamentales, nacionales e internacionales,
para el desarrollo de los programas que ejecuta esta Direccion.

Para el cumplimiento de sus funciones cuenta con una organizacion interna conformada
por los Departamentos de Educacion Alimentaria Nutricional y Salud Escolar.
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15. DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION
15.a. Objetivo:

e Asegurar la adecuada ejecucion de los servicios administrativos, materiales,
equipos, Uutiles, transporte, seguridad, etc., para todas las dependencias del
Ministerio de Educacion, de manera eficaz y racional a fin de lograr el oportuno y
eficiente cumplimiento de las acciones programadas a nivel institucional.

15.b. Funciones de la Direccion Nacional de Administracion:

- Coordinar acciones con las demas instancias involucradas en la ejecucion del
Programa de Legalizacién de Tierras.

- Coordinar y autorizar en forma rapida y eficiente el tramite de los contratos
(arrendamiento, suministros y otros) solicitados a través de cada unidad ejecutora,
con el propdsito de cumplir con la ejecucion presupuestaria a nivel central y regional.

- Orientar y asesorar al Ministro(a), Viceministro(a) y demas dependencias de la
institucion sobre el desarrollo de las acciones administrativas, con el propdsito de
darle cumplimiento a las actividades programadas dentro de cada unidad
administrativa del Ministerio de Educacion.

- Planificar, organizar, coordinar y reorientar conjuntamente con los departamentos
que integran el esquema administrativo, todas las actividades administrativas, a
través de reuniones periddicas para evaluar las posibles dilataciones en los
procesos administrativos.

- Aprobar y controlar las exoneraciones de impuestos concernientes a las solicitudes
de mobiliario, equipo y materiales que presentan los colegios y universidades.

- Integrar oportunamente la inclusion de partidas y ajustes en el presupuesto y asi
tramitar agilmente los Proyectos de Contratos.

- Procurar la entrega a todas las dependencias del Ministerio de Educacién y a los
Almacenes Regionales de material, mobiliario, equipos y piezas de repuesto, a fin
de que las mismas puedan desarrollar adecuadamente sus labores.

- Ejecutar y dar seguimiento a las actividades de confeccidon de planillas,
incorporacion de descuentos, registro y control del pago al personal docente,
administrativo y jubilado.

- Facilitar para todas las Direcciones Nacionales y General, los servicios de
transporte, reproduccién de documentos, aseo de las oficinas y mensajeria.
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- Evaluar las consultas vinculadas a las actividades que le formulen las dependencias
del Ministerio y otros organismos, relacionados con las acciones administrativas que
sean competencia de la Direccion.

- Garantizar la seguridad de los predios, las instalaciones y pertenencias del
Ministerio, mediante la aplicacion de reglamentaciones internas en esta materia.

15.c. Atribuciones del Director/a Nacional de Administracion:

- Dirigir, coordinar y controlar los servicios administrativos que realizan sus
dependencias para el cumplimiento oportuno y eficiente de las actividades
programadas.

- Asesorar al Ministro(a), Viceministro(a), Directores y Jefes de Departamento, sobre
las acciones administrativas que se desarrollen en el Ministerio de Educacion.

- Estudiar y analizar los requerimientos de servicios, materiales, equipo y otros gastos
de operaciéon que remiten las distintas unidades administrativas de la institucién,
para su aprobacion.

- Impartir criterios técnicos a los Directores y Jefes de Departamentos bajo su cargo,
que le permitan la elaboracion de los planes de trabajo, determinar las prioridades,
gastos y metas de los proyectos y actividades que realizan.

- Dirigir y coordinar la planificacién y aplicacion de los métodos y practicas de
seguridad institucional.

- Dirigir y coordinar la elaboraciéon del presupuesto y plan anual de trabajo de la
Direccion.

- Absolver consultas y reclamaciones relacionadas con las actividades que sean
competencia de la Direccién de Administracion.

- Presentar informes de las actividades relevantes de la Direccion.

- Velar por la actualizacion y registro de los inventarios de bienes muebles e
inmuebles del Ministerio de Educacion.

15.d. Relaciones de Coordinacion de la Direccion Nacional de Administracion:

Vertical

Se coordina verticalmente hacia arriba en linea jerarquica con el Despacho Superior,
del cual depende jerarquicamente. Hacia abajo jerarquicamente, mantiene relacion de
comunicacion permanente con los Departamentos de Bienes Patrimoniales, Planillas,
Compras, Correspondencia y Archivos, Centro de Almacenaje, Servicios Generales y el
Centro de Impresion Educativa, quienes dependen administrativamente de esta
Direccion.
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Horizontal

Mantiene relacion de coordinacion y comunicacion horizontal con la Direccion Nacional
de Recursos Humanos con relacion a todas las acciones de personal y otras
actividades (contratacion de servicios profesionales) que le encomienden al Despacho
Superior.

Diagonal

Tiene relacién de coordinacidon y comunicacion diagonal en su area de especialidad, a
nivel central con la Direccion Nacional de Nutricién y Salud Escolar, demas Direcciones
Nacionales y sus Departamentos; a nivel regional con las Direcciones Regionales y a
nivel local con los Directores de Centros Educativos, a fin de que se desarrollen
oportunamente todas las acciones administrativas que garanticen el cumplimiento a
todas las actividades, programas y proyectos en forma efectiva.

Para el cumplimiento de sus funciones cuenta con una organizacion interna conformada
por los Departamentos de: Bienes Patrimoniales, Planillas, Compras, Correspondencia
y Archivos, Centro de Almacenaje, Servicios Generales y el Centro de Impresién
Educativa.

15.1. Departamento de Planillas
15.1.a. Objetivo:

e Lograr la agilizacion de los movimientos de las planillas en concepto de salario,
vacaciones, décimo tercer mes, compensaciones adicionales y otros, del personal
que labora en la institucion; con el propésito de que se emitan los pagos de manera
oportuna y efectiva.

15.1.b. Funciones del Departamento de Planillas:

- Asegurar la incorporacion de los ajustes quincenales a las planillas, originadas por
las acciones de personal y la aplicacion de sanciones disciplinarias, que se generan
a través de Resueltos, Decretos, Resoluciones, Contratos y otros.

- Mantener actualizada la base de datos de la estructura de planilla de la Institucion,
mediante el registro y control de los ajustes generados por las acciones de personal,
a fin de generar los pagos de manera efectiva y eficiente.

- Planificar, la confeccion de planillas adicionales, para efectuar los procesos de
pagos que se hacen fuera del sistema regular (estructura, planilla, descuentos);
cubrir los salarios que se hayan declarado como vigencia expirada y otros.

- Realizar con la debida prevision, una verificacion selectiva de los sobresueldos,
ascensos y permanencias, que se generan anualmente en la institucién, con el
propésito de asegurar el justo reconocimiento del emolumento al que tiene derecho
cada docente segun la Ley.
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- Establecer un sistema que garantice el registro y control del salario devengado por el
personal que labora en la institucion en concepto de sueldo base, bonificaciones,
incentivos econdmicos por el desempeio y otros.

- Organizar y dar seguimiento a la distribucion de los cheques de sueldos
correspondientes al personal en servicio y jubilado del Ministerio de Educacion, para
asegurar el pago oportuno a nivel nacional.

- Asegurar la custodia y tramitacion de los reintegros de cheques al Tesoro Nacional.

- Mantener una comunicacion expedita con la Contraloria General de la Republica y la
Caja de Seguro Social, que garantice la emision y entrega de todos los cheques de
los funcionarios en servicio y jubilado del Ministerio de Educacion.

- Recibir y atender las solicitudes y reclamos de todos los funcionarios de la
Institucion.

- Realizar cualquier otra funciéon que senalen los reglamentos del Ministerio.
15.1.c. Atribuciones del Jefe/a del Departamento de Planillas:

- Dirigir, coordinar y supervisar las labores inherentes a la preparacion y verificaciéon
de planillas de sueldos, descuentos, compromisos patronales y otros.

- Recomendar, revisar y aprobar los calculos de las diferentes planillas, de Impuesto
sobre la Renta, Seguro Educativo, planilla trimestral de pago a la Caja de Seguro
Social, en concepto de obligaciones patronales, solicitud de clases de descuentos
que se procesan al personal de la institucion.

- Coordinar con las instancias administrativas involucradas, acciones para la
obtencion de los inicios y/o cese de labores del personal de la institucion para lograr
una oportuna incorporacion o eliminacion de la planilla respectiva.

- Dar seguimiento y supervisar que se efectuen los descuentos hechos a los
funcionarios, por motivos de funciones en casos disciplinarios.

- Supervisar y evaluar la verificacion previa de los sobresueldos, ascensos y
permanencias que se tramitan anualmente, para comprobar la exactitud del
reconocimiento y hacer los ajustes correspondientes en caso de ser necesario.

- Coordinar y supervisar la custodia, entrega y el registro de todos los cheques que se
reciben en el departamento o de aquellos que seran devueltos a Tesoro Nacional.

- Orientar y asesorar al personal del departamento sobre los aspectos relacionados
con los tramites que realiza el departamento.
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- Realizar reuniones con el personal del departamento, para evaluar los avances y
dificultades encontradas en las actividades realizadas y establecer los correctivos o
ajustes necesarios.

- Presentar las necesidades de su departamento para lograr su integracién en el
presupuesto de su Direccion.

- Velar por la disciplina del personal que labora en el departamento.

- Presentar la informacion requerida para la preparacidon de los informes de las
actividades relevantes del departamento.

- Otros trabajos que le asigne el Director y/o Subdirector.
15.1.d. Relaciones de coordinacion del Departamento de Planillas:

Vertical

Mantiene relaciones directas con la Direccion Nacional de Administracion, de la cual
depende jerarquicamente y recibe instrucciones precisas y hacia abajo, con la Seccion
de Pagos.

Diagonal

Tiene vinculos con los departamentos de Control de Personal, Receptoria, Registro y
Archivo de Personal, Administracion de la Carrera Docente y Organizacién del Personal
Administrativo de la Direccion Nacional de Recursos Humanos en cuanto a las acciones
de personal. Igualmente mantiene relaciones con todas las Direcciones Nacionales y
otras dependencias administrativas, las Direcciones Regionales en cuanto a la
confeccion de las planillas y la distribucion de los cheques de pago.

Extrainstitucional
Sostiene relaciones extrainstitucionales con la Contraloria General de la Republica en
cuanto a la confeccion de los cheques de la planilla, la Caja de Seguro Social,
Ministerio de Economia y Finanzas.

15.1.1. Oficina de Pagos

15.1.1.a. Objetivo:

e Brindar el servicio de custodia y entrega oportuna de los cheques para el pago de
salarios, a los funcionarios y jubilados del Ministerio de Educacion.

15.1.1.b. Funciones de la Oficina de Pagos:
- Organizar y dar seguimiento a la distribucion de los cheques de sueldos

correspondientes al personal en servicio y jubilado del Ministerio de Educacion, para
asegurar el pago oportuno a nivel nacional.
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- Asegurar la custodia y tramitacion de los reintegros de cheques al Tesoro Nacional.

- Mantener una comunicacion expedita con la Contraloria General de la Republica y la
Caja de Seguro Social, que garantice la emision y entrega de todos los cheques de
los funcionarios en servicio y jubilado del Ministerio de Educacién.

- Recibir y atender las solicitudes y reclamos de todos los funcionarios de la
Institucion.

15.2. Departamento de Servicios Generales

15.2.a. Objetivo:

e Asegurar el apoyo necesario para el desarrollo en forma eficiente de los servicios de
comunicacion, seguridad, aseo, transporte y combustible, ademas de la
reproduccion de documentos institucionales y mantenimiento y reparacion de las
infraestructuras de la Planta central del Ministerio, mediante la agil y oportuna
atencion de las solicitudes; a fin de lograr la mejora continua en la prestacion de los
servicios administrativos.

15.2.b. Funciones del Departamento de Servicios Generales:

- Vigilar y supervisar las actividades relacionadas servicios de comunicacion (central
y sistema telefénico).

- Asignar vy vigilar el adecuado y eficaz funcionamiento del servicio de aseo en las
distintas areas y oficinas.

- Brindar el servicio de reproduccion de documentos oficiales, a través de
fotocopiadora o mimeografo.

- Suministrar y llevar el control diario del servicio de transporte y combustible para el
oportuno y eficaz cumplimiento de las actividades de las unidades administrativas
de planta central del Ministerio.

- Autorizar y brindar los servicios de reparacion del equipo rodante de planta central.

- Establecer un sistema de registros, controles y archivos que garanticen el
funcionamiento del departamento.

- Presentar informes mensuales de la labor realizada, con el propdsito de sustentar el
desarrollo de sus actividades y/o tareas.

- Organizar y atender las solicitudes de reparaciones y mantenimiento de las
maquinas de escribir, reproduccién, sumadoras, calculadoras y otros.
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15.2.c. Atribuciones del Jefe/a de Servicios Generales:
- Dirigir, coordinar y supervisar las actividades que realizara el departamento.

- Velar porque los servicios de transporte, limpieza, reproduccion, seguridad de las
instalaciones, se brinde con la eficiencia necesaria, segun las normas vy
procedimientos establecidos.

- Mantener adecuados mecanismos de coordinacion sobre aspectos vinculados con la
prestacion de los servicios que brinda el departamento.

- Tramitar ante la unidad administrativa correspondiente los requerimientos de
personal, materiales, equipos, herramientas y otros que sean necesarios para la
prestacion de los servicios.

- Evaluar las reglamentaciones y procedimientos utilizados para la prestacion de los
servicios asignados y plantear recomendaciones a su superior para que se efectuen
las correcciones necesarias.

- Reuvisar, verificar y aprobar todos los documentos e informes del departamento.
- Preparar informes sobre las actividades relevantes realizadas por el departamento.

- Participar en la elaboraciéon del plan de trabajo y presupuesto anual del
departamento.

- Velar por el rendimiento y disciplina del personal que labora en el departamento.
15.2.d. Relaciones de coordinacion del Departamento de Servicios Generales:

Vertical

Se mantiene coordinacion vertical ascendente con la Direccion Nacional de
Administracion de quien depende jerarquicamente con quienes se mantiene una
estrecha vinculacion de trabajo para lograr un eficiente desarrollo de sus funciones.
Hacia abajo, con las Secciones de: Mantenimiento, Seguridad, Servicios Telefénicos y
Taller.

Diagonal

Tiene relacion de comunicacion y coordinacion diagonal con los diferentes
Departamentos y Direcciones Nacionales que conforman planta central, en torno al
apoyo logistico y administrativo que necesiten para el cumplimiento de las tareas y/o
actividades.
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15.2.1. Seccién de Mantenimiento

15.2.1.a. Objetivo:
Brindar un adecuado servicio de reparacién y mantenimiento de las infraestructuras
de la Planta Central del Ministerio de Educacion, a fin de preservar su estado fisico y

ofrecer a los funcionarios, un adecuado ambiente de trabajo.

15.2.1.b. Funciones de la Seccién de Mantenimiento:

Atender rapida y oportunamente, las solicitudes de reparacion y mantenimiento de
las infraestructuras de la sede del Ministerio.

Llevar un control del material solicitado y utilizado para la realizacion de los trabajos
de reparacion y mantenimiento atendidos.

15.2.2. Seccion de Seguridad

15.2.2.a. Objetivo:

Velar por la seguridad de las instalaciones del Ministerio de Educacion, mediante
una estricta vigilancia, a fin de asegurar la integridad de la propiedad del estado y de
los funcionarios que laboran en sus predios.

15.2.2.b. Funciones de la Oficina de Seguridad:

Preservar y mantener los sistemas de seguridad de las instalaciones institucionales,
por medio de un programa permanente de vigilancia que garantice que los bienes
propiedad del Ministerio de Educacion, estan siendo resguardados.

15.2.3. Seccion de Servicios Telefénicos

15.2.3.a. Objetivo:

Asegurar un adecuado servicio de instalacion y reparacion del sistema telefénico en
todas las unidades administrativas del Ministerio, a fin de que se de una

comunicacion efectiva.

15.2.3.b. Funciones de la Seccién de Servicios Teleféonicos

Atender las solicitudes de instalacion de nuevas lineas telefénicas o mantenimiento
de las existentes.

Verificar el buen funcionamiento de las centrales telefénicas, faxes y teléfonos.
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15.2.4. Seccion de Taller
15.2.4.a. Objetivo:

e Brindar un adecuado servicio de reparacion y mantenimiento de toda la flota
vehicular asignada a la planta central del Ministerio de Educacion, a fin de que
pueda prestar un eficiente servicio de transporte a los funcionarios de la Institucion
para la realizacion de sus actividades diarias.

15.2.4.b. Funciones de la Seccién de Servicios Telefonicos:

- Tramitar rapida y oportunamente las solicitudes de mantenimiento y reparacion de
los vehiculos asignados a la planta central.

- Mantener un estricto control de las solicitudes de aceites y lubricantes al Centro de
Almacenaje, para uso del taller.

15.3. Departamento de Compras

15.3.a. Objetivo:

e Lograr una adecuada participacion en la adquisicion de bienes y servicios requeridos
por las unidades administrativas del Ministerio de Educacion, mediante la aplicacion
de las normas establecidos en la legislacion vigente, a fin de abastecer
oportunamente a todas las Unidades Administrativas del Ministerio de Educacion.

15.3.b. Funciones del Departamento de Compras:

- Programar los actos publicos de compras menores, Solicitud de Precios y Licitacién
Publica.

- Formular las especificaciones técnicas en coordinacion con las unidades solicitantes
y lograr la elaboracién de los pliegos de cargos, a partir de las solicitudes de Bienes
y Servicios presentados, para que sirvan de base a los actos publicos.

- Controlar y dar seguimiento en la tramitacién que conlleva el proceso de compra
(solicitudes hasta la adquisicion del bien y/o servicio y Orden de Compra en los
almacenes) garantizando la entrega de estos bienes a las unidades administrativas
para el logro de los objetivos propuestos.

- Comunicar a las unidades solicitantes, la necesidad de presentar con la debida
anticipacion, los requerimientos para eventos, seminarios, talleres, etc., con el
propdsito de evitar inconvenientes en la realizacion de los mismos.
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- Presentar informes de las actividades realizadas en todo el proceso de adquisicidon
de bienes y/o servicios, institucionales.

- Verificar que los servicios, materiales, bienes y equipos adquiridos cumplan con las
especificaciones establecidas y con la debida entrega en el Centro de Almacenaje.

- Coordinar con el Departamento de Presupuesto, las actividades referentes a la
disponibilidad de las partidas presupuestarias para la adquisiciéon de los bienes y
servicios.

- Preparar y mantener actualizado el Manual de especificaciones técnicas con la
participacion de las unidades ejecutoras en el proceso de abastecimiento.

- Establecer la programacion para la adquisicion de los materiales, bienes y servicios,
de acuerdo a las necesidades presentadas por las unidades ejecutoras.

15.3.c. Atribuciones del Jefe/a del Departamento de Compras:

- Dirigir la elaboracién de los pliegos de cargos en coordinacion con las unidades
administrativas.

- Participar en los actos publicos y en las reuniones de homologacion con los
contratistas.

- Velar por la disciplina, asistencia y rendimiento del personal que labora en el
Departamento.

- Dirigir y controlar el proceso de compras institucional (solicitudes hasta la
adquisicion de bienes y/o servicios y Orden de Compra en los Almacenes).

- Programar las compras de los materiales y equipos en base a las directrices
impartidas por su superior y la disponibilidad de las partidas presupuestarias.

- Supervisar el cumplimiento en la tramitacion de las solicitudes de bienes y servicios
que se reciben en el Departamento, asegurando la continuidad de los planes y
programas institucionales.

- Participar en la elaboracion del plan anual de trabajo y presupuesto del
Departamento.

- Preparar informes de las actividades ejecutadas por el Departamento.

- Supervisar y verificar los cuadros de cotizaciones de todas las compras y caja
menuda.

- Reuvisar los informes y reembolsos de caja menuda.
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15.3.d. Relaciones de Coordinacion del Departamento de Compras:

Vertical
Coordinar verticalmente en forma ascendente con la Direccion Nacional de
Administracion, del cual depende administrativamente.

Diagonal

Tiene relacién de coordinacién diagonal con todas y cada una de las Unidades
Administrativas del Ministerio de Educacién, en cuando a la solicitud de adquisicion de
bienes y servicios, para aclarar y verificar los detalles de las compras solicitadas.

Extrainstitucional

Mantiene relacion extrainstitucional con la Oficina de Fiscalizacién de la Contraloria
General de la Republica, como fiscalizador de las compras del estado y en la
participacion de las Licitaciones Publicas, asegurando la transparencia en los actos
publicos.

15.4. Departamento de Correspondencia y Archivos

15.4.a. Objetivo:

e Presentar los servicios de manejo de documentos, mediante un efectivo sistema de
control, referencia y distribucion que permite mantener y custodiar la
correspondencia activa y los archivos inactivos y lograr una comunicacion eficaz a
nivel institucional.

15.4.b. Funciones del Departamento de Correspondencia y Archivos:

- Recibir, registrar, controlar y distribuir interna y externamente la documentacion del
Ministerio que entra y sale diariamente, para su respectivo tramite en las instancias
competentes.

- Brindar un eficaz y oportuno servicio de referencia, informacion y consulta a los
funcionarios del Ministerio de la documentacion que se canalice a lo interno y
externo para el seguimiento del tramite a nivel interinstitucional y extrainstitucional.

- Mantener vy llevar el control del movimiento de los documentos administrativos o de
las acciones de personal, que se tramiten en la institucién, para agilizar sus
procesos y dar respuestas oportunas de la situacion del tramite al superior inmediato
o funcionario que lo solicite.

- Coordinar, organizar y controlar las actividades del servicio de mensajeria interna en
las distintas areas y oficinas del Ministerio de Educacion.
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- Ordenar, seleccionar, clasificar, resumir, consolidar y archivar, la documentacién
necesaria, proveniente de las distintas dependencias que conforman el Ministerio de
Educacién para asegurar debidamente la correspondencia.

- Promover la instalacion de un sistema electronico para el almacenamiento de la
documentacion existente en los archivos inactivos, que permita el disefio y la captura
de la informacidén mas relevante.

- Mantener un sistema de registro, control y archivo institucional que garantice el
servicio de tramite y custodia de documentos.

15.4.c. Atribuciones del Jefe/a del Departamento de Correspondencia y Archivos:
- Dirigir, coordinar y supervisar las actividades que realiza el departamento.

- Dirigir y coordinar la elaboracion del informe de las actividades relevantes
ejecutadas por el departamento.

- Elaborar el plan de trabajo y el presupuesto anual del departamento.
- Velar por la asistencia, disciplina y rendimiento del personal bajo su responsabilidad.

- Asesorar a las areas trabajo, especificamente con el personal encargado del tramite
y archivo la codificacion de los documentos, a fin de garantizar el flujo de
informacion que permita una rapida y eficaz comunicacion.

- Absolver los reclamos o consultas relacionadas con los archivos del Ministerio en
custodia para informacion o veracidad de algun hecho.

- Mantener adecuadas relaciones de coordinacibn y comunicacion con las
dependencias del Ministerio de Educacién, sobre aspectos vinculados con la
prestacion de los servicios que brinda el departamento.

15.4.d. Relaciones de coordinacion del Departamento de Correspondencia y
Archivos:

Vertical

Tiene vinculos operativos ascendentes verticalmente en la linea jerarquica, con la
Direccion Nacional de Administracion de la cual depende administrativamente, para
lograr un servicio de comunicacion eficaz mediante recursos y tramites aprobados.

Horizontal
Tiene relacion en forma horizontal con todos los departamentos que conforman la
Direccion.

Diagonal
Tiene relaciones de coordinacién diagonal y comunicacién con unidades administrativas
de las oficinas centrales y dependencias del Ministerio, en lo referente a consultas y
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referencias de documentos activos, asi como de apoyo en mensajeria y asesoramiento
en los archivos administrativos.

Extrainstitucional

Se mantiene una coordinacién y comunicacion con las Empresas de acarreo de valijas,
(terrestre y areas), para garantizar el despacho en lo que respecta a la salida y entrada
de la documentacion.

15.5. Centro de Almacenaje
15.5.a. Objetivo:

e Apoyar la Direccion de Administracion, en la entrega oportuna de los bienes
requeridos por las distintas Unidades Administrativas y Direcciones Regionales,
mediante la aplicacion de mecanismos de control interno, considerando aspectos
tales como recibo, almacenaje, custodia y distribucion de manera permanente, con
los recursos humanos, materiales y financieros asignados, con el propésito de
coadyuvar al desarrollo eficiente de los programas y actividades propias de las
unidades ejecutoras, que les permita el desarrollo adecuado de sus funciones.

15.5.b. Funciones del Centro de Almacenaje:

- Coordinar la recepcion, almacenaje, custodia y distribucion de los materiales,
mobiliario, equipos, piezas de repuesto y lubricantes, a fin de que su entrega a nivel
central y regional se realice de manera expedita a todas las instancias del Ministerio.

- Procurar la exactitud de los inventarios de los materiales, mobiliarios, equipos,
piezas de repuesto y lubricantes, adquiridos por la Institucién a través de compras o
donaciones.

- Coordinar con la Direccion Administrativa y las Direcciones Regionales, la
elaboracién del consolidado de necesidades de materiales, suministros y equipos
para las compras institucionales, a fin de lograr ahorros en estas compras y
abastecer a todas las unidades administrativas del Ministerio, a nivel central asi
como a los Almacenes Regionales.

- Coordinar, conjuntamente con la Direccion Administrativa, la compra de materiales,
mobiliarios, equipos, piezas de repuesto y lubricantes.

- Coordinar la elaboracion de los informes que reflejen el inventario y manejo de los
materiales, mobiliario, equipos, piezas de repuesto y lubricantes, a fin de mantener
informado al Departamento de Contabilidad, para efectos de los registros contables
correspondientes.

15.5.c. Atribuciones del Coordinador/a del Centro de Almacenaje:
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- Planificar, coordinar, dirigir y supervisar todas las actividades de recepcion,
almacenaje, custodia, distribucion y traslado de los materiales, mobiliarios, equipos,
piezas de repuesto y lubricantes que adquiera o le sean donados al Ministerio de
Educacion.

- Velar que se mantenga un nivel de inventario adecuado en los Almacenes, para
evitar el desabastecimiento de los mismos.

- Coordinar con los Almacenes Regionales, la entrega de materiales, equipos y
suministros para el equipamiento, reparacion y mantenimiento, para satisfacer las
necesidades tanto de las Unidades Administrativas como de los Centros Educativos.

- Coordinar a nivel nacional, a través de las Direcciones Regionales, la entrega del
material de construccion y las sillas escolares reparadas.

- Dirigir y coordinar la elaboracion del informe de inventario y manejo de los
materiales.

- Satisfacer las necesidades de materiales, suministros y equipos, para el
mantenimiento de las infraestructuras de la Sede del Ministerio.

- Coordinar y supervisar las visitas a los Almacenes Regionales, con el propédsito de
verificar las condiciones y el inventario de cada Almaceén.

- Planificar, coordinar, dirigir y supervisar las actividades técnico—administrativas que
realizan las unidades administrativas del Centro.

- Orientar y coordinar la elaboracién del plan de necesidades de materiales, equipo y
mobiliario de las instalaciones del Ministerio de Educacion.

- Velar por el rendimiento y disciplina del personal que labora en el Centro de
Almacenaje y Mantenimiento.

- Dirigir y coordinar la elaboracion del informe de las actividades relevantes
ejecutadas por el Centro.

- Dirigir la elaboracion del anteproyecto de presupuesto de su Unidad Administrativa.
15.5.d. Relaciones de coordinacion del Centro de Almacenaje:

Vertical

El Centro de Almacenaje coordina verticalmente en forma ascendente con la Direccion
Nacional de Administracién, de quien depende jerarquicamente y con quien mantiene
estrecha vinculacion de trabajo para el logro de las tareas y actividades.

Diagonal
El Centro de Almacenaje, mantiene una relacion de coordinacion interna con todas y
cada una de las Unidades Administrativas de la Planta Central del Ministerio y las
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Direcciones Regionales, referente a la entrega de los bienes que requieren para el
desarrollo eficiente de sus respectivas responsabilidades.

Extrainstitucional

El Centro de Almacenaje mantiene una relacion de coordinacién externa con todos los
proveedores, con los cuales el Ministerio realiza transacciones comerciales para la
adquisicion de materiales y suministros. Igualmente con otras dependencias del
Estado, para dar y/o recibir apoyo y de manera constante con la Contraloria General de
la Republica.

15.6. Centro de Impresién Educativa

15.6.a. Objetivo:

e Lograr el oportuno desarrollo del servicio de impresion a nivel institucional, mediante
la reproduccion y encuadernacién de los textos, guias y material didactico; a fin de
darle eficaz y eficiente cumplimiento a las labores docentes y administrativas del
Ministerio de Educacién.

15.6.b. Funciones del Centro de Impresiéon Educativa:

- Planificar y controlar la impresion de todo tipo de documentos de uso administrativo
y académico (textos, guias y material didactico), que se requiere a nivel institucional.

- Programar y ajustar las asignaciones presupuestarias que se requieran para
asegurar la realizacion de los trabajos de impresion de materiales y textos.

- Facilitar y organizar la edicién de obras didacticas a entidades gubernamentales
vinculadas al sector educacion, asociaciones de beneficencia, universidades,
iglesias, juntas comunales y otros.

- Mantener debidamente custodiada toda materia prima y equipo asignado para la
realizacion de sus tareas y actividades.

15.6.c. Atribuciones del Jefe/a del Centro de Impresién Educativa:

- Dirigir, coordinar y supervisar las actividades que se desarrollan en el Centro de
Impresion Educativa.

- Preparar para la Direccion Nacional de Administracion el presupuesto y el plan anual
de trabajos a ejecutar por el Centro.

- Promover los cambios o0 mejoras en los procesos técnicos y administrativos que
garanticen el funcionamiento operativo de la unidad administrativa.
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- Instruir a los jefes de seccion sobre las especificaciones de acabado que deben
cumplir los trabajos que les son asignados.

- Autorizar la ejecucion de los trabajos de impresidn y supervisar que los mismos se
realicen cumpliendo los requisitos de calidad definidos y los procedimientos vy
medidas de seguridad establecidas.

- Orientar a los funcionarios de la institucion sobre las dimensiones, tipo y cantidad de
material necesario, costo y otros aspectos relacionados con la reproduccién de los
documentos que soliciten.

- Evaluar los costos de produccion por obra, material impreso y reproducido
respectivamente.

- Velar por el uso apropiado, conservacion de los materiales, mantenimiento y
reparacion de la maquina y equipos instalados en el Centro.

- Velar por la disciplina, asistencia y rendimiento del personal a su cargo.

- Presentar a la Direccion Nacional de Administracion el informe de las actividades
relevantes del centro.

- Procurar la supervision profesional y técnica del personal bajo su mando.
15.6.d. Relaciones de Coordinacion del Centro de Impresiéon Educativa:

Vertical

Mantiene relacion de comunicacion y coordinacion vertical ascendente con la Direccion
Nacional de Administracion de quién depende jerarquicamente y con quien se mantiene
permanentemente vinculacién de trabajo para lograr un eficaz desarrollo de las
responsabilidades.

Diagonal

Tiene relacién de comunicacion y coordinacién diagonal con el Centro de Almacenaje,
en lo relacionado a la agilizacion de entrega de los materiales y equipas que faciliten el
cumplimiento de las tareas de dicho Centro de Impresién y con los diferentes
Departamentos y Direcciones Nacionales que conforman el nivel central para lo
relacionado a la impresion y encuadernacion de textos y material didactico en general.

15.7. Departamento de Bienes Patrimoniales

15.7.a. Objetivo:

e Mantener actualizado el inventario de los bienes fijos del Ministerio de Educacion,
mediante el registro de las adquisiciones, las entradas y salidas de bienes, a fin de
poder facilitar informacion veraz, referente al inventario y ubicacion fisica de los
bienes institucionales.
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15.7.b. Funciones del Departamento de Bienes Patrimoniales:

- Salvaguardar los bienes patrimoniales del Ministerio de Educacién, comprobando si
los registros y controles establecidos, son los mas adecuados y convenientes, a fin
de determinar si corresponden a la realidad de cada bien, respecto a su historial,
valor, uso, etc.

- Mantener actualizado los registros del movimiento de entrada y salida de los bienes
de la entidad, a fin de poder facilitar informacion referente a la ubicacion fisica de los
bienes institucionales.

- Consolidar los inventarios de la institucion a nivel nacional y preparar el informe
correspondiente bajo la norma sefialada por el Manual general y en el tiempo
solicitado.

- Incorporar en los registros internos todos los bienes patrimoniales, que el Centro de
Almacenaje le informe de su entrada, a fin de sumarlos al patrimonio de la entidad y
de describir en ellos el historial de cada activo, desde su ingreso hasta su
transferencia o retiro.

- ldentificar mediante una placa numerada que se colocara a cada activo requerido
por las distintas unidades administrativas de la institucion, a fin de facilitar su
ubicacién en cada dependencia del Ministerio.

15.7.c. Atribuciones del Jefe/a del Departamento de Bienes Patrimoniales:
- Dirigir, coordinar y supervisar las labores de registro de los Bienes de la Institucion.

- Velar que los servicios que brinda el Departamento, se ejecuten en forma eficiente y
expedita.

- Asesorar al personal responsable de Bienes Patrimoniales de las Direcciones
Regionales.

- Velar por la disciplina y rendimiento del personal a su cargo.
- Mantener actualizado el inventario de activo fijo del Ministerio de Educacion.

- Solicitar a las Direcciones Regionales y Centros Educativos, un inventario de las
adquisiciones, compras directas de equipo, donaciones recibidas y otros.
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- Dirigir y coordinar la elaboracion de informes de las actividades relevantes
ejecutadas por el Departamento.

15.7.d. Relaciones de Coordinacion del Departamento de Bienes Patrimoniales:

Vertical
Hacia arriba en linea jerarquica, de la Direccion Nacional de Administracién de la cual
depende administrativamente.

Horizontal
Tiene relaciones en forma horizontal, con todas los Departamentos que conforman la
Direccion.

Diagonal
Tiene relacion con todas las unidades administrativas a nivel central, y con las
Direcciones Regionales y Centros Educativos.

Extrainstitucional

Mantiene relaciones de coordinacion extrainstitucional, con el Ministerio de Economia y
Finanzas y la Contraloria General de la Republica, relacionado con el inventario de
Bienes Fijos de la Institucion.
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16. OFICINA DE ADMINISTRACION DEL FECE
16.a. Objetivo:

e Administrar los recursos provenientes del Seguro Educativo denominado Fondo de
Equidad y Calidad de la Educacion (FECE), mediante una adecuada distribucion y
un estricto control y seguimiento del fondo, a fin de que se utilice para sufragar los
gastos de los colegios y las escuelas oficiales del Primer Nivel de Ensefianza o
Educacién Basica General y del Segundo Nivel de Ensefianza o Educacion Media.

16.b. Funciones de la Oficina Administracion del FECE:

- Verificar con la Direccion Regional de Educacién respectiva, la poblacién escolar,
necesidades, modalidades, servicios y ubicacion del centro escolar beneficiario del
Fondo de Equidad y Calidad de la Educacion, a fin de determinar la asignacién que
ha de corresponder a cada centro.

- Mantener una adecuada comunicacién con los directores de los centros educativos y
Directores Regionales, a fin de informarles las cantidades estimadas que a cada
centro escolar correspondan para que les sirvan de base en la elaboracion del
proyecto de presupuesto anual del aio siguiente.

- Procurar que cada centro educativo reciba en el menor tiempo posible la suma que
le corresponda, mediante la realizacion de todas las acciones necesarias para
distribuir los fondos recibidos por parte del Ministerio de Economia y Finanzas, a fin
de que los mismos sean utilizados de acuerdo a las disposiciones establecidas en la
ley y demas disposiciones que existan sobre estos fondos.

- Facilitar la labor de supervision de la Comisién de Supervision del FECE, a través de
informes cuatrimestrales sobre la situacion de la administracion del fondo y
comunicar oportunamente las irregularidades o dificultades que observe en el
manejo de las sumas remitidas a los centros educativos, a fin de que la misma
pueda rendir cuenta sobre el uso e impacto de los recursos financieros aportados
por el seguro educativo.

- Promover una efectiva coordinacion con las dependencias dentro y fuera del
Ministerio de Educacién que desarrollen actividades vinculadas con la administracion
de este fondo.

- Brindar asesoria y orientacion a los Directores y administradores de los centros
escolares, para garantizar un eficiente manejo de los fondos puestos a su
disposicion.

- Establecer y aplicar medidas y mecanismos para la adecuada administracion del
Fondo de Equidad y Calidad de la Educacion.
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- Presentar al Despacho Superior un informe anual de sus labores, en el cual se
detallaran los movimientos de fondos, gastos inversiones y demas aspectos
contables del Fondo de Equidad y Calidad de la Educacién. Copia de este informe
debera remitirse a la Comision de Supervision.

- Cualesquiera otras funciones, que le asigne el Ministerio de Educacion, necesarias
para la eficiente administracion del Fondo de Equidad y Calidad de la Educacion.

16.c. Atribuciones del Director/a de la Oficina de Administracion del FECE:

- Informar a los Directores Regionales y de los Centros Educativos beneficiados, las
cantidades estimadas que le corresponden a cada Plantel.

- Llevar a cabo las acciones necesarias en coordinacion con el Ministerio de
Economia y Finanzas, para que cada Plantel reciba en los plazos establecidos, la
cantidad de dinero que les correspondan.

- Promover una efectiva coordinaciéon con las dependencias dentro y fuera del
Ministerio, que desarrollen actividades vinculadas con la administracién del fondo.

- Suministrar a los Directores de los Planteles, la orientacién y asesoria necesarios,
para el desempefio eficiente en el manejo de los fondos.

- Coordinar la elaboracion del informe anual en el que se detallaran los ingresos,
gastos, inversiones y saldos remanentes del fondo.

- Verificar los proyectos de Presupuesto de egresos que cubran las necesidades del
Plantel en materia de gastos que presenten los directores debidamente refrendados
por las Direcciones Regionales de Educacion.

- Participar activamente en la Comision de Supervision del Fondo del Seguro
Educativo.

- Apoyar la agilizacién del tramite para la adquisicion de los bienes y servicios
solicitados por los Centros Educativos.

- Dirigir, coordinar y supervisar las actividades de la Oficina.
- Velar por el rendimiento, asistencia y disciplina del personal que labora en la Oficina.

- Presentar informes de actividades y el desempefio de los Centros Educativos al
Despacho Superior.

- Participar en la elaboracion del anteproyecto de presupuesto y presentar el plan
anual de trabajo para la aprobacion del Despacho Superior.

- Colaborar en la elaboracion de informes técnicos que desarrolla la Oficina.
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16.d. Relaciones de coordinacion de la Oficina de Administracion del FECE:

Vertical:
Coordina verticalmente en forma ascendente con la Direccion Nacional de Finanzas y
Desarrollo Institucional, de la cual depende administrativamente.

Diagonal:

Tiene relacion de coordinacion diagonal a nivel central, con la Direccion Nacional de
Administracion, en cuanto a la adquisicién de bienes y servicios y con la Direccién de
Ingenieria y Arquitectura para los trabajos de reparacion y mantenimiento de los
Centros Educativos.

Estrainstitucional:

Mantiene relaciones extrainstitucionales con el Ministerio de Economia y Finanzas, en
la entrega de los recursos que seran distribuidos a los Centros Educativos; con la
Contraloria General, como fiscalizador y el Banco Nacional de Panama, en cuanto a las
trasferencias de fondos a los Centros Educativos.
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17. DIRECCION NACIONAL DE EDUCACION PREVENTIVA INTEGRAL

(USO INDEBIDO DE DROGAS)

17.a. Objetivo:

Prevenir el consumo de drogas y las conductas que lleven al uso de sustancias
toxicas dentro del sistema escolar panamefo a través del desarrollo humano y el
mejoramiento de la calidad de vida de los miembros de la comunidad educativa.

17.b. Funciones de la Direccion Nacional de Educacién Preventiva Integral:

Formular y proponer politicas publicas educativas que favorezcan estilos de vida
saludables en los estudiantes, padres de familia y docentes.

Planificar, supervisar y evaluar todas las acciones de Educaciéon Preventiva Integral
que desarrolle el Ministerio de Educacion a nivel nacional.

Coordinar, supervisar y evaluar todas las acciones de Educacion Preventiva que
desarrollen organizaciones gubernamentales y no gubernamentales o movimientos
comunitarios en el sistema escolar.

Brindar asesoria en la formulacion de planes, programas y proyectos educativos que
en materia de Educacion Preventiva Integral, se realicen en el ambito nacional.

Dirigir el Centro Nacional de Informacién Sobre Drogas y establecer los mecanismos
pertinentes para su funcionamiento y logro de los objetivos basado en educar a las
personas para una mejor calidad de vida.

Procurar que la filosofia de la Educacién Preventiva Integral basada en la promocion
de estilos de vida saludables y el fortalecimiento de los factores protectores y el
desarrollo de las habilidades y destrezas se mantenga en todas las acciones de
prevencion integral que se desarrollen en el sistema escolar.

Promover la consecucion de recursos financieros nacionales o internacionales, para
la ejecucion de planes, programas o proyectos dirigidos al desarrollo de politicas
educativas que favorezcan la Educacion Preventiva Integral.

Coordinar y asesorar las investigaciones que sobre el fendmeno droga se
desarrollen dentro del sistema escolar con el propdsito de prevenir el consumo de
drogas y erradicar las conductas que lleven al uso de sustancias téxicas en los
estudiantes.

Promover el desarrollo de valores, actitudes y conductas positivas que eviten toda
manifestacion de comportamiento en el sistema escolar, con el propdsito de
contribuir a la creacién de un clima de estabilidad, confianza y equidad entre los
estudiantes, padres de familia, docentes y miembros de la comunidad en general.
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17.c. Atribuciones del Director/a Nacional de Educacion Preventiva Integral:

- Planificar, supervisar, fomentar y coordinar politicas educativas para el desarrollo de
valores, actitudes y conductas positivas de la comunidad en general.

- Desarrollar, coordinar y dar seguimiento a las acciones de Educacion Preventiva
Integral, que proponga el Ministerio de Educacién, organizaciones no
gubernamentales o movimientos comunitarios el sistema escolar.

- Orientar a las diferentes instituciones a nivel nacional en la formulacién de planes,
programas y proyectos educativos de Educacion Preventiva Integral.

- Coordinar y supervisar los mecanismos para el funcionamiento y el logro de
objetivos del Centro Nacional de Informacion sobre Drogas.

- Participar en la promocién, fortalecimiento y desarrollo de acciones de prevencién
integral que se desarrolle en el sistema escolar.

- Impulsar la obtenciéon de recursos financieros nacionales o internacionales para la
ejecucion de planes, programas o proyectos para el desarrollo de acciones para la
Educacién Preventiva Integral.

- Orientar las investigaciones del fendmeno droga dentro del sistema escolar.

- Representar el Ministerio de Educacién en la Comision Nacional para el estudio y la
prevencion de los delitos relacionados con drogas.

17.d. Relaciones de Coordinacion de la Direccion Nacional de Educacion
Preventiva Integral:

Vertical
Mantiene relaciones directas con el Despacho Superior de quien depende
jerarquicamente y de quien recibe instrucciones precisas.

Diagonal

Mantiene relaciones de comunicacion y coordinacion con todas las Direcciones del
Ministerio, Direcciones Regionales y Centros Educativos, para el desarrollo, supervision
y evaluacién de los programas y proyectos a nivel nacional.

Extrainstitucional

Se mantienen relaciones extrainstitucionales con organizaciones gubernamentales y no
gubernamentales o movimientos comunitarios que trabajan el tema droga y con la
Comision Nacional para el Estudio y la Prevencién de los Delitos relacionados con
Drogas (CONAPRED), con el propésito de consolidar y participar en los programas que
se llevan a cabo.
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18. DIRECCION NACIONAL DE RECURSOS HUMANOS
18.a. Objetivo:

e Asegurar una adecuada planeacion, seleccion, distribucion, control y desarrollo del
recurso humano de la institucion mediante la ejecucion de politicas apropiadas
basadas en el fiel cumplimiento de las disposiciones legales que regulan la materia,
tanto para el personal administrativo, como también, a través de las Comisiones
Regionales de Seleccidén de Personal Docente, a fin de lograr la eficiencia y eficacia
que demanda la realidad educativa nacional.

18.b. Funciones de la Direccion Nacional de Recursos Humanos:

- Procurar la evaluacion y tramite oportuno de las solicitudes de acciones y
movimiento del personal docente y administrativo.

- Asegurar la tramitacion oportuna de los nombramientos del personal administrativo y
docente.

- Orientar y dar seguimiento a la tramitacion de las acciones de personal respecto a
los nombramientos, traslados y asignacion de funciones del personal docente y
administrativo.

- Mantener permanentemente actualizado el historial de los funcionarios
administrativos y docentes, mediante un adecuado sistema; a fin de contar con
informacion vigente y veraz.

- Procurar el cumplimiento de las normas y disposiciones legales que rigen la
institucion.
18.c. Atribuciones del Director/a Nacional de Recursos Humanos:

- Cumplir y hacer cumplir las normas legales relacionadas con el reclutamiento,
seleccidn, traslados y nombramientos de personal.

- Refrendar los Proyectos de Resoluciones, Decretos y Resueltos relacionados con la
legislacién de las acciones de personal de los funcionarios de la institucion.

- Dictar las Resoluciones relacionadas con las acciones de personal que sean de su
competencia, que deben ser firmadas por la autoridad nominadora.

- Asesorar al Despacho Superior, Directores y Jefes de Unidades Administrativas y al
personal que acude a la Direccidn sobre los procedimientos y reglamentos
establecidos en materia de recursos humanos.

- Participar en la elaboracion del Plan Anual de Trabajo y del Presupuesto de la
Direccion.
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- Preparar informes de las actividades relevantes ejecutadas por la Direccion.

- Verificar que las dependencias correspondientes mantengan la actualizacion de la
lista de elegibles, que permita obtener candidatos, para el reclutamiento, seleccion y
nombramiento del personal docente.

18.d. Relaciones de coordinacion de la Direccion Nacional de Recursos
Humanos:

Vertical

Sostiene relaciones de coordinacién vertical jerarquicamente en forma ascendente con
el Despacho Superior del cual dependen administrativamente. Jerarquicamente en
forma descendente mantiene relaciones de coordinacion permanente con los
Departamentos de Control de Personal; de Receptoria, Registro y Archivo de Personal;
de Administracion de la Carrera Docente; de Organizacion de Personal Administrativo y
de Planificaciéon de Recursos Humanos y Bienestar Social, los cuales dependen de esta
Direccion.

Horizontal

Mantiene relaciones de coordinacion y comunicacidon continua con todas las direcciones
nacionales, a objeto de seguir las politicas, normas y procedimientos administrativos
implementados en la institucion.

Diagonal

Sostiene relaciones de coordinacion diagonal con las Direcciones Regionales y con los
diversos centros educativos, a fin de garantizar y controlar los procesos institucionales
en materia de personal que ellos demanden para la mejor operatividad de su gestidon
administrativa, para la planificacion de las necesidades de personal y demas acciones
que se realizan en la Direccion Nacional de Recursos Humanos.

Extrainstitucional

Mantiene relacion extrainstitucional con algunas entidades gubernamentales vinculadas
al area de trabajo. Entre ellas la Contraloria General de la Republica como ente
fiscalizador, el Ministerio de Economia y Finanzas y el Ministerio de la Presidencia, en
materia de nombramientos y con la Caja del Seguro Social; a fin de canalizar las
prestaciones a funcionarios de la Institucion y la aplicacion de Retiro Anticipado
Autofinanciable.

Para el cumplimiento de sus funciones cuenta con una organizacion interna conformada
por los Departamentos de: Control de Personal, Receptoria, Registro y Archivo de
Personal, Administracion de la Carrera Docente, Organizacion de Personal
Administrativo y Planificacion de Recursos Humanos y Bienestar Social.
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18.1. Departamento de Control de Personal
18.1.a. Objetivo:

e Lograr la tramitacion oportuna de las diversas acciones de personal de funcionarios
tanto docentes como administrativos de la Institucién, mediante la aplicaciéon de los
preceptos legales que fundamentan cada una de ellas, a fin de garantizar la
legalizacién de las mismas en forma expedita.

18.1.b. Funciones del Departamento de Control de Personal:

- Mantener un registro actualizado y confiable sobre la puntualidad y asistencia del
personal, asi como también de las vacaciones.

- Dar seguimiento a las solicitudes de accion de personal de los funcionarios del
Ministerio de Educacion, a fin de garantizar que su tramitacion se efectue en forma
breve, eficaz y eficiente.

18.1.c. Atribuciones del Jefe/a del Departamento de Control de Personal:

- Organizar, dirigir, controlar y supervisar el desarrollo de las actividades que efectua
el departamento.

- Revisar y aprobar toda accion que sale del departamento para la firma de la
Direccion o Subdireccion.

- Planificar con la Direccién, los procedimientos que se emplearan para el mejor
desenvolvimiento del departamento.

- Velar por la disciplina del departamento.
18.1.d. Relaciones de coordinacion del Departamento de Control de Personal:

Vertical
Tiene relaciones de coordinacion vertical con la Direccion Nacional de Recursos
Humanos, de quien depende y recibe instrucciones precisas.

Horizontal

El Departamento de Control de Personal tiene relacion o vinculos operativos en forma
horizontal con los otros Departamentos como: de Receptoria, Registro y Archivo de
Personal; Organizacién de Personal Administrativo; Administracién de la Carrera
Docente y de Recursos Humanos y Bienestar Social.

Diagonal
Mantiene relacién de coordinacién y comunicacion diagonal con las diferentes
Direcciones Nacionales, Direcciones Regionales y demas dependencias del Ministerio
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de Educacion, en cuanto a las consultas relacionadas con el tramite de las acciones de
personal de cada funcionario de la Institucion.

18.2. Departamento de Receptoria, Registro y Archivo de Personal

18.2.a. Objetivo:

e Atender el registro de las diversas acciones y movimientos del personal tanto
docente como administrativo, mediante un sistema expedito y eficiente, a fin de

contar con informacién actualizada y confiable en el historial del funcionario.

18.2.b. Funciones del Departamento de Receptoria, Registro y Archivo de
Personal:

- Procurar la actualizacion permanente de las hojas de servicio.

- Mantener en custodia de la documentacién confidencial en los expedientes del
personal.

- Procurar la tramitacion oportuna del sobresueldo a los docentes.

- Tramitar las solicitudes de carta de trabajo, transcripciones de hoja de servicio y
certificaciones de anos de servicio.

18.2.c Atribuciones del Jefe/a del Departamento de Receptoria, Registro y
Archivo de Personal:

- Planear, organizar, dirigir y controlar el desarrollo de las actividades que realiza el
Departamento.

- Mantener comunicacién con el personal del departamento, para conocer los
problemas o dificultades que presenten en su desempeno, de tal forma que los
mismos puedan prevenirse, para brindar un mejor servicio al usuario.

- Atender y dar respuesta a la correspondencia recibida, para la firma del Director(a) o
Subdirector(a) de la Direccion de Recursos Humanos.

- Verificar y refrendar las solicitudes de cartas de trabajo, certificaciones de afos de
servicio y transcripciones de las hojas de servicio.

- Atender los reclamos que se presenten por los reconocimientos de sobresueldos y
sus modificaciones.

- Presentar a la Direccion un informe periddico de la labor realizada por el
Departamento.
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- Atender y resolver las consultas verbales y escritas que le plantean sus superiores,
otros funcionarios y publico en general.

18.2.d. Relaciones de coordinacion del Departamento de Receptoria, Registro y
Archivo de Personal:

Vertical
Tiene relaciones de coordinacion vertical con la Direccion Nacional de Recursos
Humanos, de quien depende y recibe instrucciones precisas.

Horizontal

Mantiene relacion de comunicacion y coordinacion horizontal con los Departamentos de
Organizacion de Personal Administrativo; Administracion de la Carrera Docente; Control
de Personal y Recursos Humanos y Bienestar Social.

Diagonal

Mantiene relaciones comunicacion y coordinacion diagonal con la Direccion Nacional de
Informatica Educativa y los Departamentos de Presupuesto y Planillas, en cuanto a los
tramites de sobresueldos de los educadores, con las Direcciones Nacionales y demas
dependencias administrativas del Ministerio en cuanto a la remisién de documentos
para registrar en las hojas de servicio y anexarlas a los expedientes de los funcionarios.

18.3. Departamento de Administracion de la Carrera Docente
18.3.a. Objetivo:

e Lograr la oportuna tramitacion de los nombramientos y traslados objeto de concurso,
asi como también el reconocimiento de compensaciones vocacionales, periodo
complementario de verano y gastos de movilizacién del personal docente y técnico
docente, mediante la elaboracién expedita de las respectivas providencias legales y
el debido control y seguimiento de las mismas, a fin de garantizar la atencion de los
requerimientos que demanda la realidad educativa nacional.

18.3.b. Funciones del Departamento de Administracion de la Carrera Docente:

- Mantener un sistema permanente de reclutamiento para aspirantes a puestos
docentes y técnico docentes.

- Adicionar un control del registro de elegibles del personal docente y técnico-docente,
a través de un estricto sistema de verificacion y actualizacion, con el propdsito de
lograr la eficacia y confiabilidad del mismo.

- Procurar en forma oportuna la ejecucion del concurso de traslado y el nombramiento
del personal docente y técnico docente.

- Mantener en forma permanente la actualizacién de la organizacion del personal
docente y técnico-docente.
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- Adecuar el otorgamiento de ascensos de categoria y permanencias.

- Procurar la concesion de compensaciones adicionales de docentes vocacionales,
ademas de las compensaciones por programas de verano Yy proyectos
agropecuarios.

- Facilitar el otorgamiento de gastos de movilizacion por supervision y de alojamiento
por internado.

- Analizar cualitativa y cuantitativamente la labor que se realiza a través de la
presentacion de informes periddicos.

18.3.c. Atribuciones del Jefe/a del Departamento de Administracion de la Carrera
Docente:

- Planificar conjuntamente con el Director(a), el trabajo que realiza el Departamento.
- Dirigir y supervisar la labor que realiza el Departamento.

- Atender a los usuarios y resolver en primera instancia los problemas que se
ocasionan en el Departamento.

- Mantener actualizada diariamente las estadisticas de la labor que realiza el
Departamento.

- Presentar a la Direccion el informe mensual de la labor realizada.

- Solicitar y dar seguimiento a las solicitudes de partidas presupuestarias para que se
tramiten las acciones del personal que se realizan en el Departamento.

- Velar porque el material del Departamento se use de manera racional y eficiente.

18.3.d. Relaciones de coordinacion del Departamento de Administracion de la
Carrera Docente:

Vertical

Las relaciones directas o vinculos de coordinacién que mantiene es con la Direccion
Nacional de Recursos Humanos, de la cual depende jerarquicamente y de quien recibe
instrucciones precisas.

Horizontal

Tiene relaciones o vinculos operativos con los departamentos de Receptoria, Registro y
Archivo de Personal; Control de Acciones de Personal; Organizacion de Personal
Administrativo y Recursos Humanos y Bienestar Social.
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Diagonal

Por la naturaleza de sus funciones tiene relaciones con las diferentes unidades
administrativas de distintas areas o niveles, entre ellos: el Despacho Superior,
Secretaria General y la Direcciéon Nacional de Finanzas y Desarrollo Institucional, en
cuanto al nombramiento del personal docente.

Por otro lado, con los Direccién Nacional de Informatica Educativa y el Departamento
Presupuesto, en los tramites de nombramientos, traslados y otras acciones.
Igualmente, mantiene relaciones a nivel local con los Centros Educativos, por las
necesidades de personal docente y a nivel regional con las Direcciones Regionales y
las Comisiones Regionales de Seleccion del Personal Docente, en cuanto a la
orientacién que le brindan en el proceso de reclutamiento, seleccion y nombramiento
del personal docente.

Extrainstitucional

Sostiene relaciones extrainstitucionales con la Contraloria General de la Republica, el
Ministerio de Economia y Finanzas, el Ministerio de la Presidencia y la Caja de Seguro
Social, en cuanto al nombramiento del personal docente en el Ministerio.

18.4. Departamento de Organizacion de Personal Administrativo
18.4.a. Objetivos:

e Procurar el recurso humano administrativo necesario, mediante una adecuada
politica de reclutamiento, seleccién, nombramiento y distribucidén del personal, a fin
de proporcionar funcionarios idéneos con el perfil del cargo requerido, que permita la
atencion inmediata de los requerimientos de los centros educativos del pais, al igual
que las diversas dependencias administrativas.

e Lograr la oportuna tramitaciéon y comunicacién, a través de los debidos controles, de
los movimientos de traslado, asignacion de funciones, gastos de movilizacion vy
reclasificacion del personal administrativo, a objeto de mantener actualizada la
estructura de personal.

18.4.b. Funciones del Departamento de Organizacién de Personal Administrativo:

- Mantener en ejecucion politicas, criterios y sistemas, para el reclutamiento y
seleccion para el personal administrativo.

- Mantener permanentemente actualizada toda la documentacién referente a la
contrataciéon o nombramiento administrativo.

- Procurar un efectivo sistema de comunicacion y coordinacion con las instancias
involucradas en el proceso, que permita informar oportunamente a los diferentes
departamentos de la Institucion, el estado de los proyectos de Decretos, Contratos y
Resueltos desde su elaboracion hasta su firma.
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- Mantener debidamente actualizado el control de vacantes para puestos
administrativos, considerandose como elementos determinantes, entre otros: la
Provincia, Distrito, Corregimiento, dependencia, lista de cargos ocupacionales,
condicion, partida y causa de la vacante.

- Llevar un control de la Organizacion del Personal Administrativo a nivel nacional (por
provincia, dependencia, posicion, cargo, nombre del funcionario, salario y partida).

- Mantener un adecuado control del recurso humano administrativo eventual y en
periodo de prueba.

18.4.c. Atribuciones del Jefe/a del Departamento de Organizacién de Personal
Administrativo:

- Dirigir, supervisar y coordinar el desarrollo de las actividades que se realizan en el
departamento.

- Revisar y refrendar toda accion y/o documentacion oficial originada en el
departamento.

- Atender las solicitudes y necesidades de personal administrativo presentadas por las
diferentes Direcciones a nivel nacional.

- Orientar a los interesados sobre aspectos relacionados con el tramite de las
solicitudes que atendera el departamento.

- Presentar a la Direccion la informacion requerida para la preparacion de los informes
de las actividades relevantes del departamento.

- Otros trabajos que le asigne la Direccion o Subdireccion.

18.4.d. Relaciones de coordinacién del Departamento de Organizacion de
Personal Administrativo:

Vertical
Tiene relaciones directas con la Direccion Nacional de Recursos Humanos, de la cual
depende jerarquicamente y de quien recibe instrucciones precisas.

Horizontal

Tiene relaciones o vinculos operativos con los Departamentos de Receptoria, Registro y
Archivo de Personal; Control de Personal; Administracion de Carrera Docente y
Recursos Humanos y Bienestar Social, en cuanto a los tramites que realizan entre si, al
efectuarse un nombramiento, traslado, asignacion de funciones, declaraciones sin
efecto y cese de labores.
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Diagonal

Mantiene vinculos con las diferentes unidades administrativas de distintas areas entre
ellos: el Despacho Superior, Secretaria General, la Direccion Nacional de Finanzas y
Desarrollo Institucional y la Direccion Nacional de Administracion, en cuanto al
nombramiento del personal administrativo de la Institucion. Ademas con las
Direcciones Regionales y otras dependencias administrativas centrales para conocer
las necesidades de personal administrativo.

Extrainstitucional

El Departamento de Organizacion de Personal tiene relaciones de coordinacién vy
comunicacion con el Ministerio de Economia y Finanzas y de la Presidencia de la
Republica en lo relacionado a los tramites que se necesitan para realizar los
nombramientos.

18.5. Departamento de Planificacion de Recursos Humanos y Bienestar Social

18.5.a. Objetivo:

e Lograr un adecuado desarrollo del recurso humano administrativo, mediante la
ejecucion de programas de integracion, capacitacion y motivacién, a fin de que la
Instituciéon cuente con funcionarios cuya capacidad productiva contribuya al
desempefio de una labor eficiente que permita brindar un servicio de calidad al
usuario.

18.5.b. Funciones del Departamento de Planificacién de Recursos Humanos y
Bienestar Social:

- Mantener un programa de induccion e integracién dirigido a personal nuevo, a traves
del suministro de informacion sobre las normas y politicas administrativas.

- Impulsar programas de motivacion de personal a través de remuneraciones
complementarias.

- Establecer la ejecucion de programas preventivos de Salud Mental, Higiene y
Seguridad Laboral, a objeto de salvaguardar el buen estado fisico y mental de los
funcionarios y mejorar su desenvolvimiento en el trabajo.

- Mantener un banco de profesionales al servicio de la Institucion, mediante un
archivo de datos que permita identificar a dicho personal de acuerdo a su formacién
académica.

- Promover actividades asistenciales o de bienestar social mediante la canalizaciéon de
recursos diversos, con el propésito de proveer al empleado y a sus familias de cierta
seguridad en caso de imprevistos o emergencia, de forma tal que se logre reducir en
lo posible el grado de preocupaciones que pueda repercutir en su rendimiento
laboral.
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Promover el sano esparcimiento mediante la realizacion de actividades recreativas,
culturales y deportivas que involucren la participacién de los funcionarios y sus
familiares.

- Promover actividades que exalten fechas y acontecimientos importantes mediante la
realizacion de actos y la confeccién de murales alusivos, con el proposito de brindar
un merecido reconocimiento a los funcionarios de la Institucién.

- Mantener informada a las diferentes unidades administrativas sobre las actividades y
programas de recursos humanos y bienestar social que se llevan a cabo.

- Proporcionar una distribucion adecuada de utiles y materiales de trabajo a las
diversas unidades administrativas de la Direccién, a través de un suministro
racionalmente apropiado y utilizando los controles pertinentes.

18.5.c. Atribuciones del Jefe/a del Departamento de Planificacion de Recursos
Humanos y Bienestar Social:

- Dirigir, supervisar y coordinar el desarrollo de las actividades que se realizan en el
departamento.

- Organizar conjuntamente con los funcionarios del Departamento, las actividades
socio—culturales y recreativas que realiza la institucion.

- Organizar diversas actividades tendientes al bienestar social del personal de la
institucion.

- Orientar a los interesados sobre aspectos relacionados con el tramite de las
solicitudes que atendera el departamento.

- Velar por la disciplina del personal que labora en el departamento.

- Presentar a la Direccion la informacion requerida para la preparacion de los informes
de las actividades relevantes del departamento.

- Otros trabajos que le asigne la Direccion o Subdirector.

18.5.d. Relaciones de coordinacion del Departamento de Planificacion de
Recursos Humanos y Bienestar Social:

Vertical
A nivel vertical mantiene relaciones con la Direccién Nacional de Recursos Humanos,
de la cual depende jerarquicamente.
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Horizontal

En este renglon mantiene relaciones con los Departamentos de Control de Personal;
Organizacion de Personal Administrativo; de Receptoria, Registro y Archivo de Personal
y Administracion de Carrera Docente.

Diagonal

Por la naturaleza de sus funciones, tiene relacion con todas las Direcciones Nacionales
y demas dependencias administrativas y Direcciones Regionales para conocer las
situaciones de indole personal y para promover las actividades de asistencia y bienestar
social.

Extrainstitucional

A nivel extrainstitucional se relaciona con Caja de Seguro Social, Ministerio de Salud y
de Vivienda, Instituto para la Formacién y Aprovechamiento de los Recursos Humanos,
Centros Opticos, Clinicas Odontolégicas y Funerarias que forman parte de los
programas de remuneraciones complementarias que se llevan a cabo para el beneficio
de los funcionarios de la Institucion.
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19. DIRECCION NACIONAL DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA
19.a. Objetivo:

o Lograr el desarrollo de los programas de construccion, reparacion y mantenimiento de las
instalaciones fisicas escolares y de la Planta Central, a través de los recursos humanos,
materiales y técnicos asignados, a fin de suplir las necesidades de infraestructura de los
centros escolares del pais.

19.b. Funciones de la Direccion Nacional de Ingenieria y Arquitectura:

- Coordinar a nivel nacional la construccion y el mantenimiento de las escuelas en sus
aspectos técnicos.

- Controlar la ejecucion de los proyectos de construccion y/o mantenimiento, a través
de visitas de campo periddicas.

- Coordinar las acciones técnicas para la reparacion de los edificios escolares de la
Republica.

- Evaluar periédicamente el avance y calidad de los trabajos de construccion y de
reparaciones.

- Programar y disefiar las instalaciones fisicas de los centros escolares del pais, que
permitan que estos sean construidos acorde a los requerimientos educativos.

- Elaborar informes técnicos que reflejen las condiciones de los centros escolares a
nivel nacional, a fin de asegurar la ejecucion de los planes y programas
institucionales.

- Presentar a la Direccién Nacional de Finanzas, el anteproyecto de presupuesto y el
plan anual de la Direccién, a fin de obtener la consecucion de los recursos que
garanticen la viabilidad y ejecucién de los programas.

- Brindar orientacion y asesoraria en materia de construccion, mantenimiento y
reparacion técnico a las Direcciones Regionales y/o centros educativos del pais.

- Coordinar y participar en la ejecucion de los trabajos de levantamiento de poligono,
topografo de los terrenos del Ministerio, mediante el trabajo técnico y de campo, a fin
de elaborar los planos pertinentes.

Dar seguimiento a las acciones que se deleguen a nivel regional.
19.c. Funciones del Director/a Nacional de Ingenieria y Arquitectura:

- Planificar, coordinar, dirigir y supervisar las actividades técnico-administrativas que
realizan los departamentos de su Direccion.
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- Coordinar a nivel nacional la construccion y el mantenimiento de las instalaciones
educativas asi como la construccion y reparacion del mobiliario.

- Asesorar al Despacho Superior en lo relativo al programa de obras.

- Velar que los programas y proyectos de construccién se cumplan de acuerdo con las
especificaciones, planos y tiempo acordado para la realizacién de los mismos.

- Orientar y coordinar la elaboracion del plan de necesidades de materiales, equipo y
mobiliario de las instalaciones fisicas en construccion.

- Participar en la elaboracion del anteproyecto de la Institucién y el plan anual de
trabajo de la Institucion.

- Dirigir y coordinar la elaboraciéon del informe de las actividades relevantes
ejecutadas por la Direccion.

- Representar a las autoridades superiores de la Institucién, en reuniones de alto
nivel, conferencias y comisiones, relativa a los programas nacionales de
planificacion y ejecucidon de obras en coordinacién con organismos publicos,
privados e internacionales.

- Mantener adecuadas relaciones de coordinacion con las entidades publicas en
materia de su competencia.

- Velar por el cumplimiento de las acciones, que se deleguen a nivel regional,
mediante la transferencia de funciones y responsabilidades, a fin de garantizar su
efectividad.

- Velar por el rendimiento y disciplina del personal que labora en la Direccion Nacional
de Ingenieria y Arquitectura.

19.d. Relaciones de coordinacion de la Direccion Nacional de Ingenieria 'y
Arquitectura:

Vertical

Tiene relacion de coordinacién y comunicacion vertical ascendente, con el Despacho
Superior con quien mantiene estrecha vinculacion administrativa. De igual manera tiene
relacion vertical descendente con los Departamentos de Planificacion Fisica,
Administracion e Inspecciones, para la ejecucion de los programas y aprobacion de los
trabajos y demas acciones tendientes a efectuar de manera especializada y coherente
las funciones asignadas.

DIRECCION NACIONAL DE FINANZAS Y DESARROLLO INSTITUCIONAL 105
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO INSTITUCIONAL



MINISTERIO DE EDUCACIQN
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Diagonal

Tiene relacién de coordinacion y comunicaciéon en la Direccion Nacional de Finanzas y
Desarrollo Institucional, con la Direccion de Asesoria Legal y con la Direccién Nacional
de Administracion.

Para el cumplimiento de sus funciones cuenta con una organizacion interna conformada
por los Departamentos de: Planificacidon Fisica, de Inspecciones y de Administracion.

19.1. Departamento de Planificacién Fisica

19.1.a. Objetivos:

¢ Definir las necesidades fisicas de las instalaciones de los Centros Educativos a nivel
nacional mediante el uso de los recursos humanos, materiales y técnicos, a fin de
efectuar los planes y programas de la Direccién.

e Asegurar los proyectos de inversion que se ejecutan a nivel nacional, mediante los
recursos humanos, materiales y técnicos existentes en la Direccién, a fin de
satisfacer las necesidades del sector educativo, en cumplimiento de los objetivos de
la Institucion.

e Lograr el levantamiento de los poligonos y su topografia, la elaboracion y aprobacion
de los planos respectivos de los terrenos para el uso del Ministerio, mediante la
inspeccion y el trabajo de campo, con el fin de obtener la adecuada mensura de los
poligonos.

19.1.b. Funciones del Departamento de Planificacién Fisica:

- Participar en la elaboracion del anteproyecto de presupuesto de inversiones del
Ministerio de Educacién, a fin de satisfacer las necesidades de los centros
educativos en su infraestructura escolar.

- Elaborar programas y desarrollar proyectos de infraestructura, para su ejecucion,
con el fin de dotar a los centros educativos del pais de las condiciones optimas
necesarias para su funcionamiento.

- Realizar los tramites respectivos para la aprobacién de planos de los proyectos a
ejecutar, en los municipios correspondientes.

- Dirigir y coordinar la elaboracién de informes de las actividades relevantes
ejecutadas por el departamento, segun planes y programas, para presentarlos a la
Direccion.

- Presentar a la Direccion Nacional de Ingenieria el plan anual de trabajo del
departamento, a fin de obtener la consecucion de los recursos que garanticen la
viabilidad y ejecucion de los programas de la Direccion.
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- Elaborar los disefios arquitectonicos, planos y especificaciones de los proyectos de
inversion, a fin de cumplir con las exigencias del programa de construccion en los
colegios oficiales del pais.

- Realizar los trabajos de levantamiento de poligonos y su topografia en los terrenos
del Ministerio, asi como el tramite para la legalizacion de los terrenos de los
diferentes centros escolares.

19.1.c. Atribuciones del Jefe/a del Departamento de Planificacion Fisica:
- Dirigir, coordinar y supervisar las actividades que se realizan en el departamento.

- Participar en las reuniones de trabajo para la elaboracion del plan de trabajo y del
presupuesto a nivel de la Direccion.

- Dirigir la elaboracion del plan de trabajo y el presupuesto del departamento.

- Presentar el avance fisico y financiero de los proyectos de inversion, mediante
informes periddicos en cumplimiento a las necesidades fisicas de las instalaciones
del Ministerio y de los colegios oficiales del pais.

19.1.d. Relaciones de coordinacion del Departamento de Planificacion Fisica:

Vertical

Coordina verticalmente en forma ascendente con la Direccién Nacional de Ingenieria y
Arquitectura, de quien depende jerarquicamente y con quien mantiene estrecha
vinculacion de trabajo para el logro de sus actividades.

Horizontal

La relacion de comunicacién y coordinacion horizontal, se da con los Departamentos de
Administracion, para el apoyo logistico y administrativo que se necesita para el eficaz
cumplimiento de las tareas y actividades asignadas y con el Departamento de
Inspecciones en materia de la construccion y mantenimiento de los centros.

Diagonal

Mantiene relaciones de coordinacion diagonal, con las Direcciones Regionales, con la
Oficinas regionales de mantenimiento, para la coordinacion y apoyo en el aspecto
técnico de los colegios.

Extrainstitucional

Se mantiene relacibn de comunicacion y coordinacion extrainstitucional con la
Contraloria General de la Republica, el Ministerio de Economia y Finanzas, IDAAN,
Ministerio de Vivienda, PNUD, Cable & Wireless, Electra Noreste y Edemet Edechi, con
las cuales existe estrecha vinculaciéon en el desarrollo de proyectos que elabora la
Direccion de Ingenieria y Arquitectura.
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19.2. Departamento de Inspecciones
19.2.a. Objetivo:

e Inspeccionar y evaluar los trabajos de construccidon e infraestructura fisica de los
centros escolares, planta central y otras instalaciones, patrimonio del Ministerio,
mediante las visitas periddicas al campo, con la finalidad de preservar y garantizar el
uso continuado de las instalaciones fisicas.

19.2.b. Funciones del Departamento de Inspecciones:

- Programar y realizar la inspeccién de obras, que se ejecuten segun contrato, a fin de
verificar el avance en la construccion y realizar las medidas correctivas que se
requieran.

- Dar seguimiento y control a los proyectos en ejecucion adjudicados a contratistas
privados, proyectos internacionales, proyectos por administracion y donaciones.

- Dar el mantenimiento de las instalaciones de la Planta Central del Ministerio, a fin de
asegurar las condiciones Optimas que permitan el desarrollo de las labores
cotidianas.

- Supervisar y darle seguimiento al tramite de las cuentas de los proyectos que se
desarrollan a nivel nacional, adjudicados mediante contratos.

- Velar por la elaboracion de los planos y sus especificaciones y el cumplimiento
técnico en el area de construccion, asi como la confeccibn de adendas en
coordinacion con el Departamento de Compras.

- Inspeccionar el control de calidad de los materiales de acuerdo a las
especificaciones de las obras escolares que se ejecutan en el Ministerio, mediante
las pruebas técnicas necesarias, a fin de garantizar la durabilidad y seguridad de las
obras.

19.2.c. Atribuciones del Jefe/a del Departamento de Inspecciones:

- Dirigir, coordinar y supervisar las actividades del departamento.

- Velar por el rendimiento, asistencia y disciplina del personal que labore en su
departamento.

- Presentar informes de actividades relevantes ejecutadas por el departamento, al
Director Nacional de Ingenieria y Arquitectura.

- Coordinar la elaboracion de las modificaciones a los contratos, con el propdsito de
dar cumplimiento a las obras que se ejecutan.
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- Supervisar el personal que mantienen los contratistas en las obras que se ejecutan
de manera que los trabajos se realicen de la mejor manera posible.

- Participar en la elaboracion del anteproyecto de presupuesto y presentar el plan
anual de trabajo.

- Coordinar la elaboracion de los informes técnicos que desarrolla el departamento.
19.2.d. Relaciones de coordinacion del Departamento de Inspecciones:

Vertical

Mantiene relacién de comunicacion y coordinacion en forma ascendente con la
Direccion Nacional de Ingenieria y Arquitectura de quien depende jerarquicamente,
manteniendo una estrecha vinculacion de trabajo para lograr un eficiente desarrollo de
sus funciones.

Horizontal
Tiene relacion de coordinacion y comunicacion horizontal con el Departamento de
Administracion para el suministro de insumos y apoyo logistico para la labor de
inspeccion y con el Departamento de Planificacién fisica, en el suministro de disefos y
planos de los proyectos en ejecucion, planos topograficos y mensura de los mismos
proyectos.

Diagonal

Mantiene relaciones de coordinacion diagonal, con las Direcciones Regionales, las
Oficinas regionales de mantenimiento, con el interés de mantener informacion de los
proyectos que se ejecutan en los diferentes centros escolares.

Extrainstitucional

Tiene relacién de comunicacién y coordinacién con el FIS, PNUD, PRODE, MEF vy los

diferentes municipios en lo relativo a las inspecciones de proyectos.

19.3. Departamento de Administraciéon

19.3.a. Objetivo:

e Asegurar las acciones administrativas necesarias, mediante la aplicacion de
métodos, procedimientos y sistemas que aseguren la ejecucion de los planes y
programas de la Direccion.

19.3.b. Funciones del Departamento de Administracion:

- Lograr la elaboracién del anteproyecto de presupuesto de la Direccion, en
coordinacion con todos sus departamentos.
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- Controlar la ejecucion del presupuesto de inversion de los programas de la
Direccion, a fin de contar con informacién oportuna y veraz.

- Programar y dar seguimiento a los tramites administrativos inherentes a la ejecucién
de los planes y programas que desarrolla la Direccion.

- Programar el uso y mantenimiento de la flota de vehiculos considerando las
necesidades prioritarias y los requerimientos planteados en los planes y programas
que desarrolla la Direccion.

- Ejecutar las acciones de personal, seguimiento y control de tramites
correspondientes.

- Preparar informes de las actividades ejecutadas por el departamento.

19.3.c. Atribuciones del Jefe/a del Departamento de Administracion:

Dirigir y coordinar con los otros departamentos de la Direccién, la elaboracion de
informes de las actividades relevantes ejecutadas segun planes y programas.

- Mantener adecuadas relaciones de coordinacion y comunicacion con las
dependencias del Ministerio, relativo a los procesos administrativos a nivel
institucional.

- Participar en la elaboracion del anteproyecto de presupuesto de la Direccion,
ademas del plan anual de trabajo del departamento.

- Coordinar con el resto de los departamentos de la Direccion, las acciones
administrativas que faciliten la ejecucion de los planes y programas institucionales.

19.3.d. Relaciones de coordinacion del Departamento de Administracion:

Vertical
Tiene relaciéon de coordinacion y comunicacion con la Direccion con la Direccién de
Ingenieria y Arquitectura de quien depende administrativamente.

Horizontal

Mantiene relacion de coordinacién y comunicacion horizontal con los Departamentos de
Planificacion Fisica y de Inspecciones, a través del apoyo logistico (normas, sistemas y
controles) que se le proporciona para que éstos logren administrar y ejecutar sus planes
y proyectos en forma efectiva.

Diagonal

Tiene relacion de coordinacion diagonal en su area de especializacion, a nivel central
con la Direccién Nacional de Administracion y Direccion Nacional de Finanzas; a fin de
garantizar la consecucion de las acciones administrativas tendientes la ejecucion de los
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planes y programas de la Direccién. A nivel provincial con las Direcciones Regionales
en materia de las necesidades de construccion, mantenimiento; reparacién de edificios
escolares, asegurado el cumplimiento de las normas, técnicas, procedimientos y
especificaciones de calidad establecidas.
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20. DIRECCION NACIONAL DE FINANZAS Y DESARROLLO INSTITUCIONAL
20.a. Objetivo:

e Lograr que los recursos institucionales asignados al Ministerio de Educacion se
planifiquen y administren de manera eficiente y efectiva, mediante la utilizacion de
adecuados sistemas de control y normas establecidas para el desarrollo de la
gestion administrativa, de programas de inversion y manejo presupuestario y
financiero, asi como la simplificacién de tramites y procesos institucionales; a fin de
ofrecer informacion adecuada y oportuna para la toma de decisiones que sean de
impacto al usuario.

20.b. Funciones de la Direccién Nacional de Finanzas y Desarrollo Institucional:

- Definir y controlar las finanzas y acciones presupuestarias institucionales, a través
de las instancias administrativas, mediante la adecuada utilizacion de los recursos,
mecanismos y controles establecidos.

- Establecer el marco organizacional, a través del disefio e implantacion de normas,
sistemas y procedimientos institucionales, a fin de fortalecer con adecuados
controles la gestion administrativa-operativa a nivel central, regional y local.

- Asegurar la formulacion y evaluacion del presupuesto de funcionamiento y de
inversiones del Ministerio de Educacion.

- Facilitar a los niveles decisorios de la organizacién, informacion util y oportuna sobre
la situacion financiera y presupuestaria de la institucién a nivel nacional.

- Asesorar, coordinar y dar seguimiento a los programas administrativos y financieros
del Ministerio de Educacién.

- Procurar alternativas de financiamiento con organismos multilaterales, nacionales o
paises amigos, mediante la negociacion de dichas condiciones financieras y
sustentacion de los beneficios de los proyectos a ejecutar por el Ministerio, para el
desarrollo y mejoramiento de los planes, programas y servicios educativos que se
proporcionen al usuario en particular y a la comunidad en general.

20.c. Atribuciones del Director/a Nacional de Finanzas y Desarrollo Institucional:
- Planificar, dirigir, coordinar y controlar los sistemas administrativos, de recursos
humanos, financieros y tecnolégicos, complejos que se desarrollen a nivel central,

provincial y local.

- Orientar y asesorar al Despacho Superior y demas dependencias del Ministerio, en
materia de fortalecimiento institucional.
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- Participar en la definicion de objetivos y metas de los planes, programas, proyectos
y actividades administrativas y financieras que se desarrollan en el Ministerio de
Educacién; al igual que en la revision, adecuacién y ajustes de los mismos.

- Emitir opiniones o presentar alternativas de solucion a situaciones o problemas de la
organizacion y de sistemas administrativos y financieros, segun le sean solicitados
por el nivel superior.

- Orientar y asesorar a los funcionarios del nivel superior y al resto de las
dependencias administrativas en la aplicacion y seguimiento de las normas internas;
al igual que las reglamentaciones presupuestarias y fiscales emitidas por las
entidades competentes.

- Preparar informes técnicos de las actividades relevantes ejecutados por la Direccién.

- Coordinar y dar lineamientos técnicos para la formulaciéon del presupuesto anual del
Ministerio de Educacion.

- Mantener adecuadas relaciones de coordinacion y comunicacion con las
dependencias del Ministerio de Educacion, instituciones publicas y privadas u otros
organismos, en materia de Desarrollo Organizacional y aspectos financieros.

- Verificar y firmar cheques u otros documentos que requieran de su aprobacion.
- Dirigir y orientar los planes anuales y operativos de la Direccion y sus dependencias.

20.d. Relaciones de coordinacion de la Direccion Nacional de Finanzas y
Desarrollo Institucional:

Vertical

Coordina verticalmente hacia arriba en linea jerarquica con el Despacho Superior, del
cual depende administrativamente. Hacia abajo jerarquicamente, mantiene relacién de
comunicacion permanente con los Departamentos de Programacion de Inversiones,
Contabilidad, Tesoreria y Seguros, Desarrollo Institucional y Presupuesto, quienes
dependen administrativamente de esta Direccién.

Horizontal

Mantiene una efectiva relacion de coordinacion y comunicacion horizontal con la
Direccion Nacional de Planeamiento Educativo, Direccion Nacional de Informatica,
Direccion Nacional de Curriculo y Tecnologia Educativa y Direccidén Nacional de
Perfeccionamiento Profesional.

Diagonal

Tiene relacién de coordinacion diagonal en su area de especialidad, a nivel central: la
Direccion General de Educacion, Direcciones Nacionales, otras Direcciones y
Departamentos; a nivel provincial con las Direcciones Provinciales y Regionales y a
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nivel local; con los Centros Educativos; a fin de normar, garantizar y controlar los
procesos Yy sistemas institucionales, los recursos presupuestarios y financieros que ellos
demanden para la mejor operatividad de su gestion administrativa.

Extrainstitucional

De igual forma se mantiene una coordinacién extrainstitucional con algunas
instituciones vinculadas a nuestras areas de trabajo, entre ellas: Ministerio de Economia
y Finanzas, y la Contraloria General de la Republica, con la cual se mantiene una
constante comunicacion y retroalimentacion sobre las nuevas técnicas para la
elaboracién de manuales, procedimientos, sistemas administrativos y normas y control
presupuestario y como ente fiscalizador de las compras del Estado, para asegurar el
control fiscal y los post-auditos en la institucion.

Para el cumplimiento de sus funciones cuenta con una organizacion interna conformada
por los Departamentos de: Programacion de Inversiones, de Desarrollo Institucional, la
Oficina de Administracion del FECE, el Depto. de Presupuesto, de Contabilidad, de
Tesoreria y Seguros y la Oficina de Coordinacion del Fondo de Educaciéon
Agropecuaria.

20.1. Departamento de Programacion de Inversiones

20.1.a. Objetivos:

e Procurar la elaboracién del Plan Operativo, el Programa de Inversiones y el
Anteproyecto de Presupuesto Institucional, conforme a los planes de desarrollo y

disponibilidad de recursos financieros.

e Asegurar la evaluacion de los proyectos de inversion y de desarrollo educativo de
acuerdo con las politicas educativas.

20.1.b. Funciones del Departamento de Programacion de Inversiones:

- Planificar, dirigir, supervisar y controlar el desarrollo de las actividades del
Departamento, a fin de cumplir con los objetivos propuestos.

- Formular y/o evaluar los proyectos de infraestructura escolar y de desarrollo
educativo que requieren de financiamiento nacional e internacional.

- Dar seguimiento a la ejecucién de los proyectos existentes.
- Desarrollar, actualizar y controlar los instrumentos y bases de datos asistidos por

computadora (Mapa Escolar) para la ubicacién, identificacion y evaluacion de los
proyectos de infraestructura escolar y de desarrollo educativo.
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Brindar asesoria a las dependencias del Ministerio, sobre aspectos técnicos para la
elaboracién del anteproyecto de presupuesto de funcionamiento y/o inversiones.

Analizar y evaluar los planes operativos, el programa de inversiones y las solicitudes
presupuestarias presentadas por las distintas dependencias.

Establecer indicadores de rendimiento, en torno a los programas institucionales para
evaluar la ejecucién de los proyectos de inversion y de desarrollo educativo.

Preparar los proyectos de inversiones, su justificacién, presupuesto de obra y
cronograma de ejecucion, para someterlos a consideracion del Ministerio de
Economia y Finanzas.

Preparar las estimaciones globales sobre los requerimientos presupuestarios de los
programas, proyectos e infraestructura escolar.

Elaborar y presentar el Anteproyecto de Presupuesto de Funcionamiento e
Inversiones del Ministerio, conforme a los lineamientos institucionales y a las
politicas y procedimientos establecidos por el Ministerio de Economia y Finanzas.

Informar el presupuesto aprobado a las distintas dependencias y recomendar los
ajustes correspondientes al Plan Operativo y/o el Programa de Inversiones, en
funcion a los montos reales aprobados.

Recopilar y analizar la informacion del avance de los programas, actividades y
proyectos anuales.

Analizar y presentar los cambios en la estructura programatica a fin de eliminar
aquellos programas o actividades que no cumplieron sus propositos y crear los
nuevos que respondan a la politica y dinamica institucional.

20.1.c. Atribuciones del Jefe/a del Departamento de Programacién de Inversiones:

Controlar y evaluar el desempefio, el avance de actividades, el logro de resultados,
el uso de recursos y el presupuesto de la unidad organizativa a su cargo.

Planificar, supervisar y coordinar los proyectos de infraestructura escolar y de
desarrollo educativo que requieren de financiamiento nacional e internacional.

Supervisar y controlar los instrumentos y bases de datos asistidos por computadora
(Mapa Escolar).

Orientar a las dependencias del Ministerio, en la elaboracion del anteproyecto de
Presupuesto de Funcionamiento e Inversiones.
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Evaluar los planes operativos, programas de inversiones y las solicitudes
presupuestarias presentadas por las distintas dependencias.

- Participar en la elaboracion y presentacién del Anteproyecto de Presupuesto de
Funcionamiento e Inversiones.

- Supervisar el analisis y preparacion de las estimaciones globales sobre los
requerimientos presupuestarios de los programas, proyectos e infraestructura
escolar.

- Supervisar la preparacion de los proyectos de inversion, justificacion, presupuesto y
cronograma de ejecucion.

- Procurar el establecimiento de los indicadores de rendimiento de los programas
institucionales para la evaluacién de la ejecucion de los proyectos de inversion y
desarrollo educativo.

- Informar a las diferentes dependencias del Ministerio el presupuesto aprobado y
recomendar los ajustes correspondientes.

- Participar en el analisis y presentacion de los cambios en la estructura programatica.

- Planificar y programar las actividades y tareas del personal bajo se supervision
directa.

- Participar en comisiones de trabajo y apoyo acciones que le sean encomendadas
por la Direccion de Finanzas y Desarrollo Institucional.

- Dirigir y coordinar la preparacion de informes que sean requeridas por la Direccion
de Finanzas y Desarrollo Institucional y de las actividades relevantes realizadas por
el departamento.

20.1.d. Relaciones de coordinacion del Departamento de Programacién de
Inversiones:

Vertical

Hacia arriba en linea jerarquica tiene relacion con la Direccién Nacional de Finanzas y
Desarrollo Institucional de la cual depende administrativamente y recibe lineamientos
para el desempefo de sus funciones.

Horizontal
Mantiene relacion de coordinacion en forma horizontal con todos los departamentos que
conforman la Direccidn.
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Diagonal

Tiene relacion diagonal con todas la Unidades Administrativas; a nivel central con la
Direccion General de Educacion, las Direcciones Nacionales, otras Direcciones y
Departamentos; a nivel provincial con las Direcciones Regionales con las cuales
coordina la formulacidn y programacién del Anteproyecto de Presupuesto de
Funcionamiento e Inversiones del Ministerio y el seguimiento de los proyectos.

Extrainstitucionales

Tiene relaciones extrainstitucionales con el Ministerio de Economia y Finanzas
(DIPRENA), Direccién de Programacion de Inversiones, Direccion de Politicas Sociales,
la Asamblea Legislativa (Comisiéon de Presupuesto) con la cual coordina aspectos
referentes al presupuesto del Ministerio. En cuanto al Anteproyecto, sus ajustes,
aumentos y disminuciones; y con la Asamblea Legislativa, la presentacion de los
informes del Presupuesto para su aprobacion.

20.2. Departamento de Desarrollo Institucional
20.2.a. Objetivo:

e Asegurar la efectividad de las actividades administrativas que se desarrollen en el
Ministerio de Educacion, mediante la orientacion a sus dependencias en estudios e
investigaciones sobre normas, métodos, organizacién, sistemas y procedimientos
administrativos para su funcionamiento operativo; a fin de lograr una administracion
eficiente, eficaz y oportuna acorde con las necesidades y realidades de cada unidad
administrativa en particular y del trabajo en equipo, utilizando el enfoque sistémico,
para manejos uniformes y tecnificados, que coadyuven a la toma de decisiones y al
desarrollo de planes, programas y proyectos institucionales.

20.2.b. Funciones del Departamento de Desarrollo Institucional:

- Realizar estudios e investigaciones mediante la revision y evaluacion continua de la
organizacion, normas, procedimientos y sistemas de las dependencias del
Ministerio, con el proposito de lograr el mejoramiento de la estructura y el adecuado
funcionamiento de los servicios que se le ofrece a la comunidad.

- Elaborar manuales, guias e instrumentos de trabajo, a fin de que sirvan de
orientacién para el eficaz funcionamiento y que faciliten el cumplimiento de sus
actividades.

- Agilizar la implantacion de los procedimientos y sistemas.

- Brindar capacitacion en materia de administraciéon y desarrollo institucional, para
fortalecer la actuacion de los diferentes niveles de la organizacion.
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- Asesorar a las diferentes Direcciones y Departamentos que integran la institucion,
en materia de fortalecimiento institucional, con el propésito de optimizar esfuerzos y
recursos en el desarrollo y cumplimiento de las funciones encomendadas.

- Orientar y asesorar al Despacho Superior y demas dependencias de la institucion,
mediante la evaluacion permanente de la organizacién, a fin de lograr la agilizacién
de la gestion administrativa-operativa.

- Propiciar y dotar al Ministerio de los instrumentos que le permitan el cumplimiento de
los procesos de desarrollo institucional, a fin de que las acciones y operaciones
sustantivas y administrativas que realizan sus unidades sean eficientes y dinamicas.

Para el desarrollo de estas funciones se cuenta con dos (2) areas de trabajo asi:
4+ Funciones del area de Planificaciéon Administrativa:

- Dotar a las unidades administrativas de una estructura adecuada y detallar sus
funciones especificas.

- Elaborar y actualizar periédicamente las guias y manuales, donde se establezcan
funciones, reglamentos y/o servicios publicos que brinda la institucion.

- Revisar la estructura organizacional, con el propésito de adaptarla a los cambios
sustantivos de acuerdo a los objetivos y metas establecidos.

- Participar en las reformas institucionales previstas en los planes de desarrollo, a fin
de ofrecer soluciones factibles que fortalezcan la operatividad de la institucion en
general.

- Coordinar y colaborar en la planificacién de programas administrativos que se lleven
a cabo, mediante la asesoria técnica del Ministerio de Economia y Finanzas y otras
instancias de gobierno.

4+ Funciones del area de Sistemas y Procedimientos:

- Realizar investigaciones y divulgar las técnicas y procedimientos, mediante el
analisis, evaluacion de los sistemas y los problemas de la organizacion

- Estudiar y recomendar sistemas, procedimientos y técnicas de administracién, con el
propésito de conseguir la uniformidad, eficiencia y economia en los tramites propios
de la gestion ministerial.

- Preparar manuales, documentos e instrumentos de trabajo, a fin de unificar criterios
administrativos en todos los niveles de la organizacion.
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- Velar porque los cambios ocurridos en la organizacidn y en los procedimientos sean
reflejados, a fin de que se cumpla con las normas y procesos establecidos a nivel
institucional.

- Analizar, disefar y evaluar la estructura organizativa formal e informal, por medio de
la racionalizacion en la distribucion del trabajo; sistemas, métodos y procedimientos.

20.2.c. Atribuciones del Jefe/a del Departamento de Desarrollo Institucional:

- Organizar, dirigir, coordinar y supervisar, las actividades a ejecutar por el
Departamento de Desarrollo Institucional.

- Dirigir y coordinar la elaboracion del plan y presupuesto anual del Departamento.

- Planificar, dirigir, coordinar y supervisar los estudios, planes, programas, proyectos
de fortalecimiento administrativo que se realizan en el Ministerio de Educacion.

- Participar en la definicion de objetivos y metas de los planes, programas, proyectos
de desarrollo administrativo y en la revision, adecuacion y ajustes que los mismos
requieran.

- Participar en la elaboracibn e implantacion de las estrategias y politicas
administrativas necesarias para el logro de los objetivos y metas previstas en los
planes, programas y proyectos de desarrollo institucional.

- Dirigir y supervisar la realizacibn de estudios e investigaciones sobre la
organizacion, normas, procedimientos y sistemas de las dependencias del
Ministerio.

- Colaborar y supervisar la revision de los estudios, informes, procedimientos y otros
documentos técnicos administrativos que se remitan al Departamento |.

- Programar y desarrollar las capacitaciones que en materia de administracion y
desarrollo organizacional se impartan a los funcionarios en servicio para mejorar el
desempenio de sus labores.

- Atender consultas y orientar al personal directivo y técnico de la institucion, en la
utilizaciéon de los métodos, técnicas y principios cientificos de planificacion y
administracion mas apropiados y efectivos para el disefio, elaboracion y desarrollo
de estudios, planes, programas y proyectos de fortalecimiento administrativo.

- Asistir a reuniones para tratar asuntos relacionados con las actividades que ejecuta
el Departamento.

- Coordinar la elaboracion de informes solicitados por el Nivel Superior y de las
actividades relevantes ejecutadas por el Departamento.
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20.2.d. Relaciones de coordinacién del Departamento de Desarrollo Institucional:

Vertical

Tiene vinculos operativos ascendentes verticalmente en linea jerarquica con la
Direccion Nacional de Finanzas y Desarrollo Institucional de la cual depende
administrativamente, en lo relacionado a lograr la administracion eficiente y efectiva de
los recursos institucionales asignados al Ministerio de Educacion.

Horizontal
Se mantiene una relacion de coordinacién horizontal con todos los departamentos que
conforman la Direccidn.

Diagonal

Tiene relaciones de coordinacion diagonal con todas las dependencias del Ministerio en
cuanto al mejoramiento de la estructura, el establecimiento de normas, procedimientos
y sistemas.

Extrainstitucional

Se mantiene una relacion de coordinacion y comunicacion extrainstitucional con
algunas instituciones vinculadas a las areas de trabajo, entre las cuales estan:
Ministerio de Economia y Fianzas, con la cual se mantiene realimentacion
permanentemente sobre las nuevas técnicas para la elaboracion de manuales,
procedimientos y sistemas administrativos. De igual forma, se tiene comunicacion con
la Contraloria General de la Republica, la cual asesora y aprueba los procedimientos
que tienen implicaciones financieras utilizados a nivel institucional.

20.3. OFICINA DE COORDINACION DEL FONDO ESPECIAL DE EDUCACION
AGROPECUARIA

2037.a. Objetivo:

e Procurar la distribucidn y el uso adecuado de los recursos provenientes del Seguro
Educativo en cuanto a la Educacion Agropecuaria, mediante un estricto control y
seguimiento, a fin de que estos fondos sean utilizados por los Centros Educativos
que cuenten con Educacion Agropecuaria, con Proyectos Agricolas, Internados o
que puedan desarrollar proyectos productivos para dichos Centros, los cuales seran
de caracter sostenible.

20.3.b. Funciones de la Oficina de Coordinacion del Fondo de Educacion
Agropecuaria:

- Elaborar el anteproyecto de presupuesto para el Fondo Agropecuario.

- Procurar la debida tramitacion de las asignaciones presupuestarias para el Fondo
Agropecuario ante los niveles correspondientes.
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Programar y coordinar con la Direccion Nacional de Administracion y las demas
instancias administrativas pertinentes, la elaboracion de las especificaciones
técnicas de los pliegos de cargos, a partir de las solicitudes y la planificacion previa,
que sirvan de base a los actos publicos.

Velar por la adquisicion de bienes y servicios que requieren los Centros Educativos
beneficiados.

Elaborar informes técnicos y financieros que reflejen la distribucion y ejecucion de
las asignaciones presupuestarias del Fondo Agropecuario, a los Centros Educativos
beneficiados, que sirvan de base para la toma de decisiones al Despacho Superior.

Evaluar el uso del Fondo Agropecuario, tanto a nivel central como en los Centros
Educativos beneficiados.

Mantener una adecuada comunicacion con los Directores de los Centros Educativos
beneficiados.

Procurar que los recursos suministrados a través del Fondo Agropecuario, sean
utilizados de acuerdo a las disposiciones establecidas en la ley y demas
disposiciones que existan sobre estos fondos.

Facilitar la labor de la Comisién de Supervision, a fin de que la misma pueda rendir
oportunamente cuenta sobre el uso e impacto de los recursos financieros aportados
por el Seguro Educativo.

Programar y dar seguimiento a los tramites inherentes al subsidio de alimentacion,
combustible y demas apoyo logistico a los proyectos agropecuarios, a través del
Fondo Agropecuario.

Coordinar con la Unidad de Bienes Patrimoniales del Ministerio de Economia y
Finanzas, el avaluo para la venta de semovientes en los colegios agropecuarios, a
fin de lograr los beneficios del proyecto desarrollado.

20.3.c. Atribuciones del Jefe/a de la Oficina de Coordinacion del Fondo de

Educacion Agropecuaria:

Informar a los directores de los Centros Educativos beneficiados, las cantidades
estimadas que le corresponden a cada Plantel.

Llevar a cabo las acciones necesarias para que cada Plantel reciba en los plazos
establecidos, las cantidades de dinero que les corresponden.

Promover una efectiva coordinacion con las dependencias dentro y fuera del
Ministerio, que desarrollen actividades vinculadas con la administracién del fondo.
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- Suministrar a los Directores de los Planteles, la orientacién y asesoria necesarios,
para el desempefio eficiente en el manejo de los fondos.

- Supervisar la elaboracién del informe anual en el que se detallaran los movimientos
del fondo, gastos, inversiones y demas aspectos contables del fondo.

- Verificar los proyectos de Presupuesto de egresos que cubran las necesidades del
Plantel en materia de gastos.

- Participar activamente en la Comision de Supervisiéon del Fondo.

- Vigilar que los recursos asignados por el Fondo Agropecuario a los Centros
Educativos, sean utilizados como indica la ley y el reglamento respectivos.

- Apoyar en la agilizacion para la adquisicion de los bienes y servicios solicitados por
los Centros Educativos.

- Dirigir, coordinar y supervisar las actividades de la Oficina.
- Velar por el rendimiento, asistencia y disciplina del personal que labora en la Oficina.

- Presentar informes de actividades relevantes ejecutados por la Oficina al Despacho
Superior.

- Participar en la elaboracion del anteproyecto de presupuesto y presentar el plan
anual de trabajo.

- Colaborar en la elaboracion de informes técnicos que desarrolla la Oficina.

20.3.d. Relaciones de coordinacion de la Oficina de Coordinaciéon del Fondo de
Educacion Agropecuaria:

Vertical:
Coordina verticalmente en forma ascendente con la Direccion Nacional de Finanzas y
Desarrollo Institucional, de la cual depende administrativamente.

Diagonal:

Tiene relacidon de coordinacion diagonal a nivel central, con la Direccién Nacional de
Administracion en cuanto a la adquisicion de bienes y servicios, con la Direccién de
Ingenieria y Arquitectura para los trabajos de reparacion y mantenimiento de los
Centros Educativos y con la Direccion Nacional de Educacion Media Profesional y
Técnica con quien coordina los proyectos agropecuarios que manejan los Centros
Educativos.

DIRECCION NACIONAL DE FINANZAS Y DESARROLLO INSTITUCIONAL 123
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO INSTITUCIONAL



MINISTERIO DE EDUCACIQN
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Estrainstitucional:

Mantiene relaciones extrainstitucionales con el Ministerio de Economia y Finanzas, en
la entrega de los recursos que seran distribuidos a los Centros Educativos y el avaluo
para la venta de semovientes; con la Contraloria General, como fiscalizador de las
compras del Estado y en la participacion de las licitaciones publicas y el Banco Nacional
de Panama, en cuanto a las trasferencias de fondos a los Centros Educativos; con el
MIDA, en cuanto a la capacitacion de docentes y a la transferencia de tecnologia
agropecuaria que se brinda en los Centros Educativos.

20.4. Departamento de Administracion Presupuestaria

20.4.a. Objetivo:

e Asegurar el eficaz y efectivo control de la ejecucion del presupuesto del Ministerio,
mediante el registro de sus transacciones operacionales, a fin de garantizar y
mantener un balance mensual y anual del saldo de las partidas presupuestarias de
todas las dependencias de la institucion.

20.4.b. Funciones del Departamento de Administracion Presupuestaria:

- Mantener todas las transacciones presupuestarias debidamente registradas, a fin de
conocer la disponibilidad presupuestaria a nivel institucional utilizando los esquemas
del Sistema Integrado de Administracion Financiera de Panama (SIAFPA),
enmarcados en los principios y conceptos de la Contabilidad Presupuestaria.

- Servir de 6rgano de consulta y asesoria a las autoridades del Ministerio de
Educacion.

- Vigilar la ejecucion financiera del presupuesto de funcionamiento inversiones y
seguro educativo, a través del control de movimiento de las partidas trimestrales y/o
mensuales.

- Acatar las disposiciones constitucionales, fiscales, leyes, decretos y renglones de
caracter normativo, relacionado con el sistema presupuestario.

- Establecer criterios técnicos para la elaboracion de informes sobre el
comportamiento y administracion de los ingresos y gastos presupuestarios.

- Llevar el control de la estructura de cargos con afectacidn presupuestaria, para
realizar el tramite correspondiente para el financiamiento y asignacién
presupuestaria, a fin de cumplir con el pago de los funcionarios nombrados.

- Coordinar el cierre y liquidacion del presupuesto a nivel institucional, para presentar
el balance final de la ejecucién presupuestaria del Ministerio de Educacion.
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- Dar seguimiento a las acciones que se deleguen a nivel regional, mediante la
orientacién oportuna, a fin de mantener un balance presupuestario adecuado.

20.4.c. Atribuciones del Jefe/a del Departamento de Administracion
Presupuestaria:

- Planificar, dirigir, coordinar y supervisar las actividades que se realizan en el
Departamento.

- Dar seguimiento al comportamiento de la ejecucién presupuestaria a nivel de
programas, actividades, Direccion Regional e Institucional.

- Impartir instrucciones para la elaboracién de los informes presupuestarios que
deben enviarse a la Direccion de Presupuesto de la Nacion (DIPRENA), Ministerio
de Economia y Finanzas.

- Realizar todas las acciones administrativas y coordinar con el Ministerio de
Economia y Finanzas y la Contraloria General las modificaciones del presupuesto y
otras acciones presupuestarias.

- Asesorar y orientar al Ministro(a), Viceministro(a), Director(a) Nacional de Finanzas y
Desarrollo Institucional y a otras autoridades de la institucién sobre aspectos
vinculados al desarrollo de sus funciones y recomendaciones para la toma de
decisiones.

- Velar porque los servicios que brinda el Departamento se ejecuten en forma
expedita y eficiente.

- Preparar informes sobre las actividades relevantes del Departamento y los informes
de cierre y liquidacién del presupuesto institucional que se envia al Ministerio de
Economia y Finanzas al finalizar la vigencia.

- Participar en reuniones de trabajo con el personal técnico del Departamento, sobre
aspectos vinculados al desarrollo de sus funciones.

- Otros trabajos que le asigne el Director y/o Subdirector.

20.4.d. Relaciones de coordinacion del Departamento de Administracion
Presupuestaria:

Vertical
Tiene relaciéon de coordinacion vertical hacia arriba en linea jerarquica con la Direccion
Nacional de Finanzas y Desarrollo Institucional de la cual depende administrativamente.
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Horizontal
Mantiene una efectiva relacién de coordinacién horizontal con todos los departamentos
que conforman la Direccion.

Diagonal

Tiene relacion de coordinacién diagonal con todas las unidades administrativas a nivel
central: con la Direccion General de Educacion, la Direccion Nacional de Recursos
Humanos, la Direcciéon Nacional de Administracion y las demas Direcciones Nacionales,
otras Direcciones y Departamentos; igualmente a nivel provincial con las Direcciones
Regionales y a nivel local con los centros educativos, con la cual coordinara aspectos
referentes al control de sus recursos para una mejor ejecucion de sus partidas
presupuestarias (compromisos, transferencias, reembolsos y otros).

Extrainstitucional

Tiene relacion de coordinacion y comunicacion permanente con la Contraloria General
de la Republica y el Misterio de Economia y Finanzas con la cual tiene vinculos en
cuanto a modificaciones en el Presupuesto, reembolsos, traslados de partidas,
aumentos o disminucion de las partidas, transferencias, etc.

20.5. Departamento de Contabilidad
20.5.a. Objetivos:

e Lograr que el desarrollo de las actividades de Contabilidad General y de costo,
permitan suministrar al Nivel Superior y a las distintas Unidades Administrativas, los
estados financieros referentes a los recursos (financieros activos), compromisos
patrimonios y resultados operacionales del Ministerio de Educacion, a fin de
mantener en conformidad las reglamentaciones legales vigentes.

e Procurar la integracion de las operaciones presupuestarias y financieras, de las
dependencias administrativas y centros educativos que operan a nivel regional y
local a fin de realizar eficientemente todas las actividades de custodia, control,
manejo y desembolso de los fondos, valores y documentos negociables que se
administran en el Ministerio de Educacion.

20.5.b. Funciones del Departamento de Contabilidad:
- Procurar el registro actualizado de las operaciones y transacciones que se ejecuten
la institucion mediante la efectiva utilizacion de los sistemas y procedimientos

sefalados por la Contraloria General de la Republica.

- Integrar las operaciones presupuestarias y financieras de las Direcciones
Regionales de Educacion y Centros Escolares.

- Orientar y asesorar en materia contable al personal de contabilidad de las
Direcciones Regionales y Centros Escolares.
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- Proponer criterios técnicos para el disefio, implantacion y desarrollo de
procedimientos de contabilidad, a fin de satisfacer las exigencias de las normas y
reglamentaciones legales, fiscales y operativos vigentes.

- Presentar a la Direccion Nacional de Finanzas, el Anteproyecto de Presupuesto y el
Plan Anual del Departamento, a fin de obtener las partidas presupuestarias
necesarias y garantizar el manejo de los recursos en forma eficaz y eficiente.

20.5.c. Atribuciones del Jefe/a del Departamento de Contabilidad:

- Dirigir, coordinar y supervisar todas las actividades contables que se ejecutan en el
Departamento.

- Supervisar el registro de la disponibilidad de las partidas presupuestarias.

- Velar que los servicios que brinda el Departamento, se ejecuten de forma eficiente y
expedita.

- Orientar al personal del Departamento sobre el disefio, implantacion y desarrollo de
procedimientos de contabilidad.

- Verificar y aprobar los informes financieros y contables que se preparen en el
Departamento referentes al Estado financiero del Ministerio de Educacion.

- Verificar el cumplimiento de las normas y reglamentaciones establecidas para las
operaciones contables de la institucion.

- Asesorar al personal de contabilidad de los planteles educativos y solicitarles a
través de la Direccion Superior los estados financieros correspondientes.

- Participar en el disefio, implantacion y desarrollo de procedimientos de contabilidad.

- Absolver consultas que sean sometidas a su consideracion, referente a las
actividades contables que desarrolla el Departamento.

- Velar por la disciplina y rendimiento del personal a su cargo.

- Dirigir y coordinar la elaboracion de informes de las actividades relevantes
ejecutadas por el Departamento.

- Controlar mediante registros los diferentes fondos y otros ingresos que se manejan
en el Ministerio de Educacion.
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20.5.d. Relaciones de coordinaciéon del Departamento de Contabilidad:

Vertical
Hacia arriba en linea jerarquica tiene relacion vertical con la Direccion Nacional de
Finanzas y Desarrollo Institucional de la cual depende administrativamente.

Horizontal
Tiene relaciones en forma horizontal con todos los departamentos que conforman la
Direccion.

Diagonal

Tiene relacion diagonal con todas las unidades administrativas a nivel central y con las
Direcciones Regionales y los Centros Educativos, con los que se realiza eficientemente
todas las actividades de custodia, control, manejo y desembolso de los fondos que se
administran en el Ministerio.

20.6. Departamento de Tesoreria y Seguros

20.6.a. Objetivos:

e Realizar eficientemente todas las actividades de custodia, control, manejo y
desembolso de los fondos, valores y documentos negociables, que se administran
en el Ministerio de Educacion, a fin de asegurar la atencion y pago oportuno de las
adquisiciones y servicios requeridos por las unidades administrativas.

e Asegurar la vigencia y cobertura de los Seguros del Ministerio, mediante el manejo
adecuado de las pdlizas de la Institucion, a fin de garantizar los beneficios de éstas
de una manera rapida y expedita.

20.6.b. Funciones del Departamento de Tesoreria y Seguros:

- Administrar todos los ingresos y egresos de los diferentes fondos de la institucion, al
igual que las recaudaciones en concepto de compra de pliegos de cargos, cobro de
evaluacion de libros, fotocopia, multas y otros.

- [Establecer y mantener buena comunicacion y coordinaciéon con las entidades y
organismos, a fin de garantizar la adecuada administracion de los recursos
financieros asignados a la institucion.

- Asegurar el reembolso peridédico del Fondo Rotativo de financiamiento de las Cajas
Menudas asignadas a la institucion, a fin de cumplir con los requisitos exigidos por la
Contraloria General de la Republica.

- Mantener una efectiva coordinacion con el Departamento de Administracion
Presupuestaria, a fin de aplicarlas a los respectivos gastos de la institucion.
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Coordinar todas las actividades concernientes a los Seguros de la institucion.

Elaborar el Anteproyecto de Presupuesto del departamento mediante su
presentacion a la Direccion de Finanzas y Desarrollo Institucional, a fin de garantizar
el plan y presupuesto anual del departamento.

20.6.c. Atribuciones del Jefe/a del Departamento de Tesoreria y Seguros:

Dirigir, coordinar y supervisar las actividades a desarrollar por los funcionarios del
Departamento de Tesoreria y Seguros.

Coordinar y Supervisar el manejo y control de los diferentes fondos y otros ingresos
que se manejan en el Ministerio.

Velar por la custodia, manejo y control de los cheques que se reciben y tramitan en
el Departamento de Tesoreria.

Velar que las actividades concernientes a las Podlizas de Seguros (Vida, Incendio,
Mobiliario, Edificio, Contenido Declaratorio, Responsabilidad Civil, Equipo
Electrénico) se efectuen en forma adecuada.

Revisar y firmar las notas, listados de pagos, formularios de reintegros y divisiones
de cheques que se tramitan en el Departamento.

Impartir instrucciones para la preparacion de informes que sean solicitados y de las
actividades realizadas.

Coordinar y supervisar la elaboracion del plan y presupuesto anual del
Departamento de Tesoreria.

Velar por la disciplina, asistencia y rendimiento del personal que labora en el
Departamento.

Participar en reuniones de trabajo con el personal técnico del Departamento, sobre
aspectos involucrados al desarrollo de sus funciones.

Otros trabajos que le asigne el Director y/o Subdirector.

20.6.d. Relaciones de coordinacion del Departamento de Tesoreria y Seguros:

Vertical

Hacia arriba en linea jerarquica tiene relacion vertical con la Direccion Nacional de

Finanzas y Desarrollo Institucional de la cual depende administrativamente.

Horizontal

Tiene relacién en forma horizontal con todos los departamentos que integran la

Direccion.
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Diagonal

Tiene relacion diagonal con todas las unidades administrativas; a nivel central con la
Direccion General de Educacion, la Direccidon Nacional de Administraciéon con las
demas Direcciones Nacionales, otras dependencias administrativas; igualmente a nivel
regional con las Direcciones Regionales. A nivel local con los centros educativos, con
los que debe realizar eficientemente todas las actividades de control, manejo vy
desembolso de los fondos que se administren en el Ministerio.

Extrainstitucional

Mantiene relaciones extrainstitucionales con el Ministerio de Economia y Finanzas con
el cual coordina los reembolsos del Fondo Rotativo y los pagos de las gestiones de
cobro contra el Tesoro Nacional.
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. DIRECCION NACIONAL DE PLANEAMIENTO EDUCATIVO

.a. Objetivo:

Propiciar el desarrollo de planes educativos; mediante las investigaciones y estudios
educativos, la captacion, produccion y difusion de documentos y estadisticas, la
programacion y coordinacién de proyectos prioritarios, de poblacién y ambiente, con
el proposito de definir y orientar los procesos de planificacion, formulacién de
politicas, preparacién de programas para transformar integralmente, la calidad de los
servicios que se ofrecen a la poblacion estudiantil, sustentada en la identidad
cultural, la democracia y la paz, como baluarte de la nacionalidad panamenfa, en el
marco de mejorar la calidad y la equidad de la educacion.

.b. Funciones de la Direccion Nacional de Planeamiento Educativo:

Establecer y orientar los planes de desarrollo educativo en concordancia con el Plan
de Desarrollo Nacional.

Promover la planificacion integral del sector educativo, mediante la modernizacion y
adecuacion del sistema educativo nacional con los avances cientificos, tecnoldgicos
del mundo actual.

Dar seguimiento al desarrollo de los proyectos piloto y programas especiales que se
ejecuten, con el propdsito de asegurar el mejoramiento continuo de la calidad de la
ensefianza que se imparte al alumnado.

Definir los elementos de las tecnologias que deben utilizarse en la modernizacién
del sistema educativo nacional, de acuerdo a la ciencia y tecnologia existente en el
mundo y que sirvan a la educacion nacional para preparar mejor a los alumnos.

Brindar asesoria al Despacho Superior en todos aquellos aspectos relacionados con
la politica educativa nacional para la toma de decisiones oportunas, en funcién de la
modernizacién y adecuacion del sistema de educacion.

Fortalecer el proceso de concertacion entre los distintos actores del sistema
educativo nacional para que la toma de decisiones sea apoyada por éstos y redunde
en beneficio de la sociedad en general.

Desarrollar un sistema de informacion que sustente los analisis y estudios en los que
se basa la toma de decisiones por parte de las autoridades ministeriales, asi como
las tareas de planificacion estratégica, planificacion regional, concertacion y el
consenso en general.

Promover, controlar, analizar, estudiar y publicar la informacion estadistica que
genera el Sistema Educativo Nacional.
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Ofrecer informacion bibliografica y documentada de caracter educativo generada en
el Ministerio, en las entidades del sector en organismos nacionales e internacionales
en materia educativa.

Coordinar con las universidades y organismos autonomos del sector educativo,
nacional e internacional, en la conduccion de procesos de planificacion educativa.

Desarrollar actividades para la planificacion de la oferta educativa y la demanda de
infraestructura fisica escolar en todos los niveles, en amplia coordinacién con todas
las direcciones regionales del pais.

Coordinar y dar seguimiento a todos los Proyectos Educativos de Centro (P.E.C), los
Proyectos Educativos Regionales (P.E.R.) y el Proyecto Educativo Institucional
(P.E.l.) con miras a desarrollar el Sistema Nacional de Planificacién Educativa.

Promover la realizacién de investigaciones y estudios, para la planificacion educativa
y para atender aspectos prioritarios que indican en el mejoramiento de la calidad de
la educacion panamenfa.

.c. Atribuciones del Director/a Nacional de Planeamiento Educativo:

Planificar, dirigir, coordinar y controlar el sistema con los planes de desarrollo
educativo nacional e institucional.

Orientar y asesorar al Despacho Superior y demas dependencias de la institucion en
materia de planificacion educativa, politicas y estrategias institucionales del sector.

Participar en la definicion de objetivos y metas de los planes, programas y proyectos
de desarrollo educativo que se realizan en la institucion y en sector educativo.

Orientar y asesorar a los funcionarios en la produccién, divulgacion y analisis de la
informacion documental y analisis de las estadisticas que produce el sistema.

Preparar informes técnicos de las actividades relevantes de la Direccidon en relacion
a planes, programas y proyectos de desarrollo educativo, el sistema de planificacion
integral, las estadisticas y la evaluacion del sistema.

Coordinar los lineamientos politicos y técnicos a los distintos departamentos que
dependen jerarquicamente de la direccion, de la institucidon y del sector.

Propiciar la ejecucion y puesta en marcha de los planes decenales, quinquenales y
anuales operativos de la institucidn y las unidades administrativas que la componen
y conocer de los planes del sector.
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- Mantener adecuadas relaciones de coordinacion y comunicacion con las
dependencias del Ministerio de Educacion, instituciones publicas y privadas a nivel
nacional e internacional.

21.d. Relaciones de coordinacion de la Direccion Nacional de Planeamiento
Educativo:

Vertical

Coordina verticalmente hacia arriba en linea jerarquica con el Despacho Superior del
cual depende administrativamente y recibe las directrices operacionales. Igualmente
coordina y se comunica hacia abajo jerarquica y permanentemente con los
Departamentos de Planificacion Integral, Estudios e Investigaciones Educativas y
Estadistica y Documentacion, quienes dependen administrativamente de ésta Direccion.

Horizontal

Mantiene relaciones de coordinacion y comunicacién horizontalmente con la Direccién
General de Educacién, en cuanto a las acciones operativas que se realizan en forma
conjunta por ambas direcciones para la toma de decisiones correctivas. Igualmente con
la Direcciéon Nacional de Finanzas y Desarrollo Institucional para definir y delimitar las
acciones de competencia, las acciones y operaciones que se realizaran.

Diagonal

Mantiene relacion de coordinacién diagonal con las Direcciones Regionales y otras
unidades administrativas del Ministerio vinculadas con la Planificacion Educativa y la
aplicacién de normas de politicas y estrategias educativas.

Extrainstitucional

Tiene relaciones de coordinacion extrainstitucional, con instituciones vinculadas al area
de trabajo como el Ministerio de Economia y Finanzas, y otras instituciones del sector
como el IFARHU, INAFORP, INDE, INAC, IPHE, Universidades y otras. Igualmente con
organismos institucionales y otras ONG que apoyan al Ministerio en la aplicacion y
puesta en marcha de la politica educativa.

Para el cumplimiento de sus labores cuenta con una organizacion interna conformada
por los Departamentos de Investigacién Educativa, de Estadistica y Documentacién y
de Planificacion Integral.

21.1. Departamento de Investigaciéon Educativa
21.1.a. Objetivo:
e Brindar asesoria técnica a las Direcciones Regionales en la elaboracion y

presentacion de proyectos educativos y planes de desarrollo, con el propoésito de
compatibilizar las acciones educativas regionales y locales, a fin de minimizar el

DIRECCION NACIONAL DE FINANZAS Y DESARROLLO INSTITUCIONAL 134
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO INSTITUCIONAL



MINISTERIO DE EDUCACIQN
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

21

riesgo de brechas educativas entre las diferentes comunidades y areas geograficas
del pais, proponiendo alternativas o recomendaciones a los niveles de decision,
emanadas de investigaciones y estudios de la situacion educativa nacional.

.1.b. Funciones del Departamento de Investigaciéon Educativa:

Normar la atencidn de las demandas educativas de creacion, ampliacion,
integracion, transformacion y cambios de ofertas educativas de diferentes niveles y
modalidades.

Establecer las normas para la realizacion de Proyectos Educativos de Centro.

Orientar a los niveles regionales y locales en la elaboracion y presentacion de
Proyectos Educativos, Planes de Desarrollo con base en manuales operativos.

Orientar y asesorar a las diferentes dependencias del Ministerio de Educacién en la
elaboracion y realizacion de investigaciones educativas.

Realizar investigaciones y diagnosticos nacionales de los diferentes componentes
del sistema educativo, con la finalidad de orientar las politicas educativas del pais y
que permitan la adopcion de planes y programas que respondan al avance de la
ciencia y la tecnologia.

21.1.c. Atribuciones del Jefe/a del Departamento de Investigacion Educativa:

Dirigir, coordinar, orientar y supervisar todas las actividades que se desarrollan en el
departamento de Investigaciones Educativas.

Dirigir la preparacion del plan de trabajo y presupuesto anual del departamento.

Supervisar, orientar y evaluar el trabajo de los coordinadores de los subprogramas
del departamento.

Coordinar y orientar el disefio y desarrollo de diagnéstico para la Planificacion
Educativa.

Coordinar estudios destinados a establecer la metodologia para el disefio y
ejecucion de las investigaciones del departamento.

Coordinar la preparacion de informes sobre las actividades del departamento.

Coordinar y orientar la elaboracion de gréaficas y cuadros demostrativos del progreso
0 avance de los trabajos que se realizan.

Organizar y coordinar el Programa de Mejoramiento Profesional del personal del
departamento.
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- Participar en las reuniones que realiza la Departamento de Planificacién.

- Autorizar y controlar las solicitudes de materiales y equipo del departamento.

- Velar por la disciplina, asistencia y rendimiento del personal bajo su cargo.

21.1.d. Relaciones de coordinacion del Departamento de Investigacion Educativa:

Vertical

Se coordina verticalmente en forma ascendente en linea jerarquica con la Direccién
Nacional de Planeamiento Educativo del cual depende administrativamente y recibe las
directrices técnicas operativas.

Horizontal
Tiene relaciones con otras unidades administrativas con el Departamento de Estadistica
y Documentacién y Planificacion integral, por la naturaleza de su trabajo.

Diagonal

Mantiene relaciones de coordinacion diagonal con las Direcciones Regionales de
Educacién y los diferentes Centros Educativos del pais en cuanto a la asesoria que les
brinda en la elaboracion y presentacion de los proyectos y planes educativos.

21.2. Departamento de Estadistica y Documentacién
21.2.a. Objetivos:

e Producir, controlar, analizar, estudiar y publicar la informacion estadistica que
genera el sistema educativo nacional.

e Ofrecer informacion bibliografica y documentada de caracter educativo generada por
el Ministerio, por entidades del sector y los organismos nacionales e internacionales
en materia educativa.

21.2.b. Funciones del Departamento de Estadistica y Documentacion:

- Impulsar actividades tendientes a lograr la captacion, analisis, elaboracion, estudio,
publicaciéon y control de las estadisticas que genera el sistema educativo a nivel
nacional.

- Establecer efectivos mecanismos de coordinacion con las dependencias del
Ministerio de Educacion, para mantener actualizado el programa de estadistica que
lleva a cabo el departamento.

- Desarrollar actividades para la captacion y clasificacion de material bibliografico y
documental de caracter educativo, elaborados por el Ministerio u otras fuentes, con
el fin de atender informacién al educando, educador y publico en general.
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- Brindar informacion estadistica, al publico en general, a las distintas dependencias
del Ministerio y demas entidades del Sector Educacion y Organismos Nacionales e
Internacionales.

- Asegurar la efectiva publicacion y divulgacion de la informacion resultante de la labor
de produccioén e Investigacion estadistica.

21.2.c Atribuciones del Jefe/a del Departamento de Estadistica y Documentacién:

- Dirigir, coordinar y supervisar las actividades que se ejecutan en el Departamento de
Estadistica y Documentacion.

- Planificar, dirigir y coordinar la elaboracion y ejecucion de programas, estudios,
investigaciones y censos estadisticos, referentes al sistema educativo.

- Revisar y probar los andlisis estadisticos, matematicos, programaciones vy
proyecciones, que ejecuta el personal bajo su cargo.

- Elaborar las publicaciones, boletines y/o censos que realizan en el Departamento de
Estadistica.

- Asesor a las autoridades y funcionarios del Ministerio de Educacion, en todo lo
concerniente a normas y métodos de estadisticas especializadas.

- Analizar, organizar y aprobar el material requerido para la publicacion estadistica y
velar por su efectiva divulgacion.

- Dirigir y coordinar la preparacion del Plan Anual y Presupuesto del Departamento.
- Velar por la disciplina, asistencia y rendimiento del personal bajo su cargo.

21.2.d. Relaciones de coordinacion del Departamento de Estadistica y
Documentacion:

Vertical

Se coordina verticalmente en forma ascendente en linea jerarquica con la Direccién
Nacional de Planeamiento Educativo del cual depende administrativamente y recibe las
directrices técnicas operativas.

Horizontal

Se coordina con las otras unidades administrativas de la Direccidon Nacional de
Planeamiento Educativo, Departamento de Evaluacion Integral, Investigacion Educativa
y Planificacion Integral.
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Extrainstitucional

Mantiene relacion de coordinacidon y comunicacién con la Contraloria General de la
Nacion y cualesquiera otra Institucion en lo referente a la publicacion de las estadisticas
educativas.

21

21

21

.3. Departamento de Planificacion Integral

.3.a. Objetivo:

Procurar la elaboracién de las politicas, estrategias, planes, programas, proyectos
especiales y prioritarios, mediante normas y estableciendo procesos para los
requerimientos de recursos fisicos, que aseguren la actualizacion y modernizaciéon
de la educacion que se brinda en los centros educativos del pais, para el beneficio
de la poblacién educativa.

.3.b. Funciones del Departamento de Planificacion Integral:

Dirigir y promover la elaboracién de los planes de desarrollo educativo del sector
mediante la articulacion con los planes nacionales con todos los actores
interinstitucionales e intersectoriales.

Instrumentar y dirigir los proyectos especiales y pilotos educativos que se apliquen,
evaluandolos permanentemente.

Elaborar las politicas educativas del sector de acuerdo a los compromisos de
gobierno a nivel nacional e internacional y que beneficie a la poblacién estudiantil.

Dar seguimiento a la aplicacion e implementacion de la estrategia decenal de
modernizacién y actualizacién del sistema educativo para evaluarla y asegurar su
correcta aplicacion y correccion en beneficio de la poblacion estudiantil.

Disenar e instrumentar el sistema de red para articular la planificacion de manera
que sea uniforme y facilite la programacién de las actividades y operaciones que se
realizan en el sector.

Programar los requerimientos de recursos necesarios mediante el disefio de
mecanismos de control dentro de los esquemas de regionalizacion vy
descentralizacion institucional para una utilizacion eficaz de ellos.

Orientar la planificacion regional y de centro educativo de acuerdo a los lineamientos
que se establezcan en la politica educativa para orientar el proceso de desarrollo
educativo.

Planificacion del desarrollo de los distintos niveles y modalidades del sistema
educativo, de acuerdo con los requerimientos de desarrollo del pais, y a las
necesidades expresadas por la sociedad.
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21.3.c. Atribuciones del Jefe/a del Departamento de Planificacién Integral:

Coordinar y proponer los contenidos de los planes de desarrollo educativo a nivel
institucional y del sector.

- Dirigir y coordinar los proyectos innovadores y especiales.

- Participar en la elaboracion de normas y procesos de planificacién con las unidades
de la Direccion y del sector.

- Planificar los requerimientos de recursos con las unidades de las regiones y de las
unidades institucionales y del sector.

- Participar y coordinar los aspectos de formulacién y programacion presupuestaria de
la direccion, para asegurar la ejecucion de los planes, programas y proyectos
prioritarios institucionales y del sector.

- Participar y coordinar las relaciones intrainstitucional e interinstitucional de
planificacion educativa.

- Elaborar informes periddicos sobre las operaciones y tareas que desempefia el
departamento.

21.3.d. Relaciones de coordinacion del Departamento de Planificacién Integral:

Vertical

Se coordina verticalmente en forma ascendente en linea jerarquica con la Direccion
Nacional de Planeamiento Educativo del cual depende administrativamente y recibe las
directrices técnicas operativas.

Horizontal

Se coordina con las otras unidades administrativas de la Direccién Nacional de
Planeamiento Educativo, Departamento de Evaluacion Integral, Investigacion Educativa
y Estadistica y Documentacion.

Diagonal

Con las unidades de la Direccion General de Educacion en lo referente a los niveles y
modalidades del sistema educativo; la Direccidon Nacional de Finanzas en lo que
respecta a los requerimientos de recursos financieros, con la Direccidon Nacional de
Formacion y Perfeccionamiento Profesional con relaciéon a la capacitacion del personal
en servicio y su especializacion y/o actualizacion y a la Planificacion y con la Direccion
Nacional de Curriculo y Tecnologia Educativa, lo referente a los planes, programas vy
contenido de estudio.
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Extrainstitucional

Con oftras instituciones del sector como son el INAC, INDE, IFARHU, IPHE vy
Universidades y otras Instituciones Ministerio de Economia y Finanzas, Contraloria
General de la Nacion y cualesquiera otra en lo referente a planificacion.
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22. DIRECCION NACIONAL DE CURRICULO Y TECNOLOGIA EDUCATIVA
22.a. Objetivo:

e Propiciar la puesta en marcha y el mantenimiento sostenido de la politica curricular
nacional vigente, que promueva una estructura académica favorable al cambio y
responda a los adelantos cientificos y tecnolégicos mediante el redisefio innovado
de los planes curriculares, la coordinacién con los otros sectores del sistema y la
adquisicion de competencias esenciales con los niveles de calidad basica para los
alumnos de todos los centros educativos, de conformidad con el perfil de formacion
previsto.

22.b. Funciones de la Direccién Nacional de Curriculo y Tecnologia Educativa:

- Lograr la calidad cientifica de la investigacion, la planificacion, la ejecucién y
evaluacion de disefos curriculares realizados por la Direccidn en consonancia con la
politica educativa vigente y de acuerdo con sus caracteristicas culturales (zonas
indigenas) como una forma de lograr nuevos y efectivos procesos y resultados
técnico-pedagadgicos.

- Procurar que toda investigacién curricular y metodolégica sea experimentada y
evaluada antes de su aplicacion general.

- Coordinar con las instancias curriculares del Ministerio de Educacion y otros
sectores del sistema educativo, las diversas etapas de planificacion del curriculo,
atendiendo a la estructura académica vigente.

- Impulsar la participacion de la comunidad educativa en la planificacion, elaboracion y
ejecucion del curriculo para los diversos niveles y modalidades del sistema
educativo.

- Promover investigaciones acerca de la operatividad del curriculo en determinadas
realidades socio-educativas y culturales.

- Ofrecer lineamientos para que se impartan asesoria técnica curricular a las
instancias internas y externas que asi lo requieran.

- Orientar el disefio y elaboracion de los recursos educativos de apoyo al curriculo
que se desarrolla en las zonas indigenas, atendiendo a sus caracteristicas
culturales.

- Coordinar acciones en lo que correspondan con las demas dependencias del
Ministerio de Educacion y garantizar la ejecucion de todas las acciones
administrativas que apoyen el funcionamiento eficiente de los departamentos de la
Direccion.
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- Coordinar con las demas instancias ministeriales la investigacion, la planificacion y
la ejecucion de acciones que, de alguna manera, coadyuven al desempefio del
cometido de esta Direccidn.

22.c. Atribuciones del Director/a Nacional de Curriculo y Tecnologia Educativa:

- Planificar, organizar, coordinar y supervisar el desarrollo de las actividades que
realiza la Direccion de Curriculo y Tecnologia Educativa.

- Dirigir y coordinar la elaboracion del plan y presupuesto de la Direccion.

- Orientar y coordinar la elaboracion de planes y programas de estudio que sean
aplicados a los diferentes niveles y modalidades del Sistema Educativo Panamefio.

- Desarrollar actividades que permitan realizar el analisis, interpretacion y adaptacién
de los fines y objetivos de la educacion en el proceso de ensefianza-aprendizaje.

- Orientar la aplicacion de diferentes teorias de aprendizaje en la elaboracién del
curriculo.

- Dirigir y coordinar la elaboracién de los diferentes disefios curriculares de acuerdo a
las necesidades y aspiraciones de la sociedad y de las posibilidades del Sistema
Educativo.

- Orientar la aplicacion de diferentes disefios de instrucciéon de acuerdo a las
necesidades y recursos del medio.

- Orientar las normas, métodos e instrumentos que son requeridos para la correcta
conduccion del proceso de ensefanza aprendizaje.

- Orientar al personal de la Direccion sobre el disefio de instrumentos que seran
aplicados para la evaluacidn de programas, planes de estudios, textos y materiales
de apoyo al proceso de ensefanza aprendizaje.

- Promover la superacién profesional del personal de la Direccion, mediante
seminarios, conferencias, circulos de estudio y otros.

- Representar a la institucion en eventos educativos y culturales a nivel nacional e
internacional, cuando asi se lo encomiende o delegue.

- Atender las disposiciones de los superiores jerarquicos, y preparar notas y
documentos especiales requeridos por el Nivel Superior.

- Coordinar con la Universidad de Panama y con otras entidades publicas o privadas
proyectos relacionados con las actividades de Curriculo.
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- Impartir instrucciones para la preparacion de informes que le sean solicitados en
relacion con actividades relevantes de la Direccion.

- Velar por la disciplina, asistencia y rendimiento del personal que labora en la
Direccion.

22.d. Relaciones de coordinacion de la Direccion Nacional de Curriculo y
Tecnologia Educativa:

Vertical

La Direccion Nacional de Curriculo y Tecnologia Educativa mantendra relaciones
estrechas de coordinacion y comunicacion ascendente con el Despacho Superior de
quien depende directamente. Igualmente desarrollara comunicacion descendente con
los Departamentos de Planificacion Curricular, Textos y Materiales Educativos y
Tecnologia e Informatica Educativa.

Horizontal

Se realiza con las unidades administrativas que estén a su mismo nivel en la estructura
del Ministerio de Educaciéon, o sea, Direccion de Perfeccionamiento, Orientacion,
Ambiental, Derecho de Autor, Asuntos Estudiantiles, Asesoria Legal y Direccion
Nacional de Planeamiento.

Diagonal

La Direccion Nacional de Curriculo y Tecnologia Educativa establecera comunicacion
diagonales con otras unidades del Ministerio para agilizar tramites, facilitar la
coordinacion.

Para el cumplimiento de sus funciones cuenta con una organizacion interna
conformada por los Departamentos de Planificacion y Evaluacion Curricular, de
Tecnologia Educativa e Informatica y de Textos y Materiales Educativos.

22.1. Departamento de Planificacion y Evaluacién Curricular
22.1.a. Objetivo:

e Elaborar disefios curriculares eficaces, de acuerdo con los niveles y modalidades del
sistema educativo panamefio y en atencién a una politica para una educacién de
calidad, articulada con los tipos de desarrollo, necesidades y aspiraciones de la
sociedad.

22.1.b. Funciones del Departamento de Planificacion y Evaluacion Curricular:

- Adoptar enfoques curriculares cénsonos con la realidad del proceso educativo del
pais y con los adelantos técnicos, cientificos y humanisticos de la época actual, para
que estos respondan a los principios, fines, normas y politicas establecidas para el
desarrollo de la educacién panamena.
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- Aplicar los disefos curriculares para los diversos niveles y modalidades educativas
en aras de definir claramente los objetivos, perfiles educativos, planes de estudio y
programas.

- Aplicar teorias en la planificacion y desarrollo curricular, de acuerdo con los
adelantos en los campos pedagodgicos, psicolégicos, andragégicos vy
epistemoldgicos.

- Desarrollar programas dirigidos a la poblaciéon adulta, con el objeto de capacitarlos
para una eficiente insercion en el mundo del trabajo.

- Establecer criterios técnicos y promover el cumplimiento de los criterios juridicos y
administrativos que fundamenten el desarrollo curricular de la Educacién Bilingue.

- Rescatar y fortalecer el caracter multibilingle y pluricultural de la sociedad indigena
mediante las acciones que estime pertinentes.

- Investigar las caracteristicas socioculturales, econémicas, ecoldgicas, psicolégicas y
antropolégicas de las zonas indigenas para elaborar un curriculo que se adecue a
las mismas.

- Determinar el tipo de curriculo para las zonas indigenas asi como para otros grupos
prioritarios en todos los niveles y modalidades educativas, tomando en cuenta las
particularidades y necesidades de cada grupo.

- Disefar y elaborar el curriculo acorde con los planes de desarrollo nacional, las
necesidades e intereses de los grupos indigenas panamefos y otras etnias, asi
como su realidad socioeconomica, cultural, ecolégica, psicologica y antropoldgica.

- Establecer los criterios basicos para el disefio y elaboracién de los recursos
educativos que apoyen el desarrollo de la programacion curricular y favorezcan el
logro de los objetivos propuestos en la misma.

- Realizar ajustes sistematicos y permanentes a los disefos curriculares en funcion de
los resultados del seguimiento y la evaluacion realizada.

- Incorporar al programa innovaciones que sean el producto de los adelantos
cientificos - tecnolégicos y humanisticos.

- Promover la participacion de distintos medios de comunicacion social para la
promocioén, divulgacion y realizacién de los proyectos y programas de educacion
dirigidos a la poblacion indigena.

- Definir y ejecutar estrategias de difusion de todas las fases que conforman la
investigacion, planificacion, elaboracion, validacion y ejecucion del curriculo.
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- Definir los niveles de participacion de los sectores que conforman la comunidad
educativa y organismos no gubernamentales en las diversas etapas de la
planificacion y ejecucion de los curriculos para los diferentes niveles y modalidades
educativas.

- [Establecer los criterios basicos para el disefio y elaboracién de los recursos
educativos que deberian apoyar el desarrollo de los curriculos para los diversos
niveles y modalidades educativas.

- Ofrecer asesoria técnica curricular para proyectos especiales que asi lo requieran
(Nifos en la calle).

- Ofrecer asesoria técnica curricular, para el desarrollo del servicio de supervision
educativa en los niveles nacional, provincial y local.

- Colaborar en los procesos de concertacion de la cooperacion técnica y financiera
nacional e internacional para el desarrollo de proyectos y programas especificos
para la Educacion Bilingue.

- Coordinar con otras instancias del Ministerio de Educacion, del sector educativo y
con organismos no gubernamentales, acciones tendientes al desarrollo de proyectos
para la Educacion Bilingue.

- Velar por la calidad cientifica de la investigacion, la planificacion, la ejecucion y
evaluacion de disefios curriculares realizados por la Direccién, en consonancia con
la politica educativa vigente.

- Establecer los criterios para seleccionar los centros experimentales en los cuales se
validaran disenos curriculares para diferentes niveles y modalidades.

- Disenar, ejecutar, transferir e informar acerca de las investigaciones y evaluaciones
del desarrollo curricular en la instancias provinciales, regionales y locales.

- Dar seguimiento a la aplicacion de los diferentes disefios curriculares en centros
educativos experimentales.

- Planificar, organizar, ejecutar y evaluar acciones de capacitacion dirigidas al
personal de supervision, docentes y administrativos que tendran a su cargo el
desarrollo curricular.

- Ejecutar acciones de seguimiento y evaluacion de los disefios curriculares que se
desarrollan en las areas indigenas y demas etnias.
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22.1.c. Atribuciones del Jefe/a del Departamento de Planificacién y Evaluacion
Curricular:

- Planificar, disefiar, difundir, aplicar, administrar, evaluar y retroalimentar curriculos
para proyectos especiales dirigidos a las diferentes etnias u otros grupos culturales
de la poblacién panamenia.

- Ofrecer orientaciones para la administracion de los diferentes tipos de curriculo que
se desarrollen para las diferentes etnias.

- Mantener una efectiva coordinacién con los departamentos que integran la Direccién
Nacional de Curriculo y Tecnologia Educativa para la ejecucion de las diferentes
acciones de la Planificacion Curricular.

- Velar por la calidad de los procesos de su area de incumbencia y de aquellas otras
que emanen de autoridad superior.

- Planificar y coordinar acciones de capacitacion relacionadas con el desarrollo de
disefios curriculares dirigidos a docentes, directivos y personal de supervision.

- Definir los mecanismos de coordinacion y participaciéon interdireccional,
interinstitucional, provincial y regional, que permitan realizar las acciones de
planificacion, disefo, ejecucion, difusion, seguimiento y evaluacion del curriculo.

- Planificar, organizar y ejecutar acciones de seguimiento y evaluacién de los disefios
curriculares establecidos para los diversos niveles y modalidades que conforman la
estructura académica del sistema educativo.

- Planificar y evaluar el ofrecimiento de asesoria curricular a los centros educativos
encargados de la Educacion Particular (incorporados vy libres).

- Participar en investigaciones que realice la instancia Ministerial encargada de dichas
acciones, con el fin de contar con los suficientes elementos para planificar los
diversos tipos de curriculos que se desarrollaran en los distintos niveles y
modalidades del sistema escolar.

- Promover investigaciones, planificar, ejecutar y evaluar el curriculo que se
establezca para las zonas indigenas, de acuerdo con sus caracteristicas culturales.

22.1.d. Relaciones de coordinacion del Departamento de Planificacién y
Evaluacioén Curricular

Vertical
Tiene relacidon de coordinacion vertical ascendente con la Direccion Nacional de
Curriculo y Tecnologia Educativa de quien recibe instrucciones precisas.
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Horizontal

Mantiene relaciones de coordinacion horizontal con el Departamento de Tecnologia
Educativa e Informatica en cuanto a la adecuacion de los planes curriculares de
acuerdo a los adelantos tecnoldgicos.

Diagonal
Mantiene relaciones de coordinacién diagonal con la Direccion General de Educacién
en cuanto a la elaboracion de los planes curriculares de acuerdo a la poblacion
estudiantil.

22.2. Departamento de Tecnologia Educativa e Informatica

22.2.a. Objetivo:

e Lograr el disefio, produccion, aplicacién y evaluacion de recursos tecnoldgicos que
faciliten el desarrollo de las acciones educativas para la busqueda de una educacion
con calidad y equidad.

22.2.b. Funciones del Departamento de Tecnologia Educativa e Informatica:

- Realizar investigaciones participativas, a fin de diagnosticar los intereses,
necesidades y potencialidades de los centros educativos, tendientes a la produccion
de tecnologias educativas apropiadas que contribuyan al mejoramiento cualitativo
del proceso educativo.

- Desarrollar investigaciones orientadas a comprobar el grado de adaptabilidad de los
recursos tecnolégicos a las caracteristicas del sujeto educativo en su realidad socio
cultural, y su funcién.

- Disefar y elaborar recursos educativos que apoyen el desarrollo curricular y
planificar su aplicacion, utilizacion y mantenimiento, como también su debida
adecuacion a los medios o0 escenarios de ejecutorias.

- Apoyar a otras dependencias del Ministerio de Educacion e instituciones afines al
quehacer educativo en el disefio y produccion de recursos educativos.

- Producir programas radiofénicos y videos didacticos conforme a las
recomendaciones o solicitudes de las areas de programacion curricular.

- Disefar, promover, organizar y dirigir el “Banco del Video Didactico” y propiciar la
produccion y edicion de videos didacticos.

- Promover, disefar y ejecutar conjuntamente con la Direccion de Perfeccionamiento,
las capacitaciones en el manejo y mantenimiento de Equipo Audiovisual y la
elaboracién a bajo costo de material didactico.
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- Mantener una efectiva coordinacién con los Centros de Procesamientos de Datos, a
fin de obtener un banco de datos adecuado y actualizado de la informacién
administrativa y educativa que se requiere en el Ministerio de Educacion.

- Estimar las necesidades de recursos materiales y humanos requeridos para un
mejor funcionamiento de la unidad bajo su responsabilidad.

22.2c. Atribuciones del Jefe/a del Departamento de Tecnologia Educativa e
Informatica:

- Realizar trabajos de nivel profesional en la coordinacion, asesoramiento, ejecucion,
diagndstico y evaluacion de proyectos tecnoldgicos educativos.

- Participar con las Direcciones correspondientes en la evaluacion de la ejecucion de
aquellos programas de ensefanza de la informatica, que se implementa en la
Educacién Formal y No Formal, de los planteles de educacion primaria y media del
Pais.

- Mantener una efectiva coordinacion con los Centros de Procesamiento de Datos a
fin de obtener un banco de datos adecuado y actualizado de la informacién
administrativa y educativa que se requiere en el Ministerio de Educacion.

- Estimar las necesidades de recursos de materiales y humanos requeridos para un
mejor funcionamiento de la unidad bajo su responsabilidad.

22.2.d. Relaciones de coordinacion del Departamento de Tecnologia Educativa e
Informatica

Vertical
Tiene relacion de coordinacion vertical ascendente con la Direccion Nacional de
Curriculo y Tecnologia Educativa de quien recibe instrucciones precisas.

Horizontal

Mantiene relaciones de coordinacion horizontal con el Departamento de Planificacion
Curricular en cuando a la adecuacién de los recursos tecnolégicos a los planes
curriculares desarrollados en los Centros Educativos.

Diagonal

Mantiene relaciones de coordinacién diagonal con la Direccion General de Educacion
en cuanto las necesidades e interesas de los Centros Educativos en cuanto al
mejoramiento del proceso educativo.
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22.3. Departamento de Textos y Materiales Educativos

22.3.a. Objetivo:

Investigar la problematica relacionada con la planificacidén, la diagramacion, la
ilustracion, la validacion, la edicién, la publicacion, la circulacion, la evaluacion y el
uso de los textos y los materiales educativos, de tal forma que se tengan elementos
de juicio cientifico a partir de los cuales se tomen decisiones en cada una de esas
fases.

22.3.b. Funciones del Departamento de Textos y Materiales Educativos:

Planificar acciones de capacitacion al personal técnico administrativo del Ministerio
de Educacion y a los educadores en general, en la elaboracion, uso y conservacion
de recursos educativos.

Validar sistematicamente la efectividad y eficacia de los recursos educativos
elaborados fuera del sector educativo.

Disefar y elaborar recursos educativos que apoyen el desarrollo curricular y
planificar su aplicacion, utilizacion y mantenimiento, considerando su adecuacién a
las areas urbanas, rurales e indigenas.

Promover estrategias de experimentacion de recursos didacticos que complementen
los programas de estudio de los centros educativos piloto.

Evaluar los materiales didacticos elaborados por autores nacionales y extranjeros, a
fin de comprobar que cumplen con las exigencias de la programacién curricular, asi
como con la planificacién, diagramacion, ilustracién, validacion, edicion, publicacion,
circulacioén, la evaluacion y usos de los textos y materiales educativos.

Apoyar a otras dependencias del Ministerio de Educacién e instituciones afines al
quehacer educativo en el disefio y produccidon de recursos educativos (impresos y
audiovisuales).

Establecer un sistema de evaluacion y actualizacion de los recursos educativos
elaborados por el Departamento de Recursos Educativos.

22.3.c. Atribuciones del Jefe/a del Departamento de Textos y Materiales

Educativos:

Planificar, evaluar, organizar y controlar los textos y materiales didacticos que sirvan
de apoyo logistico para el mejor aprovechamiento de los contenidos curriculares.

Promover capacitaciones para los autores nacionales, editoras y evaluadores sobre
los nuevos contenidos curriculares.
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- Disefnar y elaborar recursos educativos que apoyen el desarrollo curricular y
planificar su aplicacion, utilizacion y mantenimiento, considerando su adecuacién a
las areas urbanas, rurales e indigenas.

- Promover estrategias de experimentacion de recursos didacticos que complementen
los programas de estudio de los centros educativos pilotos.

- Apoyar a otras dependencias del Ministerio de Educacion e instituciones afines al
quehacer educativo en el disefo y produccién de recursos educativos (impresos y
audiovisuales).

22.3.d. Relaciones de coordinacion del Departamento de Textos y Materiales
Educativos

Vertical
Tiene relacion de coordinacion vertical ascendente con la Direccion Nacional de
Curriculo y Tecnologia Educativa de quien recibe instrucciones precisas.

Horizontal

Mantiene relaciones de coordinacion horizontal con el Departamento de Planificacion
Curricular y de Tecnologia Educativa e Informatica, en la adecuacion de textos a los
planes curriculares y adelantos tecnologicos.

Diagonal
Mantiene relaciones de coordinacién diagonal con la Direccion General de Educacién
en cuanto a los textos y materiales educativos utilizados en los Centros Educativos.
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DIRECCION
NACIONAL DE
DERECHO DE

AUTOR
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23. DIRECCION NACIONAL DE DERECHO DE AUTOR
23.a. Objetivo:

e Asegurar la proteccion legal a los autores y titulares del derecho de autor y derechos
conexos mediante la tutela, el reconocimiento y la difusion de sus derechos, a fin de
garantizar el respeto y cumplimiento de la legislacion autoral vigente y de las
disposiciones internacionales ratificadas por la Republica de Panama.

23.b. Funciones de la Direccion Nacional de Derecho de Autor:

- Mantener el control del Registro del Derecho de Autor y Derechos Conexos, a fin de
que se constituya en fuente de conocimiento de las obras y demas producciones
protegidas por el derecho del autor.

- Autorizar el funcionamiento de las entidades de gestion colectiva, previo
cumplimiento de los requisitos exigidos por ley.

- Ejercer de oficio o a peticidon de las partes, funciones de vigilancia e inspeccion
sobre las actividades que pueden dar lugar al ejercicio del Derecho de Autor o
derechos conexos.

- Actuar en via de conciliacién en los conflictos que se presenten con motivo del goce
o ejercicio del Derecho de Autor y de los Derechos Conexos y servir de arbitro
cuando las partes asi lo soliciten.

- Aplicar las sanciones administrativas previstas en la Ley del Derecho de Autor y
Derecho Conexo mediante resolucion motivada, previa comprobacion de la
infraccion estipulada por la ley.

- Administrar el centro de informacion relativo a las obras, interpretaciones vy
producciones nacionales y extranjeras, que se utilicen en el territorio de Panama.

- Publicar periodicamente el “Boletin de derecho de autor”, con informacién
actualizada sobre el derecho de autor y los derechos conexos.

- Estudiar y recomendar la adhesion y ratificacion de los Convenios Internacionales
que se refieren al Derecho de Autor o Derechos Conexos y procurar la aplicacion de
las convenciones internacionales sobre la materia suscrita por la Republica de
Panama.

- Promover la sistematizacion de todos los procesos del derecho de autor y derechos
conexos, a partir de la aplicacion de las normas, procedimientos e instrumentos que
rigen la legislacion autoral vigente.

- Elaborar los proyectos de Decretos y Resueltos Ministeriales y demas actos
necesarios.
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- Tramitar y expedir las licencias obligatorias, mediante ley y verificar que éstas se
ejecuten de acuerdo a las disposiciones legales, y con cumplimiento de los
requisitos exigidos por los organismos y convenios internacionales, ratificados por
Panama.

- Establecer las tarifas en concepto de derechos por los servicios que presta la unidad
administrativa mediante resuelto motivado, que se publicara en la Gaceta Oficial y a
través del Ministerio de Educacion.

23.c. Atribuciones del Director/a Nacional de Derecho de Autor:
- Cumplir y hacer cumplir las disposiciones de la presente Ley y su reglamento.

- Planificar, organizar, coordinar, controlar y evaluar el desarrollo de las acciones y
servicios referentes a los derechos de autor y derechos conexos.

- Autorizar el funcionamiento de las entidades de gestion colectiva, previo
cumplimiento de los requisitos exigidos por la Ley y por el reglamento.

- Emitir opinidon técnica sobre los proyectos de disposiciones legales relativas a las
materias de su competencia.

- Recurrir al auxilio de la fuerza publica para ejecutar sus decisiones cuando sea
necesario, a fin de preservar y proteger los derechos de autor.

- Orientar a las entidades competentes del Estado en el disefio y ejecucion de la
politica nacional e internacional en materia de derecho de autor y derechos conexos.

- Representar a las autoridades superiores de la institucion en reunion de alto nivel,
conferencias y comisiones, relativas a los Derechos de Autor y Derechos Conexos,
en coordinacion con organismos publicos, privados e internacionales.

- Dirigir y coordinar la elaboracién de informes de las actividades relevantes
ejecutadas por la Direccion Nacional de Derecho de Autor.

- Mantener adecuadas relaciones de asistencia técnica con el 6rgano Judicial y el
Ministerio Publico, asi como con las demas entidades publicas que lo solicitan en las
materias de su competencia.

23.d. Relacion de coordinacion la Direccion Nacional de Derecho de Autor:
Vertical

Coordina verticalmente hacia arriba en linea jerarquica con el Despacho Superior, del
cual depende administrativamente.
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Diagonal

Tiene relacion de coordinacion diagonal a nivel central, con la Direccion Nacional de
Asesoria Legal, a fin de desarrollar el derecho de autor, garantizando y controlando el
proceso de inscripcion, adhesion y ratificacion de los convenios internacionales sobre
Derecho de Autor y Derechos Conexos que ha celebrado la Republica de Panama.

Extrainstitucional

Tiene relaciéon de coordinacion extrainstitucional con el Organo Judicial, Ministerio
Publico, Presidencia de la Republica, Ministerio de Relaciones Exteriores, Ministerio de
Economia y Finanzas; a fin de aplicar en forma integral la ejecucion de la politica
nacional e internacional en materia de Derecho de Autor y Derechos Conexos.
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24. DIRECCION NACIONAL DE INFORMATICA
24.a. Objetivo:

e Lograr la automatizacion y mantenimiento de Sistemas de Informacion, asi como la
adquisicion del equipo de computacion que sera utilizado por todas las
dependencias del Ministerio a nivel nacional, mediante la evaluacion permanente de
las necesidades de mejorar los procesos administrativos, educativos, el disefo e
implementacion de sistemas automatizados y la capacitacion de los usuarios; a fin
de alcanzar la eficiencia de la gestion administrativa, académica, financiera y de
recursos humanos en el Ministerio de Educacion.

24.b. Funciones de la Direccion Nacional de Informatica:

- Disefar y someter a la consideracién y aprobacion del Ministro de Educacion, las
politicas sobre la creacion y manejo de sistemas computacionales, que se
administran a nivel nacional.

- Evaluar los estudios y la implementacion de servicios de procesamiento de datos y
la supervision continua en el puesto de trabajo.

- Garantizar el cumplimiento de las normas de seguridad de los sistemas de
informatica instalados a nivel institucional.

- Asesorar a las diferentes Direcciones Nacionales, Regionales, Departamentos y
Centros educativos del Ministerio de Educacion, en lo relacionado con la
automatizacién de procesos y la adquisicion de programas, para optimizar esfuerzos
y recursos en el desarrollo y cumplimiento de las funciones encomendadas.

- Evaluar y recomendar el equipamiento de computacién que se requiere en el
Ministerio para desarrollo de Sistemas de Informacion automatizados orientados a la
administracion y al proceso educativo.

- Brindar colaboracion especializada a la Direccion Nacional de Curriculo y
Tecnologia Educativa, en la adquisicion e implementaciéon de software y equipo,
orientado al desarrollo de Programas de Informatica Educativa que organice esta
Direccion, mediante el establecimiento de un sistema de evaluacién y actualizaciéon
de los recursos informaticos para mantenerse siempre acorde a los avances
tecnoldgicos y la correspondiente actualizacion de la educacion nacional.

- Capacitar y evaluar al personal que sea asignado al area de Informatica Educativa
en los distintos Centros Educativos, en los aspectos técnicos de sistemas de
computacion y en el mantenimiento y conservacion de los equipos a su disposicion.

- Realizar evaluaciones permanentes, a fin de detectar requerimientos de
automatizacion de procesos, ya sea de orden administrativo y/o educativo en la
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institucion y proporcionar mantenimiento a los ya existentes, para asegurar su
eficiencia.

- Asegurar el entrenamiento y la asistencia técnica a todo el personal que labora en
las distintas unidades administrativas, en el uso de computadoras y programas para
el procesamiento de datos, captura de informes, boletines informativos y otros, con
el propésito de brindar un servicio eficaz y eficiente.

- Mantener una efectiva coordinacion con las Direcciones Nacionales, Regionales,
Departamentos, Centros Educativos y Unidades Ejecutoras que administren
proyectos que involucren la utilizacién o creacion de programas de computacion, en
colaboracion de Organismos Internacionales, con el objeto de asegurar un banco de
datos adecuado y actualizado de la informacion administrada, ya sea de orden
administrativo y/o educativo, de interés para el Ministerio de Educacion.

- Gestionar la adquisicion de todos los servicios y recursos informaticos del Ministerio,
a nivel administrativo y educativo, en coordinacion con las instancias respectivas.

- Administrar la red nacional, lo cual implica recursos y servicios que ésta pueda
ofrecer (datos, voz, video) en el orden educativo y administrativo, para asegurar una
comunicacion eficiente y efectiva, que garantice la autenticidad, integridad y
accesibilidad para la toma de decisiones.

- Supervisar la realizacion, control y mantenimiento de inventario de todos los
recursos informaticos de la institucién, a nivel educativo y administrativo.

- Analizar, desarrollar e implementar los Sistemas de Informacién de la Institucion, a
nivel administrativo y educativo.

- Ofrecer mantenimiento preventivo y correctivo de los recursos informaticos, velando
con que cumplan los procedimientos y estandares recomendables, apoyandose en
el personal interno y/o contratos externos con empresas especializadas.

- Coordinar actividades con Organismos Internacionales que ofrezcan cooperacion a
través de proyectos en el area de la Informatica, garantizando la correcta ejecucién
de los mismo.

- Reuvisar las caracteristicas de los equipos que se vayan a adquirir pro los distintos
departamentos de la institucion, asi como también su distribucion y configuracion,
antes de ser entregados, a fin de asegurar que los requerimientos de hardware y
software sean los adecuados para la conectividad a los existentes.

- Definir la estandarizacion y las politicas informaticas a seguir par ala implementacion
de sistemas, equipos y todo lo relacionado con la tecnologia informatica en el
Ministerio, con base en la tecnologia apropiada y en los requerimientos de los
futuros usuarios, mantenimiento un concepto de sistema a nivel institucional.
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Establecer un sistema de evaluacidén y actualizacion permanente de los recursos
informaticos, para mantener actualizado, a todo el personal que labore en esta
Direccion, con respecto a las innovaciones tecnolégicas en el mercado.

Ampliar, en la medida de las posibilidades, la cobertura de datos que puedan ser
obtenidos de las demas instituciones del Estado, con la finalidad de enriquecer los
niveles de integracion de la informacién educativa y cultural para el mejor
desempeinio institucional.

24.c. Atribuciones del Director/a Nacional de Informatica:

Planificar, dirigir, orientar, organizar, coordinar y supervisar la automatizacion vy
mantenimiento de los Sistemas de Informacién asi como la adquisicion del equipo de
computacion utilizado por el Ministerio de Educacion a nivel nacional, en respuesta a
las directrices emanadas del Despacho Superior.

Dirigir el disefo y la implementacion de sistemas automatizados de informacion.

Normar la adquisicién y mantenimiento del equipo de computacién con la finalidad
de que las diferentes unidades administrativas del Ministerio, logren un mejor
desarrollo y control de sus operaciones.

Lograr que se agilicen los procesos administrativos y técnicos.

Asegurar que se tenga acceso a una informacion oportuna y confiable a nivel
institucional

Estandarizar la adquisicion de equipos y programas de informatica que permitan el
acceso a la informacion, a través del Internet, en todos los Centros Educativos del
pais, como una herramienta educativa a disposicion de los estudiantes de todos los
niveles del sistema educativo.

Velar por la capacitaciéon del personal responsable de la instruccién en los
laboratorios de computadoras e informatica en el uso y mantenimiento de los
mismos.

Preparar informes técnicos de las actividades relevantes ejecutados por la Direccion.

Dirigir y coordinar la elaboracién del presupuesto y plan anual de trabajo de la
Direccion.

Velar por la disciplina, asistencia y rendimiento del personal técnico y administrativo
que labora en su Direccion.

Realizar reuniones periddicas con el personal bajo su cargo, para programar,
evaluar y mejorar acciones que contribuyan al desempeno eficaz y eficiente de sus
labores.
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24.d. Relaciones de coordinacion de la Direccion Nacional de Informatica:

Vertical:

Tiene relacién de coordinacion vertical ascendente con el Despacho Superior, del cual
depende jerarquicamente. Descendentemente, de manera permanente con los
Departamentos de Administracion y Desarrollo de Sistemas, Produccion y Seguridad de
Sistemas, Soporte Técnico y Capacitacion y Comunicacion, quienes dependen
jerarquica y administrativamente a esta Direccion.

Horizontal:
Mantiene relacidon de coordinacidon horizontal con todas las direcciones nacionales, a
objeto de brindar asesoria y capacitacion en cuanto a las labores que realiza.

Diagonal:

Mantiene relacién de coordinacién diagonal, con las Direcciones Regionales de
educacion y los Centros Educativos a nivel nacional a objeto de brindar asesoria y
capacitacion en cuanto a las labores que realiza.

Para el cumplimiento de sus funciones cuenta con una organizacion interna conformada
por los departamentos de Administraciéon y Desarrollo de Sistemas, de Produccion vy
Seguridad de Sistemas, de Soporte Técnico y Capacitacion y de Comunicacion.

24.1. Departamento de Administracion y Desarrollo de Sistemas

24.1.a. Objetivo:

e Administrar y desarrollar sistemas de informacion en los diferentes niveles
funcionales de la institucién, a fin de proporcionar la automatizacién de procesos,
para el desempeno efectivo y eficiente de cada una de las instancias del Ministerio
de Educacion.

24.1.b. Funciones del Departamento de Administracion y Desarrollo de Sistemas:

- Administrar los Sistemas de Informacion y software de la institucién, a fin de
asegurar su buen funcionamiento.

- Velar por la solucion a problemas especificos y agilizar los procesos que conlleven a
un mejor manejo de operaciones dentro de la institucién, utilizando la computadora
como herramienta principal.

- Coordinar la instalacién y mantenimiento de los equipos computacionales, asi como
la instalacion y configuracidon de los diferentes programas que se requieren en las
unidades administrativas y en los centros educativos.
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- Participar en las evaluaciones de costo / beneficio de las alternativas de desarrollo
de sistemas o adquisicion de los mismos, para lograr el uso racional de recursos
destinados a estas actividades.

24.1.c. Atribuciones del Jefe del Departamento de Administraciéon y Desarrollo de
Sistemas:

Planificar, organizar, administrar e implementar las actividades de desarrollo e
integracion de los sistemas de informacion.

- Asignar los trabajos de analisis, disefio y programacion de sistemas.

- Establecer prioridades en el desarrollo de sistemas y supervisar el resultado de los
mismos.

- Garantizar que los sistemas desarrollados, estén disenados para satisfacer las
necesidades del usuario.

- Evaluar las areas que tienen problemas y recopilar la informacion necesaria para
definir una posible solucion.

- Realizar reuniones con el personal del departamento para evaluar los avances y
dificultades encontradas en las actividades realizadas y establecer los correctivos o
ajustes necesarios.

- Presentar las necesidades de su departamento para lograr su integracion en el
presupuesto de su Direccion.

- Velar por la disciplina del personal que labora en el Departamento.

- Presentar la informacion requerida para la preparacion de los informes de las
actividades relevantes del Departamento.

- Otros trabajos que le asigne el Director y/o Subdirector.

24.1.d. Relaciones de coordinacion del Departamento de Administraciéon y
Desarrollo de Sistemas

Vertical:
Mantiene relacion vertical con la Direccion Nacional de Informatica Educativa, de la cual
depende jerarquicamente y recibe instrucciones precisas.

Horizontal:

Tiene relacién horizontal con los departamentos de Produccién y Soporte de sistemas,
Soporte Técnico y Capacitacion y Comunicacion en cuanto al mantenimiento,
instalacion de los equipos y los programas asi como la capacitaciéon al personal.
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Diagonal:
Mantiene relacion de coordinacion diagonal con las Direcciones Regionales y Centros
Educativos en cuanto al servicio que prestan.

24.2. Departamento de Produccién y Seguridad de Sistemas

24.2.a. Objetivo:

e Asegurar la conformacion de la base de datos y facilitar la accesibilidad de mayores
recursos de informacidon, a fin de satisfacer las necesidades del Ministerio de
Educacion.

24.2.b. Funciones del Departamento de Produccion y Seguridad de Sistemas

- Disefar y administrar la base de datos del Ministerio de Educacion, en el ambito
administrativo y educativo, atendiendo los aspectos técnicos y operacionales
requeridos, para asegurar la conservacion de la informacion contenida en la base de
datos.

- Establecer, mediante la adecuada planeacién, el mantenimiento de la base de
datos, la politica de informacion, el mantenimiento de los diccionarios de datos y
asegurar las normas de calidad y respaldo necesario, basadas en las técnicas
implementadas por los Sistemas de Administracion de Base de Datos, de acuerdo a
la tecnologia utilizada.

- Desarrollar y aplicar mecanismos que faciliten la reduccion de complejidad del
ambiente de informacion en la institucidn, estableciendo una administracion efectiva,
que permita el facil acceso a la informacion, para optimizar su uso, bajo niveles
apropiados de seguridad.

- Disefar mecanismos adecuados de flexibilidad en los sistemas de informacion que
faciliten consultas rapidas, bajo costo y volumenes mayores de datos, utilizando las
ventajas de los Sistemas de Administracion de Base de Datos (DBMS), para hacer
independientes los datos de los programas o procesos automaticos.

- Reducir al mas bajo nivel la redundancia e inconsistencia en los datos, eliminando
los antiguos esquemas de creaciones aisladas de archivos y evitando la repeticion
de elementos de datos en todo el sistema.

- Establecer programas y técnicas de respaldo y recuperacion de informacion de
todos los sistemas administrados por la direccion.

- Planificar, organizar, coordinar y ejecutar las tareas de produccion de informes,
requeridos por las distintas unidades administrativas, apoyandose en unidades
satélites residentes en los distintos subsistemas sujetos al debido entrenamiento por
parte de esta unidad.
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- Ampliar el alcance de los recursos de datos a niveles fuera de la institucion,
adquiriendo datos de naturaleza educativa, social, econdmica y cultural, tanto de
instituciones del sector educativo, como de otras instituciones del Estado, con la
finalidad de proveer un marco de informacion mas completa, para apoyar la toma de
decisiones, en materia de planificacién y fijacion de objetivos institucionales.

24.2.c. Atribuciones del Jefe/a del Departamento de Produccion y Seguridad de
Sistemas

- Administrar todas las bases de datos desarrolladas en la Institucion.
- Planear las bases de datos y mantener la integridad de los datos que la conforman.

- Vigilar el disefio y desarrollo de la base de datos, definir el esquema, confeccionar y
mantener el diccionario de datos, establecer y reforzar los estandares para los datos.

- Analizar el rendimiento de la base de datos y reorganizar la misma cuando sea
necesario.

- Monitorear periddicamente o segun los parametros establecidos, la operacién de la
base de datos y realizar la recuperacion de la misma.

- Desarrollar las aplicaciones necesarias que le permitan implementar con efectividad
las actividades inherentes al cargo.

- Coordinar la migracion de los datos y la correccion de los dafios producidos en la
base de datos de la Institucion.

- Crear y mantener descripciones de los datos, usuarios y recursos; establecer y
mantener la base de datos para efectos de prueba y produccién y mantener una
comunicacion constante con los usuarios de la base de datos para identificar sus
requerimientos y proyectar las mejoras.

- Coordinar las medidas de seguridad necesarias para establecer los procedimientos
de control para la base de datos, incluyendo respaldo y recuperacion.

- Realizar reuniones con el personal del departamento para evaluar los avenes y
dificultades encontradas en las actividades realizadas y establecer los correctivos o
ajustes necesarios.

- Presentar las necesidades de su departamento para lograr su integracion en el
presupuesto de su Direccion.

- Velar por la disciplina del personal que labora en el Departamento.

- Presentar la informacion requerida para la preparacion de los informes de las
actividades relevantes del Departamento.
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- Otros trabajos que le asigne el Director y/o Subdirector.

24.2.d. Relaciones de coordinacion del Departamento de Produccién y Seguridad
de Sistemas

Vertical
Mantiene relacion vertical directa con la Direccion Nacional de Informatica Educativa, de
la cual depende jerarquicamente y recibe instrucciones precisas.

Horizontal:

Tiene relacién horizontal con los departamentos de Administraciéon y Desarrollo de
Sistemas, Soporte Técnico y Capacitaciéon y Comunicacion en cuanto al mantenimiento,
instalacion de los equipos y programas, asi como la capacitacion al personal.

Diagonal:
Mantiene relacion de coordinacion diagonal con las Direcciones Regionales y Centros
Educativos en cuanto al servicio que presta.

24.3. Departamento de Soporte Técnico y Capacitacion
24.3.a. Objetivo:

e Asegurar el apoyo técnico en materia de software en la institucion a nivel central,
regional y local y proporcionar el mantenimiento necesario, para optimizar su uso y
rendimiento, en el ambito administrativo y educativo.

e Lograr la ejecucion de los programas de induccion, capacitacién y adiestramiento,
del personal administrativo, relacionados con los avances tecnolégicos y la realidad
nacional, sectorial y regional, que permita el desarrollo eficiente y eficaz del servidor
publico que labora en el Ministerio de Educacion.

24.3.b. Funciones del Departamento de Soporte Técnico y Capacitaciéon

- Planificar, organizar y coordinar los programas de capacitacion y/o adiestramiento,
para el personal en servicio, en materia de equipo y software adquiridos o
desarrollados por la Institucion.

- Coordinar, con la Direccion Nacional de Curriculo y Tecnologia Educativa, lo
referente a Informatica Educativa, brindando asesoria y servicios de soporte técnico
en materia de equipo y software de avanzada.

- Planificar, organizar y desarrollar actividades de capacitacién, a los educadores e
instructores de informatica de los centros educativos del pais, en la instalacion,
actualizacion y mantenimiento de los equipos, software y red, de uso institucional.
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- Evaluar las especificaciones técnicas enviadas al Departamento de compras, a fin
de comprobar que cumplen con las caracteristicas y con las normas de calidad
requeridas por la institucion.

- Evaluar y recomendar el equipamiento de computacién que se requiere en el
Ministerio de Educacion, para el desarrollo de Informatica Administrativa y Educativa
de manera que se garantice la calidad del equipo que se adquiera.

24.3.c. Atribuciones del Jefe del Departamento de Soporte Técnico y
Capacitacion:

- Planificar y coordinar los programas de sistemas de soporte, mantenimiento y
disponibilidad del computador.

- Velar porque se cumplan las normas en la instalacién de los equipos informaticos de
la Institucion.

- Determinar las necesidades de capacitacion del personal técnico de la unidad, para
solicitar programas de adiestramiento de acuerdo a los nuevos equipos o sistemas
adquiridos, para la actualizacion y mejor aprovechamiento técnico y humano.

- Planificar los mantenimientos preventivos y colectivos de los sistemas operativos.

- Administrar y analizar los sistemas operativos y proponer modificaciones para
resolver los problemas de produccion, comunicacion y de pruebas que se presenten.

- Coordinar con el Depto. de Produccion y Seguridad de Sistemas, los parametros de
la seguridad de los sistemas operativos y documentacion de los mismos.

- Planificar, coordinar, organizar e impartir los diversos cursos, seminarios, talleres y
charlas de actualizaciéon a todos los funcionarios de la Institucién a nivel nacional, en
temas de informatica.

- Confeccionar manuales y material didactico necesario para la realizacion de los
diversos cursos y seminarios especializados para secciones especificas.

- Mantener comunicacidn permanente con los usuarios para identificar sus
requerimientos y asi proyectar nuevos cursos de capacitacion.

- Realizar reuniones con el personal del departamento para evaluar los avances y
dificultades encontradas en las actividades realizadas y establecer los correctivos o
ajustes necesarios.

- Presentar las necesidades de su departamento para lograr su integracién en el
presupuesto de su Direccion.

- Velar por la disciplina del personal que labora en el Departamento.
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- Presentar la informacién requerida para la preparacién de los informes de las
actividades relevantes del Departamento.

- Otros trabajos que le asigne el Director y/o Subdirector.

24.3.d. Relaciones de coordinacion del Departamento de Soporte Técnico y
Capacitacion

Vertical
Mantiene relacion vertical directa con la Direccion Nacional de Informatica Educativa, de
la cual depende jerarquicamente y recibe instrucciones precisas.

Horizontal

Tiene relacién con los departamentos de Administracion y Desarrollo de Sistemas,
Producciéon y Soporte de sistemas y Comunicacién en cuanto al mantenimiento,
instalacion de los equipos y los programas asi como la capacitacién al personal.

Diagonal:
Mantiene relacion de coordinacién diagonal con las Direcciones Regionales y Centros
Educativos en cuanto al servicio que presta.

24.4. Departamento de Comunicaciones

24.4.a. Objetivo:

e Garantizar el servicio de comunicacion de todas las instancias del Ministerio de
Educacién, mediante tecnologia apropiada, para asegurar el acceso a los distintos
sistemas de informacion, bajo estrictas normas de control que brinden seguridad a
todo el recurso informativo.

24.4.b. Funciones del Departamento de Comunicaciones

- Programar y coordinar, con las distintas instancias de la institucién, todo lo
relacionado con la administracion del servicio de comunicacidn que se requiera a
nivel central, regional y de los centros educativos.

- Programar y realizar la expansién del servicio de comunicacion, a todas las
instancias del Ministerio de Educacion, con el objeto de integrar la ejecucion de los
procesos en todos los niveles, favoreciendo la obtencion de informacion oportuna,
para la toma de decisiones.

- Establecer una apropiada politica de seguridad de acceso a la red del Ministerio de
Educacién para salvaguardar todo el recurso informatico de la institucion.

- Tomar las previsiones necesarias de respaldo de seguridad y cualquier otra que se
requiera para asegurar el funcionamiento permanente del sistema.
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24.4.c. Atribuciones del Jefe del Departamento de Comunicaciones

- Disefiar y dar mantenimiento a las redes de comunicacién que enlazan las
computadoras y estaciones de trabajo de la Institucion para posibilitar la
comunicacion de datos.

- Planificar y coordinar las actividades relativas a la administracién de las redes de
comunicacion.

- Coordinar la instalacion y mantenimiento del software que controla el flujo de datos
entre los dispositivos de computo.

- Determinar la necesidad de personal técnico y elaborar programas de
adiestramiento para el personal, de acuerdo a los nuevos equipos O sistemas
adquiridos para la actualizacién y mejor aprovechamiento técnico y humano.

- Realizar reuniones con el personal del departamento para evaluar los avenes y
dificultades encontradas en las actividades realizadas y establecer los correctivos o
ajustes necesarios.

- Presentar las necesidades de su departamento para lograr su integracién en el
presupuesto de su Direccion.

- Velar por la disciplina del personal que labora en el Departamento.

- Presentar la informacion requerida para la preparaciéon de los informes de las
actividades relevantes del Departamento.

- Otros trabajos que le asigne el Director y/o Subdirector.
24.4.d. Relaciones de coordinaciéon del Departamento de Comunicaciones:

Vertical
Mantiene relacion vertical directa con la Direccion Nacional de Informatica Educativa, de
la cual depende jerarquicamente y recibe instrucciones precisas.

Horizontal

Tiene relacién horizontal con los departamentos de Administracién y Desarrollo de
Sistemas, Produccion y Soporte de sistemas y Soporte Técnico y Capacitacion en
cuanto al mantenimiento, instalacion de los equipos y los programas asi como la
capacitacion al personal.

Diagonal:
Mantiene relacion de coordinacién diagonal con las Direcciones Regionales y Centros
Educativos en cuanto al servicio que prestan.
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25. DIRECCION NACIONAL DE EVALUACION EDUCATIVA
25.a. Objetivo:

e Evaluar integralmente el Sistema Educativo Nacional, para identificar sus
debilidades y fortalezas, a fin de elaborar propuestas orientadas a garantizar su
eficiencia y efectividad.

25.b. Funciones de la Direccion Nacional de Evaluacion Educativa:

- Disefar un sistema institucional de evaluacion de la calidad que contemple el
desempefio de los directivos, docentes, estudiantes, administrativos y de los centros
educativos, para medir tanto el cumplimiento de las politicas educativas
contempladas en la Ley 47 de 24 de septiembre de 1946, Organica de Educacion,
como los programas, metodologias de ensefianza, aprendizajes y seguimiento de la
labor educativa.

- Desarrollar sistemas integrales de informacion que contemplen indicadores vy
estadisticas educativas, innovaciones y resultados sobre los procesos de
investigacion y evaluacion de las diferentes instancias del sistema educativo.

- Disponer de informacion relevante, significativa, oportuna y actualizada para la toma
de decisiones.

25.c. Atribuciones del Director/a de la Direccion Nacional de Evaluacion
Educativa:

- Cumplir y hacer cumplir las responsabilidades de la Direccion.

- Coordinar la evaluacion de los Centros Educativos, los procesos administrativos y
educativos del sistema.

- Dirigir la evaluacion del ambiente escolar y de los proyectos e innovaciones
educativas.

- Coordinar la evaluacion del desarrollo del sistema educativo en el territorio nacional
y las retas alcanzadas.

25.d. Relaciones de coordinacion de la Direccion Nacional de Evaluacién
Educativa:

Vertical
Tiene relacion de coordinacion vertical ascendente con el Despacho Superior de quien
depende jerarquicamente y descendente con las unidades que la conforman.
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Horizontal
Tiene relacion de coordinacion horizontal con todas y cada una de las unidades
administrativas de la Institucion relacionadas con la evaluacion integral del sistema
educativo.

Diagonal
Mantiene relacién de coordinacién diagonal con las unidades de diferentes niveles
jerarquicos cuyas actividades estan directamente relacionadas con la ejecucion de
programas y metodologias de ensehanza, aprendizaje y seguimiento de la labor
educativa.

Para el cumplimiento de sus funciones, cuenta con una organizacion interna
conformada por las Unidades Técnicas de: Evaluacion Docente, Estudio e
Investigacion y Evaluacion Institucional.
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26. DIRECCION DE ASUNTOS ESTUDIANTILES

26.a. Objetivo:

Asegurar la promocién, planificacion y desarrollo de las actividades y programas
culturales, deportivo y sociales, a través de la mayor participacion de los estudiantes
a nivel de las escuelas y /o colegios, al igual que dentro de la comunidad; con el
propésito de preservar la salud fisica mental y moral de la nifiez y la juventud
panamena.

26.b. Funciones de la Direccion de Asuntos Estudiantiles:

Planificar, promover y desarrollar actividades deportivas, recreativas y sociales, en
todos los centros educativos y sociales.

Asesorar y orientar la organizacion y reglamentacion de los Gobiernos Estudiantiles
en los centros educativos.

Establecer y fomentar las relaciones con otras instituciones u organismos nacionales
e internacionales que desarrollan actividades deportivas y sociales, dirigidas a los
estudiantes del pais.

Impulsar el trabajo comunitario entre los estudiantes.

Organizar y difundir en los Centros Educativos del pais la realizacion de eventos
folkloricos.

Mantener una efectiva comunicacidn entre las dependencias del Ministerio de
Educacién, demas autoridades nacionales, con el sector docente y estudiantil.

26.c. Atribuciones del Director/a de Asuntos Estudiantiles:

Planificar, coordinar y supervisar el desarrollo de las actividades que realiza la
Direccion de Asuntos Estudiantiles y sus dependencias.

Dar seguimiento al cumplimiento de las actividades deportivas, recreativas y
sociales que se desarrollan a nivel de los centros educativos o de la region
educativa.

Programar y presentar al nivel superior el Plan anual de trabajo y presupuesto de las
Direccion y sus dependencias.

Aprobar o preparar informes que le sean requeridos y de las actividades eventos
realizados.

Realizar reuniones de trabajos para evaluar el avance de las actividades
programadas.
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- Orientar y apoyar a las asociaciones y grupos estudiantiles, que asi lo solicite para la
realizacion de programas y actividades de indole recreativa y social.

- Evaluar la aptitud potencial de postulantes a ocupar puestos de trabajo bajo su
supervision directa, de acuerdo a los procedimientos vigentes.

26.d. Relaciones de coordinacion de la Direccion de Asuntos Estudiantiles:

Vertical

Mantiene relaciones directas en forma ascendente con el Despacho Ministerial de quien
recibe instrucciones precisas y descendentes con la Oficina para el Fomento y Difusion
del Folklore, quien depende administrativamente de la Direccion de Asuntos
Estudiantiles.

Diagonal

Tiene relaciones diagonales con las direcciones de: General de Educacion, Direccion
Nacional de Educacion Inicial, Direccion Nacional de Educacion Basica General,
Direccion Nacional de Educaciéon Media Académica, Direccion Nacional de Educacion
Profesional y Técnica y Direccion Nacional de Educacién Particular, aspectos
relacionados con la ensefanza aprendizaje de los estudiantes y otros aspectos
técnicos; igualmente con la Direccion de Administracion y la Direccion de Finanzas para
la gestion de recursos y tramitacion de viatico.

Extrainstitucional

Tiene relaciones de Coordinacion extrainstitucional con el Despacho de la Primera
Dama, Instituto Nacional de Deportes, Policia de Menores, Cruz Roja Panamefia,
Policia de Transito, Cuerpo de Bomberos de Panama y Club Rotario de Panama, para
el desarrollo de las actividades y programas.

Para el cumplimiento de sus funciones cuenta con una organizacion interna conformada
por el Departamento de Deportes y de Asistencia Social y Cultural.
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27. DIRECCION NACIONAL DE FORMACION Y PERFECCIONAMIENTO

PROFESIONAL

27.a. Objetivo:

Dirigir la ejecucion de la politica educativa en materia de formacién y desarrollo
profesional de docentes, directivos y supervisores, mediante la modernizacién de
sus programas, planificacion, coordinacion y unificacion de criterios con otras
entidades responsables de la formacién y capacitacion, a fin de contar en el sistema
educativo, con un personal actualizado en destrezas y practicas pedagodgicas,
cientificas y tecnolégicas, para el logro de un aprendizaje de calidad.

27.b. Funciones de la Direcciéon Nacional de Formacién y Perfeccionamiento

Profesional:

Promover investigaciones sobre los avances en materia pedagdgica, andragégica y
tecnoldgica.

Ejecutar la politica de desarrollo profesional del educador, directivo y supervisor
establecida por el Ministerio de Educacién, en el marco de la formacion permanente.

Planificar, organizar y dar seguimiento al desarrollo profesional a través de una
permanente coordinacion con las direcciones nacionales, Regionales, Centros
Educativos y demas instituciones gubernamentales y no gubernamentales,
nacionales e internacionales.

Divulgar, asesorar y dar tramitacion a los documentos de docentes en servicio
dentro del Ministerio de Educacion que aspiran a becas o programas de
perfeccionamiento dentro y fuera del pais.

Dar seguimiento y coordinar a favor del Ministerio de Educacién, la optimizacién del
recurso humano beneficiado con becas internacionales.

Mantener efectivos mecanismos de coordinacion con otras instituciones y avalar las
actividades de formacion y desarrollo profesional (seminarios, conferencias,
congresos, diplomados, cursos y otras) presenciales y a distancia.

Promover la investigacion de las necesidades de capacitacién para la organizacion
de dichas actividades, segun las prioridades locales, regionales y nacionales.

Promover la articulaciéon de la formacion inicial del docente con las exigencias de un
desempefio innovador, a fin de garantizar el dominio y uso de las nuevas
tecnologias con fines educativos.
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27.c. Atribuciones del Director/a Nacional de Formacion y Perfeccionamiento

Profesional:

Planificar, organizar, coordinar y dar seguimiento a las acciones de formacion y
desarrollo profesional que se dan en las instancias centrales, regionales y en las
instituciones educativas.

Orientar y asesorar al Despacho Superior y demas dependencias del Ministerio en
materia de formacion y desarrollo profesional.

Organizar, dirigir y coordinar las actividades internas de la Direccién Nacional de
Formacion y Perfeccionamiento Profesional y de los centros de Investigacion y
desarrollo profesional de docentes, directivos y supervisores.

Presentar informes periédicamente de la labor realizada por la Direccién Nacional de
Formacion y Perfeccionamiento Profesional a las autoridades correspondientes.

Mantener adecuadas relaciones de coordinacion y comunicacion con las
dependencias del Ministerio de Educacion, instituciones publicas, privadas u otros
organismos, en materia de formacion y desarrollo profesional del personal docente,
directivo y supervisores.

Supervisar, evaluar y asesorar la labor que realizan los funcionarios de la Direccion.

Dirigir y orientar los planes anuales y operativos de la Direccién y los Centros de
Investigacion y Desarrollo Profesional existentes.

Representar a la Direccion en reuniones y actos oficiales dentro y fuera de la
institucion.

Participar en la definicion de la politica nacional de formacion y desarrollo
profesional.

Postular ante el Despacho Superior los aspirantes a becas por estudio dentro y fuera
del pais.

Coordinar la Comision Institucional que estudia las solicitudes de licencia con sueldo
por estudio y hacer las recomendaciones pertinentes.

Coordinar la participacion del Ministerio de Educacion en las actividades de
desarrollo profesional del Centro para el Perfeccionamiento de Recurso Humano de
los Servidores Publicos.

Representar al Ministerio de Educacién ante la Comisién Interinstitucional para el
otorgamiento de las licencias con sueldo por estudio del personal docente, con sede
en el IFARHU.
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27.d. Relaciones de coordinacion de la Direccion Nacional de Formacion y
Perfeccionamiento Profesional:

Vertical

Tiene relacion vertical directa con el Despacho Superior, de quien depende
jerarquicamente y recibe los lineamientos institucionales a seguir para el desarrollo y
ejecucion de la politica de formacion y desarrollo profesional del personal que labora en
el Ministerio de Educaciéon en todos los niveles y modalidades del sistema educativo
panameno.

Horizontal

Tiene relaciones de coordinacion en forma horizontal con la Direccién Nacional de
Curriculo y Tecnologia Educativa, para las capacitaciones orientadas al uso y manejo
de textos y guias escolares para los docentes, directivos y supervisores, segun los
criterios basicos que se hayan establecido.

Diagonal

Tiene relacion de coordinacion diagonal con la Direccion General de Educacién vy las
Direcciones Curriculares, para la planificacion y el disefio las estrategias de desarrollo
profesional. Con la Direccion Nacional de Finanzas y Desarrollo Institucional, la
Direccion Nacional de Administracién, en cuanto a los aspectos financieros; con la
Direccion Nacional de Asesoria Legal, revisa y aprueba Resueltos de programas,
congresos, cursos u otros documentos normativos y con la Oficina de Cooperacion
Internacional, mantiene estrecha comunicacion y asesoramiento con todos los
programas que se generen de dichos convenios o acuerdos.

Extrainstitucional
Tiene relacion extrainstitucional con las organizaciones que integran el sector educacion
en la administracion del Estado panamefio y las organizaciones no gubernamentales.

DIRECCION NACIONAL DE FINANZAS Y DESARROLLO INSTITUCIONAL 177
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO INSTITUCIONAL



MINISTERIO DE EDUCACIQN
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

DESPACHO
SUPERIOR

DIRECCION
NACIONAL DE
ORIENTACION
EDUCATIVA Y
PROFESIONAL

DIRECCION NACIONAL DE FINANZAS Y DESARROLLO INSTITUCIONAL 178
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO INSTITUCIONAL



MINISTERIO DE EDUCACIQN
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

28. DIRECCION NACIONAL DE ORIENTACION EDUCATIVA Y PROFESIONAL

28.a. Objetivo:

Asegurar la formacion integral del estudiante panamefio de acuerdo a sus intereses
y capacidades mediante la implementacién de programas en el area de Orientacion
Educativa y Profesional que tome en cuenta los elementos del curriculo, a fin de
garantizar su éxito de en las diferentes etapas del proceso de ensehanza
aprendizaje.

28.b. Funciones de la Direcciéon Nacional de Orientaciéon Educativa y Profesional:

Definir cada una de las politicas y estrategias a seguir en el desarrollo e
implementacion de los servicios de Orientacion Educativa y Profesional a nivel
nacional como apoyo al proceso de aprendizaje, que garanticen el logro de los
objetivos de esta Direccion.

Dirigir todo lo relacionado con la prestacion de los servicios de Orientacion
Educativa y Profesional que desarrolla el Ministerio de Educacion a nivel de todos
los centros escolares del pais.

Establecer niveles de coordinacion con todas las instancias del Ministerio de
Educacién y con las instituciones gubernamentales y no gubernamentales,
relacionadas con la labor de esta Direccion.

Ejecutar las acciones que emanen del nivel superior en el cumplimiento de sus
lineamientos, politicas y programas de trabajo.

28.c. Atribuciones del Director/a Nacional de Orientaciéon Educativa y Profesional:

Dirigir todo lo relacionado con el funcionamiento de la Direccién Nacional de
Orientacion Educativa y Profesional y la organizacion e integracion del Servicio
Nacional de Orientacion.

Planificar el desarrollo de los programas y proyectos en las areas de orientacion
educativa y profesional tanto a nivel de la propia Direccion Nacional como de los
Departamentos de Orientacion de los Colegios.

Coordinar la ejecucion de todas las acciones pertinentes al Servicio Nacional de
Orientacion con los organismos e instituciones del sector gubernamental y no
gubernamental, directores de centros educativos y Departamentos de Orientacion de
los Colegios.

Evaluar la labor que se desarrolla en el Servicio Nacional Orientacién Educativa y
Profesional, tanto a nivel de la planta central como de los Departamentos de
Orientacion.
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- Promover la realizacién de investigacion internas y en conjunto con otras agencias
oficiales y no oficiales, que permitan enriquecer y fundamentar las actividades en
ejecucion.

- Mantener una comunicacién permanente con los niveles superiores de la institucion
de manera que se puedan ir ajustando las politicas lineas de accion de los
programas que se disefan y ejecutan.

- Facilitar el trabajo de las instancias que dependen de la Direccién Nacional de
Orientacién de tal forma que se fortalezcan las funciones que ellas desempenan.

- Atender todas las tramitaciones ordinarias y regulares de la Direccion que permitan
garantizar su funcionamiento y operatividad a lo interno y con las demas
dependencias de la institucion.

28.d Relaciones de coordinacion de la Direccion Nacional de Orientacion
Educativa y Profesional:

Vertical
Tiene relacion vertical en linea jerarquica superior se da con el Despacho Superior de
quien recibe instrucciones y orientaciones.

Horizontal

Tiene relaciones de coordinacion horizontal con las Direcciones Nacionales de
Curriculo, Formacion y Perfeccionamiento Profesional y la Direccién Preventiva Integral
en lo referente a los programas de capacitacion y la elaboracién y aplicacion de
contenidos académicos y formativos.

Diagonal

Tiene una relacidn de coordinacion intrainstitucional diagonal con las direcciones
curriculares del sistema, especialmente con las de Basica General y Educacion Media
en lo referente al disefio e implementaciéon de programas y proyectos en los centros
educativos del pais y con la Direccion Nacional de Servicios Psicoeducativos para el
apoyo en areas técnicas especializadas.

Extrainstitucional

Se mantiene una coordinacién extrainstitucional con agencias del estado que tienen
relacion directa con la naturaleza de nuestro trabajo, especialmente con el Ministerio de
Salud y la Caja de Seguro Social, en la coordinacion y apoyo mutuo de sus servicios de
atencion, y con la Universidad de Panama y la Universidad Tecnolégica en el proceso
de orientacion profesional de los estudiantes del pais. Asimismo, se establecen las
coordinaciones pertinentes con el Ministerio de la Familia y la Juventud.
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29. DIRECCION NACIONAL DE EDUCACION AMBIENTAL
29.a. Objetivo:

e Concienciar a la comunidad educativa de la importancia de su participacion en la
proteccion, preservacion y aprovechamiento ordenado de los recursos naturales,
mediante la Educacién Ambiental dirigida a lograr un cambio de actitud y valores, a
fin de sensibilizarla, en la preservacion del equilibrio que debe existir entre el hombre
y la naturaleza, para mejorar la calidad del ambiente y por ende, la calidad de vida.

29.b. Funciones de la Direccion Nacional de Educacion Ambiental:
- Establecer los lineamientos necesarios en materia de educacién ambiental.

- Planificar, coordinar, supervisar, ejecutar y evaluar los diferentes programas de
educacion ambiental relacionado con el hombre y el ambiente, dirigido a la
comunidad educativa, tanto en el aspecto de la educacion formal como la no formal.

- Implementar convenios y acuerdos con las Instituciones del estado y ONG que
desarrollen programas de educacion ambiental, los cuales redunden en beneficio de
los Centros Educativos y la poblacion en general.

- Velar por el cumplimiento de la Ley N° 10 de 24 de junio de 1992, como una
estrategia nacional, para conservar y desarrollar los recursos naturales y preservar
el ambiente.

- Procurar el cumplimiento del Decreto N° 13 de 14 de enero de 1997, que crea la
Comision Nacional de Educacion Ambiental.

- Cumplir con el Decreto 605 de 2 de diciembre de 1992, que establece el desarrollo
de actividades alusivas a la semana Ecoldgica nacional, con el aporte logistico de
los Centros Educativos.

- Elaborar en coordinacion con la Direccion Nacional de Curriculo y Tecnologia
Educativa, los ejes transversales de los contenidos ambientales incluidos en los
planes y programas de estudios.

- Mantener efectivos mecanismos de coordinacion con otras instituciones
gubernamentales, mediante reuniones periddicas de enlace, a fin de crear
programas nacionales de educacion ambiental, que contemplen las necesidades de
cada region educativa.

- Asesorar, supervisar y dar seguimiento a los programas de educacién ambiental,
con el apoyo de los coordinadores ambientales de cada regional a nivel nacional.
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29.c. Atribuciones del Director/a Nacional de Educacién Ambiental:
- Dirigir y evaluar los Seminarios — talleres realizados a nivel central y provincial.

- Planificar, organizar, supervisar las actividades, programas y proyectos a nivel
central y provincial, sobre temas ambientales a docentes, supervisores regionales,
nacionales y estudiantes.

- Dirigir y evaluar los seminarios talleres de educacion ambiental, con el propdsito de
que sean facilitadores en las jornadas de capacitacion a los docentes.

- Coordinar con la Direccion Nacional de Relaciones Publicas, la divulgacion de los
programas, proyectos y actividades de educacion ambiental, a través de los distintos
medios de comunicacioén, radios, prensa y television.

- Realizar el plan de trabajo y presupuesto anual donde se reflejen las diferentes
actividades alusivos del pais y el programa completo de Educacién Ambiental.

- [Establecer coordinacion y comunicacion adecuada con las dependencias del
Ministerio de Educacion, Instituciones publicas y privadas, en temas de educacion
ambiental.

- Velar por la disciplina, asistencia y rendimiento del personal que labora en esta
Direccion.

- Presentar informes de la labor realizada por la Direccion.

- Representar al Ministerio en las comisiones extrainstitucionales y Juntas Directivas
de instituciones estatales vinculadas a la proteccién del medio ambiente, a fin de
proteger, evaluar y conservar los patrimonios y acciones ambientales.

29.d. Relaciones de coordinacion de la Direccion Nacional de Educacion
Ambiental:

Vertical
Tiene relaciones de comunicacion vertical con el Despacho Superior de quien dependen
jerarquicamente.

Diagonal

Se mantiene relacion de coordinacion y comunicaciéon diagonal la Direccidon Nacional de
Nutricion y Salud Escolar e Ingenieria y Arquitectura, en lo relacionado a la coordinacion
de todas las acciones que conlleven al eficaz y eficiente desarrollo del componente
educativo; con el resto de las Direcciones Nacionales y sus dependencias en cualquier
tipo de apoyo logistico y administrativo y con la Oficina de Cooperacion Internacional,
en cuanto a la relacion con la UNESCO y el Convenio Andrés Bello, la USAID y la
Embajada de Estados Unidos.
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Extrainstitucional

Se mantiene relacion de comunicacion y coordinacién extrainstitucional con las
siguientes institucionales estatales: ANAM, ACP, Ministerio de Salud, DIMAUD, MEF y
Alcaldia Municipal, con las cuales se mantiene estrecha vinculacién en el desarrollo de
las actividades relacionadas al medio ambiente. Con Fundaciones y ONG, que
mantienen el aval para trabajar bajo la coordinacion de la Direccién de Educacion
Ambiental, CLARA, ACU y Parque Metropolitano.
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30. DIRECCION NACIONAL DE SERVICIOS PSICOEDUCATIVOS

30.a. Objetivo:

Procurar el desarrollo integral de la personalidad del estudiante panamefio mediante
la implementacion de programas y acciones que tengan que ver con los aspectos
psicolégicos, de aprendizaje, sociales y de una sexualidad sana, que garanticen su
adaptacion en las diferentes etapas del proceso educativo, atendiendo a sus
caracteristicas y condiciones individuales.

30.b. Funciones de la Direccion Nacional de Servicios Psicoeducativos:

Asesorar y aprobar todo lo relacionado con el disefio y ejecucién de nuevos
programas y acciones que se planifiquen en cada una de las Oficinas que componen
la Direccién Nacional de Servicios Psicoeducativos.

Evaluar y dar seguimiento al desempefio administrativo y técnico de las Oficinas de
la Direccion, con miras a reorientar o consolidar su funcionamiento y promover la
expansion de sus servicios.

Establecer las relaciones de coordinacibn y apoyo con otras unidades
administrativas del propio Ministerio de Educacién, asi como de otras instituciones
afines a la naturaleza de los programas y actividades que se ejecutan.

Definir las lineas generales y técnicas para el desarrollo de los diferentes programas
que se ejecutan en cada una de las Oficinas que conforman la Direccién Nacional
de Servicios Psicoeducativos.

Promover el desarrollo de la investigacion y la docencia, a nivel de la propia
Direccion Nacional y de las Oficinas que la componen, que sirva de sustentacion en
la formulacién y ejecucion de programas.

30.c. Atribuciones del Director/a Nacional de Servicios Psicoeducativos:

Dirigir todas las actividades y el funcionamiento de la Direccion Nacional de los
Servicios Psicoeducativos a través de su planificacion, ejecucion, supervision y
evaluacion.

Impulsar el desarrollo de investigaciones psicosociales y pedagdgicas que permitan
el mejoramiento y fortalecimiento de los servicios y programas que se ejecutan en la
Direccion y hacerlas del conocimiento de las demas instancias.

Apoyar todos los trabajos que emprenden las demas instancias de la Direccién que
tiendan al reforzamiento de su capacidad técnica y administrativa.
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- Mantener una consulta permanente con las autoridades superiores que permita
orientar las politicas, estrategias y lineas de accidén de la Direccion y hacerlas del
conocimiento de las demas instancias.

- Organizar reuniones perioddicas con todos los jefes de las unidades departamentales
y con todos los funcionarios.

- Coordinar las acciones que se requieran con las otras dependencias del Ministerio y
con otras instituciones, organismos o grupos.

- Apoyar la gestién de recursos econdmicos, humanos y materiales que necesiten las
Oficinas de la Direccion Nacional para el desarrollo de sus labores técnicas vy el
funcionamiento de su organizacion administrativa.

- Ejecutar las acciones que emanen del nivel superior en el cumplimiento de sus
lineamientos, politicas y programa de trabajo.

30.d. Relaciones de coordinacion de la Direccion Nacional de Servicios
Psicoeducativos:

Vertical

Mantiene relacion de coordinacion en forma ascendente con el Ministerio y Viceministro,
de quienes depende jerarquicamente y descendente, con las Oficinas de Educacion en
Poblacion y Desarrollo Humano, Atencion a Menores en la calle y Evaluacion
Psicoeducativa y Desarrollo de la Personalidad, como superior inmediato para
orientarlos y darles lineamientos en el desarrollo de sus programas y proyectos.

Horizontal

Tiene relacién de coordinaciéon horizontal con la Direccidén Nacional de Orientacion
Educativa y Profesional, en aspectos relativos al desarrollo biopsicosocial del educando
y la Direccion Nacional de Curriculo y Tecnologia Educativa en la aplicacion de
técnicas y enfoques metodologicos. Asimismo, se da una relacion con la Direccion
Nacional de Formacion y Perfeccionamiento en lo que es la capacitacién del personal
docente ligado a las Oficinas a ella adscritas.

Diagonal

Mantiene relacion de coordinacion diagonal con la Direcciéon General de Educacion y
sus dependencias y con las Direcciones Regionales de Educacién, referente a los
programas y servicios que se dan en todos los niveles del sistema educativo.
Asimismo, tiene relacién con las Direcciones Nacionales de Administracién, Finanzas y
Personal en referencia a asuntos economicos, de manejo administrativo y de acciones
de personal.

Extrainstitucional

Mantiene relacion externa con otras instituciones cuyos programas y acciones son
afines a los que desarrollan las Oficinas adscritas a esta Direccion Nacional, como lo
son el Ministerio de Salud, el Ministerio de la Juventud, la Mujer, la Nifiez y la Familia,
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el IPHE, las Universidades de Panama, Tecnoldgica y de las Américas, el Tribunal de
Menores y la Caja de Seguro Social.

Para el cumplimiento de sus funciones cuenta con una organizacion interna conformada
por las Oficinas de: Atencién Educativa a menores en circunstancias especialmente
dificiles, y Evaluacién Psicoeducativa y Desarrollo de la Personalidad.

30.1. Oficina de Atencidon Educativa a menores en circunstancias especialmente
dificiles

30.1.a. Objetivo:

e Asegurar el adecuado cumplimiento de las politicas y programas educativos que en
materia de atencion a nifiez y adolescencia en circunstancias especialmente
dificiles, se planifiquen y desarrollen, a través de una adecuada asesoria,
supervision, seguimiento y evaluacién de la labor que se desarrolla en los Centros
Educativos en Busca de un Mafana, a fin de lograr una poblacién con conciencia
critica y preparada para afrontar los retos de la sociedad, en base a la potenciacion
de sus habilidades y destreza.

30.1.b. Funciones de la Oficina de Atencion Educativa a menores en
circunstancias especialmente dificiles:

- Definir y controlar las politicas y los planes de estudio establecidos para garantizar la
satisfaccion de necesidades educativas de la poblacion de nifios, nifias y jovenes
desescolarizados, mediante la elaboracién y aplicacion de una metodologia
constructiva participativa, a fin de lograr aprendizajes que les permitan insertarse
adecuadamente en la sociedad.

- Propiciar la ampliacién de los servicios que brinda la Oficina de Atencion Educativa a
Menores en Circunstancias Especialmente Dificiles, mediante la organizacion y
establecimiento de los Centros en Busca de un Mahana a nivel nacional, con la
participacion de equipos interdisciplinarios debidamente entrenados que consten de
docentes; psicologos, trabajadores sociales y otro personal nombrado por el
Ministerio de Educacidn, a fin de garantizar un servicio adecuado a la comunidad.

- Establecer y difundir las normas de funcionamiento de los Centros en Busca de un
Manana, mediante del disefio de estrategias que permitan la atencién la nifiez y
adolescencia desescolarizada, a fin de que logren culminar su educacion basica
general.

- Asesorar, coordinar y supervisar al personal que labora en la Oficina y los Centros
en Busca de un Manana que aplican los planes y programas, mediante la
coordinacion y seguimiento de sus actividades, a fin de lograr eficiencia y eficacia en
los servicios brindados.
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- Orientar a las instancias institucionales y organismos nacionales e internacionales,
sobre la ejecucion de acciones que desarrolla la Oficina y los Centros en Busca de
un Manana, a través de mecanismos de coordinacién y participacion institucional,
que permitan apoyar la consecucion de recursos y mantener un ambiente adecuado
de trabajo.

30.1.c. Atribuciones del Jefe/a de la Oficina de Atencion Educativa a menores en
circunstancias especialmente dificiles:

- Planificar la organizacion y estrategias de funcionamiento de la Oficina de Atencion
Educativa a Menores en Circunstancias Especialmente Dificiles y de los Centros en
Busca de un Mafana.

- Coordinar con la Direccion Nacional de Servicios Psicoeducativos, la Direccidn
Nacional de Educacién y las Direcciones Regionales, lo concerniente a la gestidon
educativa.

- Mantener una efectiva comunicacién con las Direcciones Regionales, Juntas y
Comités Escolares, para apoyar y fortalecer las diferentes acciones docentes,
técnicas y administrativas que se desarrollen.

- Servir de enlace del Despacho Superior, a fin de brindar orientacién y/o asesoria a
otras instituciones, sobre los programas que ejecutan la Oficina.

- Brindar asesoria, seguimiento y evaluacién durante todo el afio y realizar al final de
este, una evaluacion al personal que labora en la Oficina y en los Centros.

- Preparar informes ejecutivos sobre el estado de avance y las diversas problematicas
que confronta la Oficina y los Centros.

- Coordinar jornadas de docencia dirigidas a elevar el desempefo profesional del
personal asignado y enriquecer el desarrollo de los programas, incorporando los
ultimos enfoques e innovaciones educativas.

- Preparar el anteproyecto de presupuesto de funcionamiento de la Oficina y
supervisar el de los Centros.

- Colaborar en la seleccion y nombramiento del personal docente que labora en la
Oficina y los Centros.

- Supervisar el trabajo técnico, docente y administrativo de los Centros y la Oficina.

- Representar al Despacho Superior en las juntas, comisiones y otras actividades de
la entidad con organismos nacionales e internacionales, asi como en los actos
oficiales y otras tareas dentro y fuera del pais, que se le asignen segun lo
consideren necesario.
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30.1.d. Relaciones de coordinacion de la Oficina de Atencién Educativa a
menores en circunstancias especialmente dificiles:

Vertical

Hacia arriba en linea jerarquica, tiene relacion con la Direccion Nacional de Servicios
Psicoeducativos de quien dependen y recibe lineamientos y orientaciones para el
Desarrollo de sus actividades.

Horizontales

Mantiene vinculos con las Direcciones Regionales y las Oficinas de Educacion en
Poblacién para la integracion de los contenidos de Educacién Sexual en los programas
que desarrolla el centro; con el Departamento de Evaluacion Psicoeducativa y
Desarrollo de la Personalidad para la coordinacién de programas de Orientaciéon
Vocacional; con el Departamento de Planificacion Curricular para la aprobacién de los
contenidos curriculares en base a la propuesta de la Oficina de Menores con el
Departamento de Tecnologia Educativa para el apoyo en la elaboracion de material
didactico.

Diagonal

Mantiene relaciones con la Direccion General de Educacion para la coordinacién de
acciones a nivel nacional en base a las politicas educativas; con las Direcciones
Regionales de Educacion para la coordinacion de nombramientos y actividades
educativas de los centros en las diversas regiones escolares; con la Direccién de
Administracion para el tramite de solicitudes de materiales y otros; con la Direccion de
Personal en lo que se refiere al nombramiento del personal que labora en la Oficina de
Niflos en la Calle y en Los Centros en Busca de Un Mafana.

Extrainstitucionales

Organo Judicial, Policia de Menores, Centros de Salud, UNICEF, UNESCO, Casa
Esperanza y Organismos internacionales, Organismos Gubernamentales, MINJUFA,
Caja Hogar, Universidades, ONGs, Embajadas, Empresa Privada e Iglesias.

30.2. Oficina de Evaluacion Psicoeducativa y Desarrollo de la Personalidad
30.2.a. Objetivo:

e Asegurar la prestacion de los servicios especializados en sicologia, trabajo social y
dificultades de aprendizaje, a nivel de toda la estructura académica del sistema
educativo a través de los Gabinetes Psicopedagdgicos, de manera que responda a
las necesidades de la comunidad escolar y a los lineamientos de la Oficina.

30.2.b. Funciones de la Oficina de Evaluacién Psicoeducativa y Desarrollo de la
Personalidad:

- Planificar, supervisar y evaluar el funcionamiento técnico y de los Gabinetes
Psicopedagodgicos, a nivel de su organizacion y de la ejecucion de planes,
programas y proyectos.

DIRECCION NACIONAL DE FINANZAS Y DESARROLLO INSTITUCIONAL 190
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO INSTITUCIONAL



MINISTERIO DE EDUCACIQN
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

- Elaborar los criterios técnicos y lineas generales de cada uno de los programas que
ejecuten los Gabinetes Psicopedagogicos.

- Realizar investigaciones en aspectos psicoeducativos que contribuyan al mejor
conocimiento de la prevencion y atencion de los problemas psicosociales y de
aprendizaje de la poblacion escolar.

- Asegurar el mejoramiento continuo de los servicios que ofrecen los Gabinetes
Psicopedagdgicos y la ampliacion de su cobertura de atencion a nivel de todo el
territorio nacional, a través de las Direcciones Regionales de Educacion.

- Disefar y adaptar instrumentos y escalas de medicion y evaluacién en las areas de
aprendizaje, intelectuales, psicoafectivas, cognoscitivas, de aptitudes, actitudes e
intereses y de maduracién, que contribuyan al proceso de adaptacion escolar.

- Implementar una base de datos confiable que permita recoger informacién valiosa
dirigida a evaluar los resultados de los programas en ejecucion, establecer su
efectividad e introducirlos los cambios o ajuste que sean requeridos.

- Coordinar con todas las instancias de la planta central del Ministerio y las
Direcciones Regionales de Educacion e instituciones afines, el apoyo necesario para
el desarrollo de los servicios especiales y de sus programas y proyectos.

30.2.c. Atribuciones del Jefe/a de la Oficina de Evaluacion Psicoeducativa y
Desarrollo de la Personalidad:

- Ejecutar las acciones técnicas y administrativas que sean pertinentes y necesarias.

- Realizar el seguimiento y supervision de los Gabinetes en la ejecucion de los
programas relativos al area psicologica, social y de aprendizaje.

- Organizar jornadas de docencia dirigidas a los profesionales de la Oficina y de los
gabinetes.

- Promover la integracion y coordinacién de los Gabinetes con la Direcciones
Regionales de Educacion de las areas que son cubiertas por estos equipos de
trabajo y con los supervisores, directivos y padres de familia de los centros escolar
de esas areas.

- Dotar a los Gabinetes de los recursos técnicos y materiales que se requieran para
su funcionamiento y apoyarlos en la elaboracién de documentos e instrumentos de
trabajo imprescindibles para su operacion.

- Incorporar a los esquemas de trabajo de la Oficina y de los Gabinetes
Psicopedagodgicos los ultimos enfoques, técnicas e innovaciones existentes en el
campo de la atencidn de los problemas que afectan el rendimiento académico y la
salud mental del estudiante.
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- Revisar periédicamente con los directivos de la Direccién Nacional de Servicios
Psicoeducativos el funcionamiento y resultado del trabajo tanto de la Oficina como
de los Gabinetes.

- Coordinar a nivel interno del Ministerio y a nivel externo con otras instituciones y
organizaciones de la comunidad, las acciones que se precisen para apoyar las
acciones y tareas de la Oficina y los Gabinetes.

- Participar en todas las reuniones que sean solicitadas por las autoridades superiores
dirigidas a incluir en nuestras tareas, las politicas, estrategias y linea de accion que
impulsa el plan de trabajo de la institucion.

- Llevar el control administrativo de todos los funcionarios que laboran en los
Gabinetes Psicopedagogicos y acordar con los directivos de los centros escolares
sede, los mecanismos necesarios para ese fin.

30.2.d. Relaciones de coordinacion de la Oficina de Evaluacién Psicoeducativa y
Desarrollo de la Personalidad:

Vertical

Esta relacién se da, en linea jerarquica superior con la Direccién Nacional de Servicios
Psicoeducativos y en la linea jerarquica inferior, con las unidades técnico
administrativas que coordinan con los Gabinetes Psicopedagdgicos.

Horizontal

Tiene una relacion de coordinacidon horizontal con la Direccion Nacional de Orientacion
Educativa y Profesional y con la Direcciones Regionales de Educacion, en lo referente
al desarrollo de los programas y proyectos en los centros educativos del pais.

Diagonal

Tiene relaciones de coordinacion diagonal con las Direcciones Curriculares, con las
Direcciones de apoyo (Curriculo y Tecnologia Educativa, Formacion vy
Perfeccionamiento Profesional) y con instancias que desarrollan acciones en los centros
educativos (Asuntos Estudiantiles, Educacion Comunitaria y Padres de Familia,
Educacién Preventiva Integral).

Extrainstitucional

La relacion extrainstitucional se presenta, especialmente, con instituciones
gubernamentales cuyos servicios guardan relacidon con la naturaleza de nuestro trabajo.
En la coordinacion y apoyo mutuo de sus servicios especializados de atencion y el
desarrollo de programas con instituciones como el Ministerio de Salud, la Caja de
Seguro Social, el Instituto Panamenio de Habilitacion Especial, la Universidad de
Panama, La Universidad Tecnoldgica y en el recién creado Ministerio de la Juventud, la
Mujer, la Nifiez y la Familia.
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. DIRECCION GENERAL DE EDUCACION

.a. Objetivo:

Alcanzar el desarrollo del proceso de ensefianza-aprendizaje en todos los centros
educativos oficiales y particulares a nivel nacional, regional y local, mediante el
fortalecimiento institucional, la instrumentacién de politicas, normas e integracion de
los niveles de la estructura académica, en coordinacién con las areas curriculares y
unidades de apoyo técnico y administrativo del Ministerio de Educacién, a fin de
lograr elevar el rendimiento y la calidad de los aprendizajes, a partir de la
modernizacién del Sistema Educativo Panamefio.

.b. Funciones de la Direccion General de Educacion:

Elaborar propuestas de politicas y normas de ensefanza-aprendizaje sustentadas
en la estrategia de modernizacion de la educacion, las nuevas bases legales y teoria
de los aprendizajes.

Establecer los mecanismos de coordinacion entre el Ministerio de Educacion y las
universidades del sector oficial o particular y demas instancias de Educacion
Superior.

Definir y asegurar la reglamentacion y el desarrollo de las normativas para asegurar
la democratizacion de la educacién y control de la calidad de los aprendizajes, en
coordinacion con la Direccion de Planeamiento Educativo y Direcciones de
Educacién Inicial, Basica, Media Académica, Profesional y Técnica, Jévenes y
Adultos, Tercer Nivel de Educacion, Educacién Particular y Especial.

Asesorar, coordinar y supervisar el proceso de ensefianza aprendizaje a nivel
nacional, regional y local, con el proposito de impulsar el logro de niveles crecientes
de calidad en el desarrollo y resultados de los aprendizajes en todos los niveles y
modalidades educativas.

Brindar la orientacion adecuada a los centros educativos del pais para que
destaquen en sus practicas pedagdgicas la identidad del patrimonio cultural
panamefio, promoviendo el cultivo de los valores éticos y actividades cientificas en
los estudiantes, para el mejoramiento de su calidad de vida.

Promover y garantizar la realizacion de evaluaciones periddicas del docente,
educando y del sistema educativo con el proposito de mejorar sus niveles de
eficiencia y eficacia.

Establecer una estrategia de supervisidon mediante el disefio y aplicacién de normas
y procedimientos en coordinacién con las areas curriculares, que permita garantizar
el seguimiento y control de la calidad de la educacién, en todos los niveles y
modalidades.
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Definir una politica de supervision renovada, cientifica, creadora y participativa a
nivel nacional, regional y local a través de lineamientos fundamentales que permitan
lograr su cumplimento.

Coordinar con las Direcciones Nacionales y Regionales la evaluacién de proyectos y
experiencias educativas innovadoras.

Promover actividades de divulgacion sobre evaluacion del sistema a través de
boletines, afiches o cualquier otro medio.

Orientar y dar seguimiento a los centros educativos de educacion Postmedia y
Superior no Universitaria en el desarrollo y ejecucion de los proyectos y programas
educativos.

Coordinar y participar en la realizacion de evaluaciones que permitan diagnosticar
areas criticas en determinadas asignaturas o niveles del sistema educativo
panameno.

Recomendar luego de una evaluacidbn minuciosa el Calendario Escolar que
contemple un minimo de fluctuacion para su inicio cada afo.

.c. Atribuciones del Director/a General de Educacion:

Orientar y dirigir el desarrollo de las actividades y proyectos que ejecuta el personal
de la Direccion General de Educacion.

Participar en la elaboracion de las politicas educativas dirigidas a las diferentes
modalidades del sistema educativo panamefio y promover su cumplimiento.

Dirigir y coordinar la elaboracion del Plan Anual y el anteproyecto de presupuesto,
mediante consultas con todas las areas dependientes de la Direccion General.

Orientar y coordinar la divulgacion del sistema de evaluacién que sera aplicado a
nivel nacional, regional y local en coordinacién con la Direccién de Evaluacion
Educativa y areas curriculares.

Orientar y participar en la estructuracién de las politicas educativas en el Primer
Nivel de Ensefianza o Educacion Basica General, Educacion Media y Tercer Nivel
de Ensefianza o Educacion Superior.

Participar en las reuniones de consulta que presentan al Despacho Superior, los
distintos estamentos de la comunidad educativa.

Orientar el disefio e implementacion de evaluaciones que permitan validar técnicas
metodologicas y diagnosticar las areas criticas en determinadas asignaturas y/o
niveles.
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- Recomendar el uso de procedimientos, técnicas e instrumentos adecuados para
evaluar el progreso del alumno y la labor realizada por el personal docente y
directivo.

- Analizar los informes sobre el desarrollo de las acciones educativas en los distintos
planteles educativos, hacer recomendaciones y darle seguimiento a su contenido.

- Ofrecer lineamientos para la divulgacién y racionalizacion de los recursos humanos
y financieros asignados a la educacién en atencion a prioridades.

- Presentar ante las instancias correspondientes, el plan de accidon que propone
realizar la Direccion General de Educacion conjuntamente con las areas
curriculares.

- Realizar reuniones de coordinacién con el personal directivo, técnico y de
supervision.

- Coordinar conjuntamente con las areas curriculares y la Direccion Nacional de
Recursos Humanos, el proceso de nombramientos y traslados del personal docente.

- Dar seguimiento a los convenios técnicos suscritos entre el Ministerio de Educacion
y otras instituciones.

- Coordinar con las Universidades todas aquellas acciones que contribuyan a
fortalecer al desarrollo de la politica educativa en el nivel nacional, regional y local.

- Proponer y orientar el desarrollo de experiencias innovadoras en los niveles
educativos del Ministerio de Educacion.

- Determinar las necesidades que en materia de investigacion y evaluacion educativa
se requieran para comprobar los niveles de eficiencia y fundamentar la toma de
decisiones para el mejoramiento de la calidad de la educacion.

- Velar por el estricto cumplimiento de las disposiciones legales y administrativas que
sean atendidas por el personal docente, directivo, de supervision y administracion
de los centros educativos, la direccion ejecutora y el personal de la Direccidon
General de Educacion.

- Coordinar, dar seguimiento y evaluar las acciones técnico-docente y administrativas,
que se llevan a cabo en la Escuela Normal Juan Demédstenes Arosemena.

- Presentar al nivel superior el Calendario Escolar que regira cada ano, previa
consulta con las Direcciones respectivas.
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31.d. Relaciones de coordinacion de la Direccion General de Educacion:

Vertical

Mantiene relaciones de coordinaciéon y comunicacion ascendente con el Despacho
Superior, del cual depende y recibe instrucciones para el cumplimiento de sus
funciones. Al igual que relacion descendente con las Direcciones Nacionales de:
Educacién Inicial, Basica General, Particular, Media Académica, Profesional y Técnica,
Jovenes y Adultos, Especial, Tercer Nivel de Ensefianza, la Unidad de Coordinacion
para la Ejecucion de Programas en Areas Indigenas y el Centro de Arte y Cultura, como
superior inmediato, para dar lineamientos y aprobar las actividades y programas que
desarrollen las dependencias bajo su cargo.

Diagonal

Tiene relacion de coordinacion y comunicacion diagonal con la Direccion Nacional de
Finanzas y Desarrollo Institucional, sobre aspectos relacionados con dotacion de
recursos para el desarrollo de los proyectos y programas que impulsa; también con la
Direccion Nacional de Planeamiento Educativo en lo concerniente a la implementacion
de los Centros de Educaciéon Basica general y con la Direccion Nacional de Evaluacién
Educativa, para la evaluacion del sistema educativo. Igualmente con la Direccion
Nacional de Recursos Humanos donde tiene la responsabilidad de aprobar y proponer
los nuevos aumentos de docentes para nombramientos, al igual, que dar seguimiento al
proceso integral de nombramientos para docentes, directores de escuela y
supervisores. También coordina con la Direccion Nacional de Asesoria Legal sobre
aspectos relacionados con la aplicacion de la normativa legal en el quehacer educativo.

Igualmente, mantiene relacion de coordinacion y comunicacion con las Direcciones
Regionales de Educaciéon, para dar seguimiento a los programas ejecutados a nivel
regional y demas instancias del Ministerio sobre aspectos técnicos y administrativos
para el desempefio de sus tareas.

Extrainstitucional
Se mantiene una relacion de coordinacion y comunicacion extrainstitucional con
Universidades publicas y privadas en materia educativa, con el IFARHU, entre otros.

Para el cumplimento de sus funciones, cuenta con una organizacion interna conformada
por las Direcciones Nacionales de: Educacién Inicial, Basica General, Media
Académica, Media Profesional y Técnica, Poblaciéon y Desarrollo Humano, Particular,
Especial, Jévenes y Adultos, Coordinacién de Programas Especiales en Areas
Indigenas, Unidad de Idiomas, Tercer Nivel de Ensefanza o Superior y Centro de Arte y
Cultura.
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1. Direccion Nacional de Educacion Inicial
1.a. Objetivo:

Procurar la Educacion Preescolar para los menores de cuatro (4) a cinco (5) afios de
edad, con una duracién de dos (2) afos, mediante la aplicacién de experiencias
Pedagodgicas y Psicolégicas en un ambiente favorable que coadyuven a un
desarrollo 6ptimo de sus capacidades fisicas, emocionales y mentales adecuadas a
su edad, a fin de lograr su desarrollo integral en la formacién de su personalidad.

.1.b. Funciones de la Direccion Nacional de Educacion Inicial:

Planificar, dirigir, orientar, supervisar y controlar los aspectos técnico-docente y
administrativos para el proceso de disefio e implementacion del nuevo curriculo.

Definir la politica y los planes de estudio del nivel inicial con la colaboracién y
coordinacion de la comunidad y de otras instituciones.

Establecer las normas y lineamientos de control de los requisitos para la apertura de
diversas modalidades de atencion que permitan el buen funcionamiento de los
centros especializados en Educacion Inicial oficiales y particulares.

Asesorar, coordinar, evaluar y dar seguimiento a los proyectos y programas que se
desarrollan en los diversos centros de educacion inicial formal y no formal del pais.

Coordinar con la Direccion Nacional de Curriculo y Tecnologia Educativa en el
mejoramiento y actualizacién permanente de los planes y programas escolares y
trabajar de manera articulada con la Direccion Nacional de Educacion Basica
General con los ejes de interés central, longitudinal y transversal.

Supervisar, evaluar y dar seguimiento a la articulacién entre Inicial y Basica General,
a fin de garantizar la permanencia de los estudiantes en el sistema.

Ejecutar y evaluar programas de divulgacion a través de seminarios, panfletos,
prensa, radio y television.

Facilitar a los niveles decisorios de la organizacion, informacion util y oportuna sobre
los aspectos técnico-docente y administrativos de la institucion a nivel nacional, a fin
de garantizar el fiel cumplimiento de los principios, fines y normas establecidas en la
Ley 34 Organica de Educacion de 6 de Julio de 1995.

Ejecutar y evaluar proyectos y programas formales y no formales para el
mejoramiento de la calidad de supervision, direccion y docencia.

Supervisar y actualizar los materiales educativos que se utilizan en los programas en
el nivel inicial.
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Realizar estudios de investigaciones a nivel nacional sobre la apertura de centros de
Educacion Inicial.

Coordinar conjuntamente con la Direccion de Educacion Especial, programas y
proyectos, a fin de atender oportunamente los nifios del nivel inicial con necesidades
especiales en el aula.

Supervisar y orientar los centros educativos del nivel inicial, con el fin de garantizar
el buen funcionamiento de los mismos en todo el pais.

Lograr la ampliacion de la cobertura de atencion en el nivel Formal como en el No
Formal.

.1.c. Atribuciones del Director/a Nacional de Educacion Inicial:

Planificar, dirigir, coordinar y controlar aspectos administrativos y técnico-docente de
la Direccion Nacional de Educaciéon Inicial, Direcciones Regionales y Centros
Educativos.

Coordinar con la Direccion General de Educacion y la Direccion Nacional de
Curriculum y Tecnologia Educativa la puesta en marcha de las politicas educativas.

Orientar la elaboracion del plan anual de trabajo al personal técnico de la Direccion.

Coordinar con la Direccion General de Educaciéon la realizacidon de concursos,
encuestas y otras actividades educativas que se realizan en los centros de
educacion inicial.

Participar en la definicion de objetivos y metas de los planes y programas de
estudio; que desarrolla el Ministerio de Educacion.

Orientar la utilizacion de técnicas e instrumentos de evaluacién que permitan valorar
el progreso de alumnos y la labor realizada por el personal docente, directivo y de
supervision nacional y regional.

Orientar y dar seguimiento a los Proyectos de Expansién Educativa (CE.FA.C.E.I.),
Educacion Inicial en el Hogar y otros.

Orientar a los Orientadores Pedagdgicos o Supervisores Nacionales y Regionales
en el desarrollo de estrategias metodoldgicas.

Asesorar, coordinar y dar seguimiento a los proyectos y programas que se realicen
en los centros de Educacion Inicial.

Asesorar y dar seguimiento al personal técnico en la elaboracion de informes,
semanales, mensuales, bimestrales y anuales de la labor realizada en funcién de
diferentes actividades, programas y proyectos que se desarrollan.
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- Asesorar y revisar todos los documentos técnicos y administrativos, asi como el
material didactico y demas recursos que se remiten a los centros de educacion
inicial.

- Asesorar al personal técnico y administrativo de los centros educativos, en cuanto a
la nueva estructura académica establecida en la Ley N° 34 de 6 de Julio de 1995.

- Asesorar y apoyar eventos cientificos, culturales, sociales y académicos planificados
y organizados por el personal técnico docente.

- Atender y apoyar alternativas de solucion a los problemas que se presentan en los
Centros de Educacion Formal y No Formal.

- Orientar, revisar y aprobar informes técnicos de las actividades relevantes realizadas
por la Direccion.

- Velar y supervisar el desarrollo de las actividades de salud, nutricién escolar y utiles
escolares que realizan a nivel del Ministerio de Educacion, Instituciones del Estado y
otras agencias.

- Mantener adecuadas relaciones de coordinacion y comunicacion con las
dependencias del Ministerio de Educacion, Instituciones Publicas y Privadas y otros
organismos nacionales e internacionales en materia de calidad, equidad y los
cambios que generan la economia, la cultura, la ciencia, la tecnologia; asi como las
nuevas teorias de aprendizaje.

- Participar en las reuniones y comisiones de trabajo convocados por la Direccién
General de Educacion.

- Orientar el plan anual de trabajo de la Direccién a fin de garantizar el desarrollo
eficiente y eficaz de las actividades que realiza la Direccion Nacional de Educacion
Inicial.

31.1.d. Relaciones de coordinacion de la Direccién de Educacion Inicial:

Vertical

Coordinan verticalmente, en linea hacia arriba jerarquicamente con la Direccion General
de Educacion, acciones técnico-docente y administrativas, que a su vez se imparten a
las Direcciones Regionales y a los centros educativos del pais.

Horizontal

La Direccion Nacional de Educacién Inicial mantiene una efectiva coordinacion vy
comunicacion horizontal con la Direccion Nacional de Educacion Basica General, a fin
de mejorar la calidad y la equidad de la educacion; con la Direccion Nacional de
Educacion Especial y la Direccion Nacional de Particular, las normas establecidas para
el nivel inicial
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Diagonal

Las relaciones de la coordinacion en forma diagonal con el Ministerio de Educacién son
las siguientes: Direccion Nacional de Curriculo y Tecnologia Educativa, en cuanto a la
transformacién curricular; Direccion Nacional de Nutricion y Salud Escolar, aspectos
que garanticen la distribucién del vaso de leche, la galleta nutritiva y la crema;
Direccion de Padres de Familia y Educacion Comunitaria, el funcionamiento de los
Comité de Padres de Madres de Familias (COPAMACE) y Administradores de los
Centros Comunitarios Familiares de los Centros de Educacion Inicial (CE.FA.C.E.L.);
Direccion Nacional de Formacién y Perfeccionamiento Profesional, la capacitaciéon y
perfeccionamiento del personal docente; Direccion Nacional de Administracion, el
apoyo logistico y financiero; la Direccion Nacional de Recursos Humanos, las acciones
de personal.

De igual forma con la Direccion de Cooperacion Internacional mediante la coordinacion
de proyectos y convenios que se desarrollan con el apoyo de Organismos
Internacionales como la UNESCO, UNICEF, O.E.A. y otros.

Con las Direcciones Regionales, las acciones técnico-docente y administrativas de los
centros de educacion inicial.

Extrainstitucional

Igualmente se mantiene una coordinacion extrainstitucional con algunas instituciones
vinculadas a nuestra area de trabajo, entre ellas tenemos: Ministerio de Salud,
Universidad de Panama, Instituto Panamefio de Habilitacion Especial (I.P.H.E.),
Ministerio de Trabajo y Bienestar Social, MINJUFA, Municipio de Panama e
Instituciones no gubernamentales.

Es importante senalar que también se mantiene una coordinacion y proyectos
educativos con organismos internacionales como son: Banco Mundial, Banco
Interamericano de Desarrollo (BID), UNESCO, O.E.A., UNICEF, otros.
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.2. Direccioéon Nacional de Educaciéon Basica General

.2.a. Objetivo:

Procurar la Educacion Basica General (Inicial, Primaria y Premedia) mediante el
desarrollo integral del educando, la formacién de su personalidad, su capacidad
fisica, emocional y mental, a fin de coadyuvar a su desempefio positivo en la vida y
proseguir estudios con creatividad y capacidad reflexiva.

.2.b. Funciones de la Direccion Nacional de Educacion Basica General:

Planificar, dirigir, orientar, supervisar y controlar los aspectos técnico docentes y
administrativos para el proceso de disefio e implementacion del nuevo curriculo.

Orientar y coordinar la administracion y funcionamiento de los servicios de la
educacién Basica General en lo que corresponde a la transformacién curricular en
forma eficaz y eficiente en todas las Direcciones Regionales, los circuitos, las zonas
escolares y las instituciones educativas.

Asesorar, coordinar, evaluar y dar seguimiento a los proyectos y programas que se
desarrollan en los diversos Centros Educativos del pais.

Coordinar con la Direccion Nacional de Curriculo y Tecnologia Educativa en el
mejoramiento y la actualizacion permanente de los planes y programas escolares y
trabajar de manera articulada con los ejes de interés: central, longitudinal y
transversal.

Supervisar, evaluar y dar seguimiento a la articulacion entre los niveles de
preescolar, primaria y premedia, para garantizar la permanencia de los estudiantes
en el sistema.

Facilitar a los niveles decisorios de la organizacion, informacion util y oportuna sobre
los aspectos técnico-docentes y administrativos de la Institucion a nivel Nacional.

Ejecutar las politicas y lineamientos del Sistema Educativo como son la
descentralizacion y regionalizacién para el logro de una actitud positiva hacia los
cambios realizados en la organizacion administrativa y el funcionamiento de la
institucion educativa.

Disefar una guia modelo que permita la elaboracién y aplicacion de reglamentos
relacionados con lineamientos técnico y administrativos determinados por la Ley 47,
con las modificaciones y adiciones de la Ley N° 34 y N° 50.

Realizar estudios e investigaciones que permitan detectar las causas de los fracasos
escolares, repitencia y desercién con la finalidad de mejorar los procesos de
ensefanza y aprendizaje.
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Ejecutar y evaluar programas tendientes al mejoramiento de la calidad de la
supervision.

.2.c. Atribuciones del Director/a Nacional de Educacion Basica General:

Planificar, coordinar y controlar aspectos administrativos y técnico-docente de la
Direcciéon Nacional de Educacion Basica.

Orientar la puesta en marcha de las politicas educativas de la Educacion Basica
General.

Planificar, en coordinacion con la Direccion General de Educacion, lineamientos y
criterios técnicos, para la realizacion de investigaciones que permitan diagnosticar el
rendimiento del estudiante de Educacion Basica General.

Orientar la elaboracion del Plan Anual de Trabajo con el personal técnico de la
Direccion; de acuerdo a los lineamientos y criterios técnicos, establecidos por la
Direccion General de Educacion.

Coordinar con la Direccion General de Educacion la realizacion de concursos
estudiantiles, pictoricos, otros, que se realizan a nivel nacional en los Centros
Educativos del pais.

Participar en la definicion de objetivos y metas de los planes, programas, proyectos
y actividades administrativas y técnico docentes, que se desarrollan en el Ministerio
de Educacion, de acuerdo a la modernizacién de la Educacion, al igual que en la
revision, adecuacion y ajustes de los mismos.

Orientar la utilizacion de técnicas e instrumentos de evaluacion que permitan valorar
el progreso de los alumnos y la labor realizada por el personal docente, directivo y
de supervision nacional y regional.

Orientar y dar seguimiento en la evaluacién de los programas y proyectos para la
generacion, procesamiento, analisis e interpretacion de informacién relativa al
funcionamiento y desempefio de los servicios educativos en el nivel basico y evaluar
su impacto social.

Orientar a los supervisores nacionales y regionales en el desarrollo de estrategias
metodoldgicas aplicadas a la practica pedagogica.

Asesorar, coordinar y dar seguimiento a los proyectos y programas que se ejecutan
en los Centros de Educacién Basica General.

Asesorar y revisar las circulares, boletines informativos y material didactico que se
remiten a los centros educativos del nivel basico del pais.
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- Asesorar a supervisores nacionales, regionales y directivos de escuelas, en cuanto a
la nueva estructura académica establecida en la Ley N° 34 de 6 de julio de 1995.

- Apoyar eventos cientificos, culturales y académicos planificados y organizados por
el personal técnico docente.

- Orientar y controlar las acciones administrativas y técnico docente de la Educacion
Basica General.

- Atender y apoyar alternativas de solucion a los problemas que se presentan en las
Direcciones Regionales con los Centros Educativos.

- Revisar y aprobar informes técnicos de las actividades relevantes realizadas por la
Direccién Nacional de Educacién Basica General.

- Supervisar el desarrollo de las actividades escolares que realizan a nivel del
Ministerio de Educacién, Instituciones del Estado y otras agencias.

- Mantener adecuadas relaciones de coordinacion y comunicacion con las
dependencias del Ministerio de Educacion, Instituciones Publicas y Privadas u otros
organismos nacionales e internacionales en materia de calidad, equidad y los
cambios que generan en la economia, la cultura, la ciencia, la tecnologia; asi como
las nuevas teorias de aprendizaje.

- Participar en las reuniones de trabajo convocadas por la Direccion General de
Educacion.

- Asesorar y dar seguimiento a todo el proceso de trabajo que realizan las Regiones
Educativas con las organizaciones escolares, proyectos, programas y orientacion
técnico docente y administrativos a los Centros de Educacién Basica General.

- Garantizar los niveles de disciplina, puntualidad, comunicacion y rendimiento de
desempenio del personal bajo su cargo.

31.2.d. Relaciones de coordinacion de la Direccion Nacional de Educacion Basica
General:

Vertical
Coordina verticalmente, hacia arriba en la linea jerarquica con la Direccion General de
Educacién, acciones técnico docente y administrativa.

Horizontal

Mantiene una efectiva comunicacién horizontal con la Direccion de Educacion Inicial,
mediante la coordinacion de programas orientados a resolver situaciones educativas
afines a las necesidades de los educandos. Toma en consideracion la articulaciéon
entre el nivel inicial primario y premedia, para mejorar la equidad y calidad educativa.
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Igualmente, en cuanto a Planes y Programas que se ejecutan, coordina con la Direccion
Nacional de Educacion Basica General

Diagonal

La coordinacion diagonal se mantiene con las instancias del Ministerio de Educacion,
entre ellas: la Direccion Nacional de Educacion Comunitaria y Padres de Familia,
Direccion Nacional de Orientacion Educativa y Profesional, Oficina de Nifios en la Calle,
Gabinetes Psicopedagodgicos, Direccion Nacional de Curriculo y Tecnologia Educativa,
la Direccion Nacional de Recursos Humanos, Direccion Nacional de Formacion y
Perfeccionamiento Profesional y con las Direcciones Regionales de Educacion.

Con la Direccién de Cooperacion Internacional mediante la coordinacidn de proyectos y
convenios que se desarrollan con el apoyo de organismos internacionales como
UNESCO, UNICEF, OEA, CECC, Secretaria Ejecutiva Andrés Bello, Agencia Espafiola
de Cooperacion Internacional y otros.

Extrainstitucional

Es importante destacar que se mantiene una coordinacion extrainstitucional con otras
instituciones vinculadas con programas y proyectos educativos del nivel basico
(Ministerio de Economia y Finanzas, Ministerio de Salud, UNESCO, OEA, BID, Banco
Mundial), para el logro del desarrollo eficaz de los proyectos y programas.
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.3. Direccion Nacional de Educaciéon Media Académica

.3.a. Objetivo:

Lograr la formacion cultural del estudiante, con opciones especificas, mediante la
correcta aplicacion de los métodos e instrumentos sefialados en los planes y
programas de estudio, a fin prepararlos para el trabajo productivo que le facilite su
ingreso al campo laboral y proseguir estudios superiores de acuerdo a sus
capacidades, intereses y necesidades socioecondmicas del pais.

.3.b. Funciones de la Direccion Nacional de Educacion Media Académica:

Definir y ejecutar las politicas y lineamientos del sistema educativo en lo que se
refiere a la educacién media académica en sus distintas modalidades mediante el
desarrollo de los planes y programas de estudio, para lograr la formacion del
estudiante que el pais requiere.

Disefar y aplicar las normas, sistemas y procedimientos que permitan garantizar la
eficiencia de la ensefianza de la educacién media académica a nivel nacional, que
aseguren la eficiencia del sistema educativo para el logro de un estudiante mejor
preparado.

Promover investigaciones que permitan determinar aquellos factores que afecten el
desarrollo del proceso ensefianza aprendizaje en los planteles de educacion media
académica, a fin de proponer e implantar los correctivos necesarios.

Presentar, discutir, definir y ejecutar con la Direccion General de Educacion, el Plan
Anual de Supervisidon, sobre los aspectos técnico-docentes en los colegios de
educacion media académica del pais y ejecutar dicho plan, a fin de obtener una
optica real sobre el desarrollo de estas labores y efectuar oportunamente las
orientaciones, correctivos u otras medidas que se ameriten para el logro de los
objetivos a corto y mediano plazo.

Elaborar y ejecutar la aplicacion de técnicas e instrumentos de evaluacion que
permitan apreciar el desarrollo de los programas, el progreso de los alumnos y la
labor realizada por el personal docente, directivos, laboratoristas y supervisores de
educacion media académica.

Elaborar y presentar a la Direccion General de Educacion, el Plan de Trabajo Anual
de la Direccion.

Formular el anteproyecto de presupuesto anual de la Direccion ante la Direccion
General de Educacion, siguiendo los lineamientos emanados de la unidad asesora
en esta materia.

Presentar a la Direccion General de Educacion, los informes que sean solicitados y
de las labores relevantes ejecutadas por la Direccion.
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Desarrollar actividades que ofrezcan la adecuada orientacion, adaptacion y
aplicacién de los programas educativos en las escuelas secundarias académicas
oficiales del pais.

Detectar las necesidades de formacion y perfeccionamiento del personal docente,
directivo y de supervision del nivel medio académico del pais.

Participar en la realizacion de estudios que permitan determinar las causas de los
fracasos, desercion, repitencia y otros problemas similares, en los planteles de
educacion media académica oficiales del pais.

Velar por la correcta administracion y funcionamiento de las escuelas de educacion
media académica oficiales del pais.

.3.c. Atribuciones del Director/a Nacional de Educacion Media Académica:

Planificar, organizar, dirigir, coordinar y supervisar el desarrollo de las actividades
que realiza la Direccion Nacional de Educacion Media Académica.

Orientar y supervisar las actividades técnico-docentes y administrativas de los
colegios de educacion media académica a nivel nacional.

Participar, orientar y colaborar en los eventos cientificos, culturales y académicos
planificados y organizados por otras Direcciones, Instituciones Gubernamentales, No
Gubernamentales y la Empresa Privada.

Planificar, dirigir y coordinar la realizacion de actividades, encuentros y certamenes
que contribuyan e impulsen el aprendizaje y en la formacion investigativa e integral
del estudiante.

Dirigir y coordinar el desarrollo de los programas educativos que seran aplicados en
los colegios de educacién media académica del pais.

Orientar sobre técnicas metodoldgicas actualizadas, para lograr su implementacion
efectiva en los colegios dependientes de la Direccién.

Colaborar en la revision y preparacion de los planes de estudio y programas de
ensefanza, elaborados en la Direccion Nacional de Curriculo y Tecnologia
Educativa.

Impartir instrucciones para el analisis de las solicitudes sobre la incorporacién de
modalidades educativas para la formacién académica conjuntamente con la
Direccion de Planeamiento Educativo.

Dirigir y coordinar la divulgaciéon del programa de evaluacion del sistema educativo.
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- Dirigir y coordinar la divulgacion de las circulares y los boletines didacticos para los
colegios académicos de formacién académica del pais.

- Remitir a la Direccion General de Educacion los informes de las giras realizadas por
los supervisores a las regiones.

- Coordinar con la Direccion General de Educacion, acciones concernientes al
desarrollo de la descentralizacion de aspectos técnico-docentes, hacia las
Direcciones Regionales de Educacion.

- Dar las instrucciones para la preparacion de Informes sobre acciones y actividades
relevantes de la Direccion.

- Participar en las reuniones anuales u otras que efectiue la Direccién General de
Educaciéon y otras dependencias del Ministerio; asi como también en Comisiones
Nacionales Especiales del Estado.

- Velar por la disciplina, asistencia y rendimiento del personal bajo su cargo.

- Orientar al personal bajo su cargo sobre la correcta interpretacion y ejecucion de los
lineamientos de la politica educativa.

- Dirigir e impulsar la realizacién de estudios y diagndsticos relativos a los problemas
que afectan el proceso de ensefianza aprendizaje, en los colegios oficiales de
formacion académica del pais.

- Participar en el establecimiento de politicas para la evaluacion del sistema educativo
a nivel nacional.

- Participar en la planificacion de los programas de expansion y mejoramiento de los
programas de formacion académica en el pais.

- Participar en los planes nacionales de accion de educacion para todos.

31.3.d. Relaciones de coordinacion de la Direccion Nacional de Educacion Media
Académica:

Vertical

Mantiene una relacién vertical con la Direccion General de Educaciéon de la cual
depende jerarquicamente y recibe lineamientos e instrucciones para el desarrollo de sus
programas.

Horizontal

La Direccién Nacional de Educacién Media Académica mantiene una efectiva relacion
de coordinacion y comunicacion horizontal con la Direccion Nacional de Educacion
Profesional y Técnica y la Direccion Nacional de Educacion de Jovenes y Adultos,
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mediante la coordinacién de actividades orientadas a resolver aspectos educativos a
fines, con los requerimientos educativos que demanda la poblacion beneficiada.

Diagonal

Coordina diagonalmente con la Direccion Nacional de Curriculo y Tecnologia Educativa
en cuanto a los planes y programas, con la Direccion Nacional de Formacién y
Perfeccionamiento Profesional, en lo concerniente a la capacitacion, con las
Direcciones Regionales de Educacion. También con la Direccion Nacional de Finanzas
y Desarrollo Institucional, Direccién Nacional de Planeamiento Educativo aspectos
administrativos y técnicos relacionados con el cumplimiento de los programas,
proyectos y actividades que ejecute.
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31.4. Direccién Nacional de Educacion Media Profesional y Técnica
31.4.a. Objetivo:

e Impulsar programas de expansion y mejoramiento de la Educacion Profesional y
Técnica, mediante propuestas curriculares que respondan a las necesidades reales
de la sociedad panamefa y del mundo globalizado, a fin de ofrecer a los jovenes
una educacion integral que los capacite para incorporarse a la fuerza laboral del
pais.

31.4.b. Funciones de la Direccién Nacional de Educaciéon Media Profesional y
Técnica:

- Propiciar el cumplimiento de los fines, objetivos, politicas y metas del nuevo modelo
educativo que debera desarrollarse en la educacién media profesional y técnica con
el propdsito de mejorar la calidad de la educacion.

- Coordinar con la Oficina de Coordinacion del Fondo de Educacion Agropecuaria, la
aprobacion del Presupuesto anual de cada uno de los Centros Educativos
beneficiados, asi como la supervisién de la ejecucion de los recursos entregados a
estos Centros Educativos.

- Asesorar las propuestas educativas y de conceptualizacién para el cambio del
enfoque de la educacion media profesional y técnica.

- Diagnosticar necesidades de formacion, actualizacion y perfeccionamiento de los
docentes en la educacion media profesional y tecnolégica en las areas de comercio,
industrial, educacion para el hogar y agropecuaria.

- Evaluar y apoyar las propuestas curriculares que garanticen la formacién de
recursos humanos de acuerdo a las realidades del entorno, la sociedad y del mundo
globalizado para alcanzar empleos productivos.

- Promover aprendizajes de calidad con equidad impulsando y estimulando el
mejoramiento de los procesos, insumos y resultados de la educacion.

- Realizar convenios nacionales e internacionales para apoyar las nuevas propuestas
curriculares de formacion con equipamientos y recursos didacticos modernos e
innovadores.

- Procurar que la educacion intermedia y media profesional y técnica, esté orientada a
desarrollar competencias fundamentales diversas, para acrecentar las capacidades
personales y la interaccion social mediante la asesoria, seguimiento y aplicacion de
las ofertas educativas intermedia y media que se imparten.
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- Dar seguimiento y orientar de manera recurrente los proyectos educativos de centro
para determinar necesidades de adecuacion curricular, de acuerdo a los objetivos
propuestos.

- Proponer cambios y adecuaciones a la formacion intermedia y media de la
educacion profesional y técnica.

- Asesorar y apoyar el proceso de descentralizacion de las funciones de educacion
profesional y técnica que se deleguen a las Direcciones Regionales, dinamizando
asi la atencion de las acciones educativas.

- Desarrollar actividades que ofrezcan la adecuada orientacion, adaptacion y
aplicacién de los colegios de formacion profesional y técnica del pais.

- Contribuir a la elaboracién y aplicacion de técnicas e instrumentos de evaluacion,
que permitan verificar el avance de los programas, el progreso de los alumnos y la
labor realizada por el personal docente, directivo y de supervision de educaciéon
técnica del pais.

- Velar por la correcta administracion y funcionamiento de los colegios de educacion
profesional y técnica del pais, a fin de cumplir con los objetivos de la educacion.

- Promover proyectos de autogestion mediante el disefio y orientaciéon de criterios
viables dentro de lo normativo, con el apoyo del sector privado.

- Colaborar con las Direcciones Regionales de Educacion en la realizacion de
estudios que permitan determinar las causas de los fracasos en los planteles de
educacion profesional y técnica del pais y sugerir la aplicacion de medidas y
desarrollo de programas conducentes a superar las deficiencias del sistema.

- Presentar a la Direccién General de Educacion el plan de trabajo y anteproyecto de
presupuesto de la Direccion, para la atencidn oportuna de las necesidades.

31.4.c. Atribuciones del Director/a Nacional de Educacién Media Profesional y
Técnica:

- Planificar, organizar, coordinar y supervisar el desarrollo de las actividades que
realiza la Direccién Nacional de Educacion Profesional y Técnica en los diferentes
niveles del sistema.

- Orientar y supervisar el proceso técnico-docente de Premedia y Media en todas sus
modalidades.

- Asesorar sobre la correcta interpretacion y ejecucién de los lineamientos de la
politica educativa.
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- Participar en la planificacion de los programas de expansion y mejoramiento de la
educacion técnica en el pais.

- Participar en la presentacion de alternativas concretas de solucion a los problemas
de caracter técnico- docente que suscitan en los Colegios de formacion profesional y
técnico en el pais.

- Orientar la realizacion de estudios y diagndsticos relativos a los problemas que
afectan el proceso de ensefianza-aprendizaje en los colegios oficiales de formacion
profesional y técnica.

- Asegurar el cumplimiento de los eventos cientificos, culturales y académicos.
planificados y organizados por la Direccion General de Educacion.

- Apoyar la realizacion de concursos estudiantiles pictéricos, literarios, cientificos,
tecnolégicos y otros, a ejecutarse en los colegios secundarios de formacion
profesional y técnica del pais.

- Participar en el establecimiento de politicas y normas para la evaluacion del sistema
educativo a nivel nacional, regional y local.

- Participar en la elaboracion y aplicacion de normas y técnicas e instrumentos de
evaluacion en los colegios secundarios de formacién profesional y técnica del pais.

- Elaborar el presupuesto de la Direccion, de acuerdo a los criterios técnicos
establecidos por la Direccion de Finanzas y Desarrollo Institucional y la Direccion
General de Educacion.

- Proponer y coordinar el desarrollo de los programas educativos que seran aplicados
a los colegios de formacion profesional y técnica del pais.

- Elaborar el Plan Anual de la direccion, de acuerdo a los lineamientos y criterios
técnicos establecidos.

- Coordinar con la Direccion General de Educaciéon las acciones técnicas
concernientes a la implementacion y desarrollo de la descentralizacion a nivel
regional y local.

- Colaborar con la Direccion de Curriculo en la revisidon y preparacion de los planes de
estudios y programas de ensefianza.

- Cooperar con la Direccion General de Educacién y demas dependencias del
Ministerio, para la mejor organizacion, administracion y direccion del Sistema
Educativo.

- Participar en la planificacion de los programas de expansion y mejoramiento de la
educacion profesional y técnica.
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- Analizar las solicitudes sobre la incorporacién de modalidades educativas para la
formacion profesional y técnica.

- Presentar informes que sean requeridos por la Direccion General de Educacion de
actividades relevantes de la Direccion.

- Participar activamente en la supervision de los Proyectos ejecutados por todos los
Centros Educativos beneficiados con el Fondo de Educacion Agropecuaria.

31.4.d. Relaciones de coordinacion de la Direccion Nacional de Educacion Media
Profesional y Técnica:

Vertical

Mantiene relacion ascendente con la Direccion General de Educacion de la cual
depende jerarquicamente y recibe lineamientos técnicos para desarrollar la educacién
media profesional y técnica a nivel nacional, regional y local.

Horizontal
Tiene relacion de coordinacion horizontal con todas las Direcciones Nacionales que
conforman la Direccién General, que se encuentran a su mismo nivel.

Diagonal

Coordina diagonalmente con la Direccidon de Auditoria Interna y la Oficina de
Coordinacion de Educacion Agropecuaria, en lo referente a la aprobacion y supervision
de proyectos que manejan los centros de Profesional y Técnica, asi como la adecuada
administracion y utilizacién de los Fondos asignados.

Extrainstitucional

Coordina extrainstitucionalmente con el INAFORP, Ministerio de Trabajo y Bienestar
Social, Ministerio de Desarrollo Agropecuario, Banco de Desarrollo Agropecuario (BDA),
con la ANAM, la Universidad Tecnoldgica y el sector privado, para el intercambio de
cooperacion educativa en diferentes aspectos que contribuyan a mejorar, los procesos
insumos y resultados de la Educacion Profesional y Técnica.
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.5. Oficina de Educacion en Poblacion y Desarrollo Humano

.5.a. Objetivo:

Promover el desarrollo de programas preventivos en Salud Sexual y Reproductiva,
Vida Familiar y Poblacién, Ambiente y Desarrollo, mediante la planificacion eficiente
de los recursos, considerando las politicas vigentes y estrategias propuestas por el
pais, a fin de inducir el cambio de actitudes y legislaciones vigentes en el pais, a fin
de inducir al cambio de actitudes y valores que permitan una mejor calidad de vida
en la poblacién.

.5.b. Funciones de la Oficina de Educacion en Poblacién y Desarrollo

Humano:

Planificar, controlar y evaluar las acciones concernientes al Programa de Educacion
en Poblacion y Desarrollo Humano.

Apoyar y vigilar la incorporacion de la tematica de Salud Sexual y Reproductiva,
Vida Familiar y Poblacion, Ambiente y Desarrollo, en la adecuacién del curriculo de
todos los niveles del sector educativo.

Disefar y evaluar estrategias acordes con las caracteristicas sociodemograficas y
culturales de las audiencias a partir de un diagnodstico de necesidades de la
poblacion.

Impulsar la activa participacién de los distintos sectores de la sociedad, en el disefio
y puesta en marcha de programas de prevencién en Salud Sexual y Reproductiva,
Vida Familiar y Poblacion, Ambiente y Desarrollo.

Promover la formacion de Autoridades Educativas y docentes en Salud Sexual, Vida
Familiar y Poblacion, Ambiente y Desarrollo, estableciendo los controles de
seguimiento, que permitan redisefar las estrategias del programa.

Procurar el fortalecimiento y ampliacion de programas de Informacion, Educacion y
Comunicacion en todos los niveles del Sector Educativo, en coordinacién con la
Direccion de Informacion y Relaciones Publicas.

Coordinar acciones con el Comité Técnico de Poblacion (COTEPO), para la
elaboracién de estudios y diagnésticos sobre la dinamica demografica.

Velar por el cumplimiento a los términos de los acuerdos y convenios
internacionales, adquiridos por el Ministerio de Educacion en materia de Poblacién.

Velar por el cumplimiento de acuerdos en materia de Salud Sexual y Reproductiva y
Familia, a nivel institucional.
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Mantener un equipo técnico en cantidad suficiente y especializado en las diversas
areas del Programa, que desarrollen estrategias, promuevan las capacitaciones y
ofrezcan el seguimiento y evaluacion adecuados.

Promover la investigacién en las areas que contempla la Oficina.

.5.c. Atribuciones del Jefe/a de la Oficina de Educacién en Poblacién y

Desarrollo Humano:

Dirigir organizar y evaluar las acciones del Programa en sus tres componentes:
Salud Sexual y Reproductiva, Vida Familiar, Poblacion, Ambiente y Desarrollo.

Planificar, organizar, controlar y evaluar, en coordinacién con las autoridades
regionales, las actividades que se desarrollen en el programa a nivel central y
regional.

Establecer las normas de evaluacién que permitan medir la eficiencia y el impacto a
corto, mediano y largo plazo.

Programar y supervisar el adecuado manejo del presupuesto y otros fondos
asignados, con énfasis en poblaciones prioritarias.

Establecer planes de trabajo anuales, garantizando la ejecuciéon de las actividades
programadas.

Planificar y organizar actividades de capacitacién para autoridades y para docentes
en el ambito nacional y regional.

Planificar y coordinar actividades de capacitacion para el personal técnico que
coordina el desarrollo del programa en el ambito nacional y en las regiones.

Orientar y asesorar al personal técnico en el ambito nacional y regional, para el
desarrollo de las actividades del Programa en forma eficiente.

Organizar y presidir las reuniones de seguimiento y evaluacién del programa y
promover los ajustes necesarios de acuerdo a los resultados.

Preparar informes técnicos bimestrales y anuales, de las actividades relevantes
ejecutadas por la oficina.

Establecer los mecanismos de coordinacion a nivel central y regional con
direcciones curriculares, departamentos y oficinas afines.

Apoyar en actividades afines, a otras direcciones, departamentos y secciones de la
Institucion cuando se requiera.
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- Ejecutar acciones inherentes a la administracién de la oficina y del personal de la
oficina, asi como cualquier otra que delegue o encomiende al Despacho Superior.

- Elaborar el presupuesto anual de la oficina, para su debida aprobacion.

- Coordinar acciones para formar y mantener actualizado un equipo técnico en cada
region, para la capacitacion de los docentes.

- Divulgar las actividades del programa, mediante la coordinacion con la Oficina de
Relaciones Publica, Canal 11 y otros medios de comunicacion en todo el pais.

- Establecer los mecanismos de coordinacion con Organismos Internacionales,
instituciones gubernamentales y no gubernamentales y la sociedad civil en general
para concertar acciones.

31.5.d. Relacién de coordinacion de la Oficina de Educacién en Poblacion y
Desarrollo Humano:

Vertical

Mantiene comunicacion vertical hacia arriba en linea jerarquica con la Direccion General
de Educacion, de la cual depende y coordina acciones para el desempefio de sus
funciones.

Horizontal
Tiene relaciones de coordinacidn horizontal con todas las Direcciones Curriculares,
sobre acciones que permitan fortalecer la calidad de vida de la poblacion.

Diagonal

Tiene relaciones de coordinacién diagonal con la Direccion de Nutricion y Salud
Escolar, Direccion de Educacion Ambiental, Direccion de Prevencion Integral, Direccion
de Administracién, Direccion Nacional Educacion Comunitaria y Padres de Familia,
Direccion Nacional de Informacion y Relaciones Publicas, Radio y Television Educativa
Canal 11, Direcciones Regionales de Educacion y Centros Educativos, para el ejercicio
de sus funciones.
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.6. Direccion Nacional de Educacioén Particular

.6.a. Objetivo:

Asegurar que la Educacion Particular, impartida por entidades privadas, impulsen
efectivamente el cumplimiento de la filosofia, las finalidades y los objetivos de la
educacion panamefia, mediante la ejecucion de los principios, fines, planes y
programas exigidos por el sistema educativo, de acuerdo a Ley N° 34; a fin de que la
educacion particular desarrolle una dinamica educativa que satisfaga las disposiciones
legales establecidas por el Ministerio de Educacion y las expectativas de la sociedad
panamena.

.6.b. Funciones de la Direcciéon Nacional de Educacion Particular:

Difundir los requisitos establecidos en la Ley N° 34, para la organizacién y
funcionamiento de la escuela o institucion docente de caracter particular (establecida o
que se establezca).

Formular los programas de la supervision técnico-docente, administrativos y sociales,
que se realizaran en las instituciones del sector particular, a fin de garantizar que la
dinamica educativa impartida satisfaga como minimo los planes de estudios,
programas y objetivos establecidos por el Ministerio de Educacion.

Supervisar que la conformacién del personal docente de los centros educativos
particulares, tengan la idoneidad desde el punto de vista de su capacidad fisica,
intelectual y moral requerida para ejercer la docencia.

Elaborar previo analisis de la documentacion correspondiente, los proyectos de
resueltos de permisos provisionales y/o permanentes para la autorizacién del
funcionamiento o clausura de centros educativos particulares.

Supervisar conjuntamente con las Direcciones Regionales de Educacion el desarrollo
de los planes de estudios, los programas de ensefianza y la organizacion de las
escuelas particulares mediante revision periddica de las documentaciones respectivas.

Dar seguimiento a los subsidios asignados por el Ministerio de Educacién a las
escuelas particulares.

Orientar la elaboracion del plan anual de trabajo, de acuerdo los lineamientos y
criterios técnicos, establecidos por la Direccion General de Educacion.

Distribuir las circulares y boletines informativos enviados por la Direccion General de
Educacion a las escuelas particulares.

Facilitar a la Direccion General de Educacion los informes de las actividades realizadas
por la Direccién.
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Planificar y participar en coordinacién con la Direccion General de Educacion, en la
realizacion de investigaciones educativas.

Evaluar a través de un Consejo de Supervisores de Educacion Particular a nivel
nacional, la ejecucién del plan anual de supervisiéon, sobre la base de parametros o
variables que permitan medir el alcance o mejoramiento de los logros educativos de
calidad en los aprendizajes, la eficiencia y eficacia de la gestién en los Centros
Educativos, otros problemas del trabajo propio asignado al Supervisor.

Impulsar la educacién preescolar que se desarrolla en los centros particulares del
subsistema no regular.

.6..c. Atribuciones del Director/a Nacional de Educacion Particular:

Coordinar y supervisar el desarrollo de los programas y actividades que se realizan en
la Direccion de Educacion Particular.

Dirigir y coordinar la elaboracion del plan anual y el anteproyecto del presupuesto de
esta Direccion.

Coordinar con las escuelas particulares los aspectos determinados por la politica
educativa que corresponda a su funcionamiento.

Efectuar reuniones periddicas con el personal docente y directivo de las escuelas para
tratar aspectos relacionados con el mejoramiento de la educacion en todos sus
niveles.

Preparar informe de las actividades relevantes, ejecutadas por esta Direccion.

Impartir instrucciones para la preparaciéon de informes que sean requeridos por el
Despacho Superior y de las actividades relevantes de la Direccion.

Impartir instrucciones para la ejecucién del plan anual y presupuesto de la Direccion.

Impartir instrucciones para la preparacion de informes que sean requeridos por el
Despacho Superior y de las actividades relevantes de la Direccion.

Coadyuvar al mejoramiento de los procesos pedagdgicos para garantizar el desarrollo
de una educacion de calidad.

Participar en reuniones de trabajo convocadas por la Direccion General de
Educacién, a fin de coordinar el desarrollo de las diferentes actividades.

Velar por la disciplina asistencia y rendimiento del personal bajo su cargo, a fin de que
se cumpla con las disposiciones legales del personal administrativo.
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- Asistir a las reuniones o comisiones de trabajo convocadas por el Ministerio de
Educacion.

- Visitar las escuelas particulares del pais, a fin de supervisar y orientar su
funcionamiento.

- Remitir al Despacho Superior los informes de las giras realizadas por los Supervisores
a los centros educativos particulares del pais.

31.6.d. Relaciones de coordinacion de la Direccion Nacional de Educacion
Particular:

Vertical

Mantiene una eficiente relacion de coordinacion y comunicacion vertical con la Direccion
General de Educacion de la cual depende administrativamente y recibe instrucciones para
el cumplimiento de los lineamientos de la Politica Educativa.

Horizontal

Tiene relacion de coordinacién y comunicaciéon horizontal con la Direccion Nacional de
Media Académica y Profesional y Técnica, para la coordinacién de créditos académicos y
otros aspectos educativos; igualmente con las demas areas curriculares.

Diagonal

Tiene relacion de coordinacion diagonal con la Direcciéon Nacional de Curriculo y
Tecnologia Educativa, Direccion Nacional de Asesoria Legal para consulta, planes de
estudios, reglamentos y normas legales; también con la Direccién Nacional de Finanzas y
Desarrollo Institucional y sus dependencias de Presupuesto y Contabilidad, para la
elaboracion del presupuesto; ademas, a nivel regional con las Direcciones Regionales y a
nivel local con los centros educativos, para todo lo relacionado al desarrollo de la
modernizacion de la educacion panamena.
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31.7. Direccion Nacional de Educacion Especial

31

31

.7.a. Objetivo:

Procurar el acceso de la poblacion estudiantii con necesidades educativas
especiales a una educacion permanente que le permita el desarrollo de sus
potencialidades, mediante la implementacion de las normas y procedimientos de
inclusion, la coordinacién, supervision y evaluacién del proceso educativo que se
desarrolle en las instituciones educativas del Estado y particulares; a fin de
brindarles calidad y equidad educativa a esta poblacion estudiantil.

.7.b. Funciones de la Direccién Nacional de Educacién Especial:

Establecer las normas y procedimientos de inclusion para las necesidades
educativas especiales.

Dirigir y orientar los planes nacionales de atencion a la diversidad en el aprendizaje,
a fin de asegurar el cumplimiento de la consecucién de los objetivos plenos de una
educacion inclusiva.

Coordinar con el IPHE y con otros sectores educativos oficiales y particulares, las
acciones para la poblacién con necesidades educativas especiales.

Organizar la infraestructura funcional, técnica y asesora a partir de las funciones
establecidas por la Ley N° 34 de 1995 en su articulo 71 — 71ch), que aseguren el
desarrollo maximo de las potencialidades de los estudiantes con necesidades
educativas especiales dentro de un proceso educativo de calidad.

Asesorar, orientar y coordinar acciones de formacién, capacitacion vy
perfeccionamiento en necesidades educativas especiales dirigido a docentes
regulares, funcionarios y personas involucradas en el proceso educativo a nivel
central, local y regional.

Promover dentro del marco del proceso de modernizacion de la educacion, el
estudio e investigacidon en el campo de las necesidades de educacion especial.

Proporcionar apoyo y dar seguimiento para que los cambios que se pretenden
promover con la capacitacién sean reales y efectivos.

Facilitar las acciones de autogestién de los recursos técnicos vy fisicos necesarios
para asegurar el acceso, permanencia y promocion del estudiante en el sistema
educativo regular.

Procurar que la atencion a la diversidad en el aprendizaje sea una politica global del
Ministerio de Educacion mediante la creacion de espacios de participacion y
articulacion entre las distintas instancias, definiendo la responsabilidad de la
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educacion especial en el proceso de inclusion; a fin de asegurar educaciéon para
todos y todas.

Orientar y asegurar a funcionarios del nivel superior y el resto de las dependencias
administrativas y docentes en la aplicacion de las normas y procedimientos que
garanticen el acceso y promocion en el sistema educativo regular a los alumnos con
necesidades educativas especiales.

Definir y controlar los recursos presupuestarios asignados, en funcién de las
actividades prioritarias.

.7.c. Atribuciones del Director/a Nacional de Educacion Especial:

Realizar trabajos para planificar, orientar y supervisar el desarrollo de los planes,
programas y proyectos de estudiantes que presentan necesidades educativas
especiales.

Establecer en base a directrices de la Direccién General de Educacion las normas y
reglamentos aplicables a las actividades de la educacion que se desarrollan en la
entidad.

Intervenir en la presentacion de alternativas concretas de solucidn a los problemas
de los estudiantes con necesidades educativas especiales, que se suscitan en las
escuelas oficiales y particulares del primer nivel y segundo nivel de ensefianza.

Proponer la incorporacion al sistema educativo panamefio de cualquier innovacion
que en materia de educacion especial sea posible en nuestra sociedad.

Definir los requerimientos de recursos materiales y humanos requeridos por la
unidad para su inclusion en el presupuesto.

Controlar la ejecucion del presupuesto de la unidad bajo su responsabilidad en
términos econdmicos y financieros.

Representar a la institucién ante personas e instituciones publicas y privadas en los
aspectos que son de competencias de la unidad a su cargo.

Definir los requerimientos de capacitacion del personal a su cargo directo,
requeridas para el mejoramiento en sus funciones y su futuro desarrollo.

7.d. Relaciones de coordinacion de la Direccion Nacional de Educacion
Especial:

Vertical

Mantiene una relacidn vertical en linea jerarquica con la Direccion General de
Educaciéon de la cual depende administrativamente, en las acciones técnico-docente y
administrativas.
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Horizontal

La Direccion Nacional de Educacion Especial mantiene una relaciéon de coordinacion
horizontal con las Direcciones de Educaciéon Basica General, Educacién Inicial,
Educacién Media Académica, Educacion Media Profesional y Técnica, Educacién
Particular, Educacion de Jévenes y Adultos, Direccion del Tercer Nivel de Ensefanza,
en lo referente a la ejecucion y seguimiento del plan nacional de inclusion educativa;.

Diagonal

Mantener una relacién de efectiva coordinacion diagonal con la Direccion de Curriculo y
Tecnologia Educativa, en la elaboracién de guias metodolégicas de adecuaciones
curriculares; con la Direccién de Perfeccionamiento, para la capacitacion y actualizaciéon
continua y permanente de los docentes y la Direccion Nacional de Servicios
Psicoeducativos en el apoyo técnico necesario dirigido a la poblacion estudiantil con
necesidades educativas especiales; con la Direccion Nacional de Nutricion y Salud
Escolar, Direcciones Regionales y Centros Educativos, en cuanto al Plan Nacional de
inclusion educativa.

Extrainstitucional

Se mantiene una estrecha comunicacion y coordinacion con instituciones como el IPHE,
Ministerio de Salud, Ministerio de Trabajo, Comisién Nacional del Menor con
Discapacidad (CONAMEDI) vy otros organismos gubernamentales y no
gubernamentales en lo relacionado con proyectos y programas que se realicen en esta
Direccion.
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8. Direccion Nacional de Educacién de Jovenes y Adultos
8.a. Objetivo:

Procurar el servicio educativo de forma permanente, sin exclusion y de calidad, a
personas mayores de 15 afos que no han tenido la oportunidad de acceder a los
servicios educativos de la educacion del subsistema regular y en la que iniciaron y
no concluyeron, mediante la aplicacién de politicas educativas, centradas en el
desarrollo del ser humano que incluyan aspectos socioecondmicos, tecnoldgicos y
culturales del pais, a fin de satisfacer sus necesidades reales de forma equitativa y
sostenida, con el fin de elevar sus condiciones de vida.

.8.b. Funciones de la Direcciéon Nacional de Educacién de Jévenes y Adultos:

Planificar, dirigir y controlar todas las acciones educativas que se den en el pais y
pertenezcan a esta area curricular, con el fin de asegurar, mantener y mejorar la
calidad de vida de las personas jévenes y adultas.

Reglamentar cursos de formacién y/o capacitacion laboral, que se dicte en esa
modalidad educativa no formal y se encuentre dentro de la estructura académica del
sistema educativo panamernio.

Formular estrategias y proyectos educativos en el marco de la educacion del joven y
del adulto.

Establecer aspectos normativos y el control de calidad de los diferentes servicios
educativos que se ofertan a esta poblacién educativa.

Lograr una debida articulacion de los diferentes subsistemas y componentes
educativos.

Supervisar, evaluar y realimentar el desarrollo progresivo de la educacion del joven y
del adulto.

.8.c. Atribuciones del Director/a Nacional de Educacion de Jovenes y Adultos:

Dirigir, organizar, coordinar y supervisar el desarrollo de todas las actividades que se
ejecutan en el ambito nacional con respecto a la educacion de jovenes y adultos.

Dirigir y coordinar la elaboracion de planes y programas, y presupuesto de la
Direccion.

Presentar a la Direccién General de Educacion el plan de trabajo y anteproyecto de
presupuesto anual del Programa de Educacion de Adultos.

Dirigir y coordinar el desarrollo de investigaciones sobre aspectos técnicos vy
docentes de la Educacion de Adultos.
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- Orientar la elaboracion e implementacion del programa de supervision que se
ejecutara en los Centros de Educacion de Adultos en el ambito nacional.

- Programar las giras de supervision que deban realizar los supervisores nacionales
que laboran en la Direccion Nacional de Educacién Jovenes y Adultos.

- Orientar sobre el adecuado funcionamiento de los Centros de Educacion de Jovenes
y Adultos, en aspectos administrativos y técnico docente.

- Participar conjuntamente con las autoridades educativas del nivel superior, en la
definicion de las politicas educativas referentes a la educacion de jovenes y adultos.

- Remitir a la Direccidén General de Educacion, los informes de las giras realizadas por
los supervisores a las provincias.

- Impartir instrucciones para preparacion de informes que sean requeridas por la
Direccion General de Educacion y las actividades relevantes de la Direccién.

- Participar en reuniones de trabajo sobre aspectos vinculados a la ejecucion de
actividades que desarrolla la Direcciéon Nacional de Educacion de Jovenes y Adultos.

- Verificar la correspondencia que llega a la Direccion Nacional de Educacion de
Jévenes y Adultos para su atencion y tramites correspondientes y atender al publico.

- Organizar y dar seguimiento ala proceso de matricula en los centros educativos
dependientes de la Direccion.

- Velar por la disciplina, asistencia y rendimiento del personal bajo su cargo.

- Organizar seminarios en forma coordinada con la Direccion Nacional de
Perfeccionamiento al Educador con la previa autorizacion de la Direccion General de
Educacion.

31.8.d. Relaciones de coordinacion de la Direccion Nacional de Educacion de
Jovenes y Adultos:

Vertical

Coordina verticalmente hacia arriba en linea jerarquica con la Direccion General de
Educacioén, acciones técnico-docente y administrativas, que a su vez se imparten a las
Direcciones Regionales y a los Centros Educativos del pais.

Horizontal
Tiene relacion de coordinacion horizontal con todas las Direcciones Nacionales que
conforman la Direccién General, que se encuentran a su mismo nivel.
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.9. Unidad de Coordinacion Técnica para la Ejecucién de Programas

Especiales en las Areas Indigenas

.9.a. Objetivo:

Lograr la implementacion y desarrollo de la Educacion Bilingle intercultural en las
comunidades indigenas, mediante la incorporacion de planes y programas
educativos bilingues al plan de modernizaciéon de la Educacion Panamefa, a fin de
contribuir a la promocién integral de la poblacién indigena del pais.

.9.b. Funciones de la Unidad de Coordinacion Técnica para la Ejecucién de

Programas Especiales en las Areas Indigenas:

Establecer lineamientos y definir estrategias a seguir en la investigacion,
planeamiento, supervisién, seguimiento y evaluacién del Programa de Educacion
Bilingue Intercultural para la poblacién indigena.

Orientar y evaluar el desarrollo del Programa de Educacion Bilingue Intercultural.

Programar y coordinar la edicion de textos y materiales de apoyo para la Educacion
BilingUe Intercultural.

Programar y coordinar acciones de formacién y perfeccionamiento de personal
indigenas, que pueda asumir funciones en el Programa de Educacion Bilingue.

Coordinar la ayuda nacional y extranjera para el desarrollo de la Educacion Bilingue
Intercultural, la formacién y perfeccionamiento de personal en aquellas areas de
especializacion relacionada con los objetivos y tareas de este programa.

Servir de enlace entre el Ministerio de Educacién y todas aquellas instituciones
nacionales y extranjeras, personas naturales y juridicas, cuyas acciones o intereses
tengan relacion con el desarrollo educativo de las areas indigenas.

Establecer criterios y metodologias para seguir en los ajustes de todas las
estrategias requeridas para el desarrollo de la educacion bilingle intercultural.

Disefar, elaborar textos, guias pedagdgicas, recursos didacticos y otros materiales
de apoyo para la educacion bilingue intercultural.

Gestionar con el apoyo de las Direcciones Nacionales, los recursos financieros,
humanos, materiales y de cooperacion internacional, para garantizar la ejecucion de
la educacion bilingue intercultural en el sistema educativo nacional.
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31.9.c. Atribuciones del Coordinador/a de la Unidad Técnica para la Ejecucion de
Programas Especiales en las Areas Indigenas:

Planificar, dirigir, supervisar y evaluar los aspectos técnico-docentes vy
administrativos para el proceso del disefo e implementacion del nuevo curriculo de
la Educacion Bilingue Intercultural.

- Coordinar, evaluar y dar seguimiento a los proyectos y programas que se
desarrollen en los diversos medios educativos.

- Orientar y participar en los eventos culturales y académicos de formacion y
perfeccionamiento de personal indigena.

- Coordinar la ayuda de Organismos nacionales e Internacionales para el desarrollo
de programas de formacién y capacitacion de personal en las éareas de
especializacion Bilingue Intercultural.

- Velar por la disciplina, asistencia y rendimiento del personal bajo su cargo.

- Elaborar el plan anual de trabajo de la Unidad de acuerdo a los lineamientos y
criterios técnicos establecidos, para el funcionamiento de la Unidad y dar el
cumplimiento a los programas de la Educacion Bilingue Intercultural.

- Coordinar y orientar la organizacion de las actividades de planificacion,
programaciéon y organizacion que se desarrollen en la Unidad a fin de lograr los
objetivos y el funcionamiento eficiente de los programas del Ministerio.

31.9.d. Relaciones de coordinacion de la Unidad de Coordinacion Técnica para la
Ejecucion de Programas Especiales en las Areas Indigenas:

Vertical
Se coordina verticalmente, en linea jerarquica ascendente con la Direccién General de
Educacién de quien depende jerarquica y administrativamente.

Diagonal

Coordina diagonalmente con las Direcciones de: de Curriculo y Tecnologia Educativa
en los programas que se van a ejecutar, de Formacion y Perfeccionamiento Profesional
para las capacitaciones y actualizacién y de los educadores; con las Regionales de
Educacién y las Comarcas Indigenas y con Finanzas y Desarrollo Institucional en los
aspectos presupuestarios.

Extrainstitucional

Mantiene relacion extrainstitucional con el |Instituto para la Formacion vy
Aprovechamiento de Recursos Humanos (IFARHU), el Instituto Nacional de Cultura
(INAC), el Ministerio de la Juventud, Mujer, Nifiez y la Familia, la Asamblea Legislativa,
las Universidades Nacionales y Privadas, el Ministerio de Relaciones Exteriores y el
Ministerio de Gobierno y Justicia.
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.10. Unidad de Idiomas

.10.a. Objetivo:

Coordinar con las Universidades Oficiales, la capacitacién del personal docente de
todos los niveles del Sistema Educativo Nacional, mediante el establecimiento de
planes, programas, meétodos, técnicas, procesos, carga horaria necesaria vy
mecanismos pertinentes, a fin de lograr que el aprendizaje del idioma inglés y otras
lenguas, sea efectivo en el primer y segundo nivel de ensefanza en todas las
escuelas oficiales y particulares del pais.

.10.b. Funciones de la Unidad de Idiomas

Capacitar a todos los docentes a nivel nacional, en la ensefianza del idioma inglés y
otras lenguas.

Participar en los programas necesarios a fin de incorporar la ensefianza del inglés y
otras lenguas en todos los centros educativos oficiales del pais.

Supervisar los centros educativos oficiales y particulares del pais, con el proposito
de que todos incluyan en sus planes de estudios, la ensefanza del inglés y otras
lenguas.

Revisar el disefio curricular de las Escuelas Pilotos Biblingues y dar seguimiento a
los mismo.

Elaborar informacion estadistica sobre el numero de docentes que imparte la
catedra de inglés y especificar el nivel de ensefanza y titulo obtenido.

Elaborar un estudio donde se indiquen las necesidades de docentes en inglés a
nivel nacional, siendo prioritario comenzar por los educadores que se requieran en
educacion inicial.

Establecer las politicas necesarias con la Universidad de Panama, Instituto de
Educacién Superior y Universidades del sector privado, a fin de coordinar estrategias
para la formacion de docentes en inglés a corto plazo.

Incorporar en el plan de estudios del idioma inglés par ala Escuela Normal Juan
Demodstenes Arosemena, a fin de que los nuevos maestros al egresar de dicho
centro educativo puedan también impartir la ensefianza del idioma inglés.

Elaborar las estrategias que se requieran para ejecutar lo establecido en la Ley 2 de
14 de enero de 2003.
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31.10.c. Atribuciones del Coordinador de la Unidad de Idiomas:

Coordinar la capacitacion de los docentes a nivel nacional en la ensefianza del
idioma inglés y otras lenguas.

- Dirigir y coordinar la supervision de los Centros Educativos Oficiales y Particulares.

- Dirigir la elaboracion de informes y estudios sobre las necesidades de docentes de
inglés a nivel nacional.

- Coordinar con la Universidad de Panama, Universidades Privadas y el Instituto de
Educacién Superior las estrategias para la formacion de docentes en el idioma inglés
a corto plazo.

- Realizar reuniones con el personal de la Unidad, para evaluar los avances y
dificultades encontradas en las actividades realizadas y establecer los correctivos o
ajustes necesarios.

- Presentar las necesidades de recursos humanos, financieros y de equipo de su
Unidad, para lograr su integracion en el presupuesto de su Direccion.

- Velar por la disciplina del personal que labora en la Unidad.

- Presentar la informacion requerida para la preparaciéon de los informes de las
actividades mas relevantes realizadas por la Unidad.

- Otros trabajos que le asigne el Director.
31.10.d. Relaciones de coordinacion de la Unidad de Idiomas:

Vertical
Mantiene relacion de coordinacion vertical ascendente con la Direccidon General de
Educacién, de quien depende jerarquicamente.

Horizontal

Tiene relacién de coordinacion horizontal con todas las Direcciones Curriculares y la
Direccion Nacional de Curriculo y Tecnologia Educativa en todo los que se refiere con
los programas y proyectos que lleve a cabo la unidad.

Diagonal

Mantiene relaciéon de coordinacién diagonal con los Centros Educativos Oficiales vy
Particulares del pais en lo referente a la incorporacion de los planes de estudio de la
ensefianza del idioma inglés y otras lenguas.
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.11. Direccion Nacional de Coordinacion del Tercer Nivel de Enseiianza o

Superior

.11.a. Objetivo:

Lograr dentro del Tercer Nivel de Ensefianza o Educacion Superior, la formacién de
profesionales especializados, mediante la coordinacion, supervision y evaluacion de
los niveles de calidad y excelencia de las ofertas educativas que desarrollan las
instituciones que conforman el Sistema Educativo a nivel de Postmedia, Superior y
Universitaria, a fin de atender las demandas de los sectores productivos y las
necesidades de la poblacion.

.11.b. Funciones de la Direccion Nacional de Coordinacion del Tercer Nivel de

Ensefanza o Superior:

Fomentar la articulacion de la educacién con el nivel medio y el nivel superior
universitario, garantizando la continuidad y reconocimiento de los estudios de los
distintos niveles y modalidades.

Establecer mecanismos de coordinacion, supervision y evaluaciéon con los centros
de educacion postmedia, superior y universitario, oficiales y particulares que
garanticen niveles optimos en la calidad de las ofertas educativas.

Promover la adecuada diversificacién de las ofertas del Tercer Nivel, en atencion a
las expectativas y demandas de los sectores productivos y las necesidades de la
poblacion.

Organizar, supervisar y evaluar el Tercer Nivel de Ensefianza o Educacién Superior,
de manera que los estudios que se imparten en estos centros de ensefanza,
permitan la formacion de profesionales en los distintos campos de la investigacion y
de la actividad humana, la extensién cientifica técnica y cultural.

Disenar estrategias para el mejoramiento continuo del Tercer Nivel de Ensefanza o
Superior, con la participacion del sector econdmico, cientifico y social, tanto publico
como particular.

Evaluar los planes y programas de estudio de las instituciones educativas del Tercer
Nivel de Ensefianza o Superior que soliciten autorizacién de funcionamiento.

Supervisar y orientar las instituciones educativas del Tercer Nivel de Ensefianza o
Superior y servir de enlace con el Ministerio de Educacion.

Planificar en coordinacién con la Direccién Nacional de Curriculo, ofertas oficiales de
formacion que garanticen la calidad y excelencia en el desarrollo de los planes y
programas de estudio.
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31.11.c. Atribuciones del Director/a de la Coordinacion del Tercer Nivel de
Ensefanza o Superior:

- Planificar, organizar, coordinar y supervisar el desarrollo de las actividades que
realiza la Direccién Nacional de Coordinacién del Tercer Nivel de Ensehanza o
Superior.

- Orientar y supervisar el proceso técnico docente de los Centros Superiores Oficiales
a nivel nacional.

- Asesorar sobre la correcta interpretacion y ejecucién de los lineamientos de la
politica educativa.

- Participar en la presentacion de alternativas concretas de solucion a los problemas
administrativos y técnico-docente que se suscitan en los Centros Oficiales de
Educacién Superior.

- Orientar la realizacién de estudios sobre las necesidades del sector productivo en
cuanto a la formacion de técnicos calificados.

- Elaborar el anteproyecto de presupuesto de la Direccion, de acuerdo a los criterios
técnicos establecidos por la Direccion Nacional de Finanzas y Desarrollo
Institucional.

- Elaborar el plan anual de la Direccion, de acuerdo a los lineamientos y criterios
técnicos establecidos.

- Participar en la planificacion de los programas de expansion y mejoramiento de la
educacién superior no universitaria.

- Analizar las solicitudes sobre la incorporaciéon de nuevas carreras para la formaciéon
profesional a nivel técnico.

- Presentar informes que sean requeridos por la Direcciéon General de Educacion de
actividades relevantes de la Direccion.

31.11.d. Relaciones de coordinacion de la Direccion Nacional de Coordinacion
del Tercer Nivel de Enseinanza o Superior:

Vertical

Mantiene relacion ascendente con la Direccion General de Educacion, de la cual
depende jerarquicamente y recibe lineamientos técnicos y administrativos; al igual que
relacion descendente con los departamentos de Planificacion y Desarrollo Curricular,
Innovaciones Educativas, Investigacion y Evaluacion y Asuntos administrativos, como
superior inmediato para dar lineamientos y aprobar las actividades y programas que
desarrollen las dependencias bajo su cargo.
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Diagonal

Mantiene relacion diagonal con la Direccion Nacional de Finanzas y Desarrollo
Institucional y la Direccidon Nacional de Recursos Humanos para la contratacion y pago
del personal docente y administrativo que labora en los Centros Superiores Oficiales y
con la Direccion Nacional de Curriculo y Tecnologia Educativa para la elaboracién de
los planes y programas de las carreras de los Centros Superiores Oficiales, asi como la
evaluacion de los Disefios Curriculares de los Centros Superiores Particulares.

Con la Direccion Nacional de Asesoria Legal para la autorizacion mediante Resuelto de
los Centros Superiores particulares y el permiso de funcionamiento mediante Decreto
Ejecutivo de las Universidades particulares en la Republica de Panama.

Mantiene relacion de trabajo con el Centro de Almacenaje y Mantenimiento y la Unidad
de Contrataciones y Adquisiciones, para la entrega y compra de los materiales, equipos
de oficina e insumos que se requieren en los Centros Superiores Oficiales.

Extrainstitucional

Se coordina con el Instituto Panamefio de Turismo; el Ministerio de Salud u otra
instituciones para la aprobacion del contenido de las Carreras a nivel superior no
universitario.

Se coordina con la Universidad de Panama y la Universidad Tecnolégica para la
aprobacion de carreras a nivel de Licenciatura, Maestria y Doctorados, que se imparten
en las Universidades Particulares que funcionan o desean funcionar en la Republica de
Panama.

Para el cumplimiento de sus funciones, cuenta con una organizacion interna
conformada por los Departamentos de: Planificacion y Desarrollo Curricular,
Innovaciones Educativas, Investigacion y Evaluacion y Asuntos Administrativos.
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.12. CENTRO DE ARTE Y CULTURA

.12.a. Objetivo:

Asegurar el desarrollo de actividades tendientes a fomentar el arte y la cultura en
apoyo de la formacion integral del estudiante y de la poblacién en general, con el
objeto de estimular el espiritu creador y los talentos especiales de la comunidad
educativa, a través de los procesos de seleccion e interpretacion cultura.

.12.b. Funciones del Centro de Arte y Cultura:

Planificar los programas, proyectos y acciones para el arte y la cultura que se
desarrollaran a nivel del centro.

Fomentar el desarrollo del arte y la cultura mediante actividades dirigidas a la
poblacion en general.

Rescatar la memoria de los valores artisticos nacionales en audiovisuales.

Brindar orientaciones y asesoria a instituciones, asociaciones y empresas en el
montaje de exposiciones y la organizacién de eventos afines.

Organizar concursos de diversas artes en el ambito nacional y publicar los
internacionales.

Ofrecer el servicio de restauracion y conservacion de obras al éleo, acrilico nacional
para contribuir al arte y la cultura.

Organizar cursos, talleres, concursos de dibujo, pintura, ceramica, creatividad libre,
fotografia, grabado, serigrafia, teatro, musica, artesanias entre otros.

.12.c. Atribuciones del Director/a del Centro de Arte y Cultura:

Coordinar la organizacion y desarrollo de los programas, proyectos y actividades
culturales y artisticas.

Supervisar y evaluar los cursos y talleres que se desarrollan durante el ano.

Velar por la correcta administracion de los bienes financieros y materiales
asignados.

Aprobar y firmar toda la documentacion generada de las acciones administrativas.

Seleccionar a los Instructores y docentes eventuales que aspiran a desarrollar
cursos Y talleres.
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- Orientar la formulacion del plan anual de trabajo y el anteproyecto de presupuesto
de ingresos y gastos.

- Indicar y guiar la adecuacién disciplinaria que debe reinar en el Centro, fomentando
iniciativa que conduzcan a mejorar las relaciones interpersonales.

- Realizar otras funciones inherentes al cargo.
31.12.d. Relaciones de coordinacion del Centro de Arte y Cultura:

Vertical

Mantiene relaciéon ascendente con la Direccion General de Educacion, de la cual
depende jerarquicamente y recibe directrices, lineamientos y con la cual debe planificar
y desarrollar los programa que llevara a cabo y de manera descendente con las
unidades Administrativa, de Artes Plasticas, Teatro, Musica, Danzas, Folclor y Literaria
quienes reciben instrucciones precisas.

Diagonal

Tiene relaciones con la Direccion de Asuntos Estudiantiles y Direcciones Regionales de
Educacién, en los aspectos relacionados con la ensefianza aprendizaje de los
estudiantes en aspectos culturales y de arte. Igualmente con la Direccion de
Administracion y la Direccion de Finanzas para la gestion de recursos y tratamiento de
viaticos.

Extrainstitucional

Embajadas, Instituto Nacional de Cultura, Clubes Civicos, Pintores Nacionales, otros.

Para el cumplimiento de sus funciones cuenta con una organizacion interna conformada
por las Unidades Administrativa, de Artes Plasticas, de Teatro, de Musica, de Danzas,
de Folclor y Literaria a las cuales el Decreto Ejecutivo N° 465 de 14 de noviembre de
2001, desarrolla sus funciones y por el Taller de Tecnologia Educativa.

31.12.1. Taller de Tecnologia Educativa
31.12.1.a. Objetivo:

e Promover el desarrollo artistico y cultural educativo, en todos los colegios a nivel
nacional, a fin de estimular los talentos especiales de la poblacion educativa.

31.12.1.b. Funciones del Taller de Tecnologia Educativa:

- Disefar y confeccionar letreros para conferencias y seminarios en apoyo a las
diferentes direcciones del Ministerio de Educacion.

- Disefar y confeccionar escenarios para eventos culturales, artisticos, educativos y
concursos de oratoria y décimas.

- Disenar stands o pabellones representativos del Ministerio, en las diferentes ferias
nacionales e internacionales, ferias, fiestas patrias y otros.
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32. DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION

32.a. Objetivos:

Alcanzar, con la participacion de los diversos sectores de la sociedad en la region,
niveles crecientes de calidad y equidad, para que todos los nifios y jovenes de la
region escolar tengan acceso igualitario, logren permanecer y culminar de manera
exitosa, sus estudios dentro del sistema educativo.

Lograr la optimizacion de los procesos técnicos administrativos de planificacion,
financiamiento y administracion, a fin de generar alternativas educativas eficaces e
innovadoras, que promuevan la participacion y el compromiso de los actores de la
comunidad educativa y la sociedad en general.

32.b. Funciones de las Direcciones Regionales de Educacién:

Planificar, dirigir, organizar, orientar y ejecutar el sistema educativo de la regién
escolar, de conformidad con la Constitucion Politica, la Ley 50 de 1° de noviembre
de 2002, las politicas emanadas del Ministerio de Educacion, las particularidades de
la regidn y expectativas de la comunidad educativa y civil.

Administrar adecuadamente los recursos presupuestarios que sean asignados a la
region escolar, con obligacion de rendir cuentas a la Unidad Administrativa
responsable a nivel central en el Ministerio de Educacion.

Construir y darle mantenimiento a la infraestructura escolar. Dotar y reparar el
mobiliario escolar y el equipo de funcionamiento requerido por los Centros Escolares
de la region.

Organizar y ejecutar programas de alimentacion, nutricion y salud escolar, en
consulta con la Comunidad Educativa Regional.

Dotar de recursos didacticos a los Centros Escolares.

Producir materiales de lectura y fomentar la creacién de Centros Bibliograficos y de
documentacion.

Supervisar el desarrollo de los procesos educativos a nivel regional, a fin de
garantizar su eficiencia, eficacia y efectividad.

Realizar estudios diagnosticos y evaluaciones de la realidad educativa de la region
escolar, en coordinacidn con otros sectores del area.

Elaborar y ejecutar con la colaboracion de la Comunidad Educativa Regional, el plan
regional de desarrollo educativo, de acuerdo con las politicas y planes nacionales.
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- Proponer e impulsar cambios e innovaciones educativas en la region escolar
destinados a mejorar la equidad y calidad de la educacion, en coordinacion con la
Comunidad Educativa Regional.

- Cumplir con las politicas y los procedimientos establecidos en lo referente a la
administracion del recurso humano.

- ldentificar, programar y ejecutar, en coordinacion con las instancias nacionales, la
capacitacion del personal docente, directivo y de supervisién, técnico vy
administrativo de la region, de conformidad con las necesidades regionales y
politicas establecidas por el Ministerio de Educacion.

- Realizar el seguimiento y la evaluacion de las transformaciones académicas y
curriculares que se impulsan en los Centros Educativos de la region.

- ldentificar y evaluar las necesidades de personal docente, directivo, técnico,
administrativo y de supervision en la regién escolar, a través de los informes que le
presenten los Departamentos y las Coordinaciones de Circuitos, con el proposito de
presentar propuestas para la consideracion del Ministro o Ministra de Educacion.

- Establecer un registro, control y evaluacion periédica del recurso humano que labora
en la region.

- Establecer procedimientos para la captacion, generacion, publicacion y difusion de
informacion estadistica, legal, bibliograficas y documental relacionada con la
educacion de la region, a fin de mantener informados a los habitantes de la region
de los nuevos aportes del pensamiento humano, de la ciencia y la tecnologia
relacionados con aspectos de la educacion.

- Formular el proyecto de presupuesto anual de operaciones y de inversion de la
region escolar, y ejecutarlo, tomando en consideracion las normas legales y
administrativas establecidas, asi como las necesidades de la region escolar.

- Aplicar a nivel regional, los mecanismos de control de todas las transacciones
presupuestarias y financieras, en estricto cumplimiento con las normas vy
procedimientos que regulan la materia.

- Mantener inventarios actualizados de las construcciones, del equipamiento y de los
materiales de los Centros Educativos de la region.

- Identificar las necesidades de construccion, mantenimiento y reparaciones de
edificios escolares, como también la adquisicion, reparacion y mantenimiento de
mobiliario y equipo, de acuerdo con la demanda educativa regional.

- Asegurar el cumplimiento de las normas, técnicas, procedimientos y
especificaciones de calidad, establecidas con relacién al mantenimiento, reparacion
y construccion de obras en la region.
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Desarrollar, adecuar e instrumentar nuevas tecnologias y procedimientos para
mejorar la gestion de las Direcciones Regionales, de comun acuerdo con las
instancias administrativas correspondientes.

Concertar acciones con instituciones gubernamentales y no gubernamentales de la
region, mediante mecanismos de coordinacion horizontal, a fin de facilitar la
cooperacion reciproca.

Garantizar que el personal docente y administrativo que labore en las comunidades
indigenas, tenga una formacion bilingle, mediante una cuidadosa seleccion de
personal, a fin de que se respeten las caracteristicas propias de dichas culturas.

Coordinar con las Direcciones Nacionales del Ministerio de Educacion, el diseno,
implementacion y ejecucidon de los planes, programas y proyectos en las diferentes
areas, subsistemas y niveles educativos, con el propdsito de mantener la articulacion
de las politicas educativas.

Promover a nivel regional, la conformacién de los mecanismos de participacion
contenidos en la Ley, como la Federacion Regional de Padres de Familia, la
Comision Técnica de Investigaciones y las Asambleas Pedagogicas Regionales, con
el fin de asegurar formas de colaboracién efectivas en el logro de los objetivos de la
educacion.

Cualquier otra funcion destinada al mejoramiento de la equidad, calidad y eficiencia
del sistema educativo regional.

32.c. Atribuciones del Director/a Regional de Educacion:

Cumplir y hacer cumplir las politicas, normas, disposiciones y regulaciones
educativas vigentes.

Representar al Ministerio de Educacion en la region escolar.

Gestionar con las instituciones y otros organismos provinciales el apoyo requerido
para el desarrollo de las actividades educativas en la region.

Participar como representante del Ministerio de Educacién en la Junta Técnica de la
Provincia.

Elaborar el Plan Operativo y el anteproyecto de Presupuesto de la Region Escolar y
presentarlo ante la Direccion General de Educacion y la Direccion Nacional de
Finanzas y Desarrollo Institucional respectivamente.

Proponer el numero y ubicacion de los circuitos y zonas escolares en que se
subdivida la respectiva region escolar.
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- Recomendar con base a estudios realizados, la creacién, fusidon o clausura de
centros oficiales de educacion regular y no regular.

- Dirigir y controlar el desempefio de los Subdirectores regionales y Coordinadores de
circuito, Supervisores regionales, Directores de centros y Educadores de la
respectiva region escolar.

- Refrendar la evaluacién del personal directivo, docente, técnico y administrativo que
labora en la region escolar.

- Atender quejas y reclamaciones presentadas en el ramo educativo y ordenar las
investigaciones correspondientes de acuerdo con la Ley.

- Refrendar las certificaciones de terminacion de estudios en los distintos niveles de la
Educacién Basica General, la Educacion Media y Postmedia, expedidos por los
Centros Educativos de la region escolar.

- Refrendar la revalida y/o convalidacion de los titulos académicos, certificados y
créditos del Primer y Segundo Nivel de Ensefianza, a estudiantes provenientes del
exterior, para cursar estudios en los Centros Educativos de la region escolar.

- Autenticar los documentos de los Centros Educativos que asi lo soliciten.

- Autorizar el inicio de labores del personal docente, directivo, administrativo y de
supervision, en coordinacion con la Direccion Nacional de Recursos Humanos vy la
Direccion General de Educacion.

- Firmar en representacion de la Institucion, las contrataciones de alquileres, servicios
de menor cuantia y los convenios de asistencia con las asociaciones de la
comunidad educativa para el desarrollo de proyectos educativos.

- Aprobar y refrendar todas las acciones administrativas, financieras y de personal de
competencia de la Direccion Regional.

32.d. Relaciones de coordinacion de la Direccion Regional:

Vertical:

Tienen relacion de coordinacion vertical ascendente con el Despacho Superior de quien
recibe de manera directa instrucciones, directrices y orientaciones sobre politica
educativa.

Tienen relacidon de coordinacién vertical descendente con todos los Departamentos y
unidades administrativas que integran la Direccidon Regional, las Coordinaciones de
Circuito y los Centros Educativos de la regidén, a quienes orientan y dan directrices para
el desarrollo de sus actividades.
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Diagonal:

Tienen relacion de coordinacion diagonal con las Direcciones Nacionales del Ministerio
de Educacioén y otras unidades administrativas que consideren necesario, para el mejor
desarrollo del proceso educativo regional y con las otras organizaciones de consulta y
apoyo a la gestion educativa.

Extrainstitucional:

Tienen relacion de coordinacion extrainstitucional con las instituciones del sector
educativo, otras instituciones del sector publico, asi como organizaciones de la
sociedad civil vinculadas a la educacion, con el propdsito de aunar esfuerzos para el
desarrollo de los programas y proyectos educativos.
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