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Secretaria de Educacion

Tegucigalpa. Municipio del Distrito Central, 4 de mayo de 2004

EL SECRETARIO DE ESTADO EN EL DESPACHO DE
EDUCACION.

CONSIDERANDO: Que ta Ley General de la Administracion
Publica en su Articulo 36 predmbulo y numeral 6 establece gue xon
atribuciones y deberes comunes a los Secretarios de Estado. emitir Jos
reglamentos de reorganizacion interna de sus respectivos despachos:

CONSIDERANDO: Que mediante ¢f Decreto No. [62-96 emitido
por el Congreso Nacional. el 22 de octubre de 1996 y publicado el 22 de
enero de 1997, se reformé el Decreto No. 34-96 de creacion de fas
Direcciones Departamentales de Educacion y se dispuso que ta Secretaria
de Estado en el Despacho de Educacion. emitiera la reglamentacicon

interna de dichas Direcciones Departamentales: y

CONSIDERANDO: Que la Ley de Racionalizacion de las Finanzas
Publicas. en su Articulo | numeral | establece la prohibicidn de crear
nuevas plazas de trabajo durante los afios 2004, 2005 y 2006 excepto
aquellas plazas destinadas a ampliar los servicios de salud. educacion y
seguridad publica. siempre que se haga dentro de las asignaciones
consignadas en el presupuesto general de ingresos y egresos de la
Republica.

POR TANTO: En uso de las facultades de que esta investido y en
aplicacién de los Articulos 153 y 154 de la Constitucion de la Republica:
36 predmbulo y numeral 6. [16. 118 numeral 2 y demas aplicables de la
Ley General de la Administracién Publica: y del Articulo 4 del Decreto
Legislativo No. 162-96 de fecha 22 de octubre de 1996,

ACUERDA:
Aprobar el siguiente:

REGLAMENTO INTERNO DE LAS
DIRECCIONES DEPARTAMENTALES DE
EDUCACION

TITULO I
DE LAS DISPOSICIONES GENERALES
Articulo 1.- El presente Reglamento contiene las disposiciones
internas que establecen el modelo de gestion de las Direcciones
Departamentales de Educacion y regulan el funcionamiento de fas mismas
y de sus dependencias técnicas y administrativas.

TITULO II

DEL MODELO DE ORGANIZACION DE LAS
DIRECCIONES DEPARTAMENTALES DE EDUCACION

Articulo 2.- Las Direcciones Departamentales de Educacion estardn
organizadas, de conformidad al Programa de, Reforma Institucional

aprobado por fa Comision Presidencial de Modernizacion del Estado. y
contaran con la estructura administrativa siguientes:

1.- El Despacho del Director Departamental de Educacion:
2.~ La Secretaria de 1a Direccidn Departamental de Educacion:
3.- Las Unidades de Apoyo como:
a)  La Unidad de Planificacion y Evaluacion (UPE).
b) La Unidad de Infotecnologia (UIT):
¢y El Oficial Juridico (O1): y.
dy  La Unidad de Comunicacién y Prensa (UCP).
4.- Las Unidades de Linea como:
a)  La Unidad Técnico Pedagdgica (UTP):
“ b) La Unidad de Administracién Financiera (UDAF)
¢) La Unidad de Operaciones (UDO): y.
d) La Unidad de Coordinacién Institucional (UCI).
$.- Las Unidades Municipales como:
a)  El Director o Gestor Municipal de Educacion (DME):
by El Oficial Administrativo (OA) y,
¢)  El Tutor Téenico (TT).

TITULO I

DE LAS FUNCIONES DE LAS DIRECCIONES
DEPARTAMENTALES DE EDUCACION

Articulo 3.- Las funciones de las Direcciones Departamentales de
Educacion son procesos vitales que consisten en lo siguiente:

I, Administrar en el departamento, los programas y servicios
educacionales que proporciona la Secretarfa de Educacion:

kv

Coordinar con el nivel central, la implementacion de politicas
educativas y supervisar su aplicacién en el departamento:

3. Formular los planes estratégicos y operativos departamentales.
conjuntamente con el Consejo Técnico integrado por los
responsables de las unidades organizacionales de la Direccion
Departamental;

4. Analizar conjuntamente con los Directores Municipales y la
Administracién Departamental de Servicios Pedagdgicos. el
Curriculum Nacional Bdsico, a fin de realizar las adecuaciones
pertinentes a las condiciones, necesidades. patrimonio,
caracteristicas, aspiraciones’y expectativas del Departamento.
de los Municipios y de las Comunidades que se encuentren
dentro de su jurisdiccion:

5. Coordinar laelaboracion de propuestas de innovacion curricular
para presentarlas a consideracién y aprobacidn del nivel central:

6. Realizar gestiones para la creacién de centros educativos segiin

la demanda de servicios en el Departamento y realizar las
previsiones presupuéstarias para su funcionamiento:

7. Aprobar la creacién o modificacion de carreras de nivel medio
de acuerdo con la normativa que establece el nivel central.
Asimismo establecer calendario, jornadas y horarios de los
centros educativos,
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8.

[0,

13,

16.

17,

19.

20.

Coordinar y supervisar acciones de tos Directores Municipales,
para la supervision wdenico-pedagdgica de los centros educativos,
- deterninacion de recursos humanos vy materiales de los
mismos. et levantamiento de informacion y estadistica educativa
y la promocion de o participacion comunitaria en fa gestion

escolar:

Orientar y coordinar la formulacion del anteproyecto de Plan
Operativo Anual y presupuesto de fas Direcciones Municipales
e integrarlos al de la Direccion Departamental.:

Dirigir la ejecucion presupuestaria para la realizacion del Plan
Operativo Anual de la Direccion Departamental:

Participar en el proceso de reclutamiento y seleccion de personal
docente que realiza la Junta Departamental de Seleccion, segtin
fo establece la Ley del Estatuto del Docente Honduredo. su
Reglamento y manuales:

Nombrar al personal para los cargos de Docente Estricto,
Directiva Docente y Técnico Dacente, mediante la emisidn de
Jos acuerdos de nombramiento correspondientes'y transcribirlos
al nivel central para el tramite de pago:

Emitir y transcribir los acuerdos relacionados con traslados,
permutas. licencias y demids acciones de movimiento del
personal docente del Departamento. con excepeion de la
Directiva Departamental que compete al nivel central:

Coordinar 1o implementacion de fos sistemas de evaluacion de
aprendizajes y de calidad de la educacion, del desempernio del
personal docente. téenico-docente y docente administrativo de
Jos centros educativos, y laevaluacion de [a gestion de fos centros
educativos y Direcciones Municipales bajo su responsabitidad:

Implementar un plan de reconocimientos por alto desempeno
de Tos docentes:

Aplicar sanciones por faltas graves y muy graves al personal
regido por la Ley del Estatuto del Docente Hondureno. por la
Ley de Servicio Civil o por el Cadigo del Trabajo:

Establecer relaciones de cooperacidn con las tuerzas vivas y
con organizaciones de desarrollo y apoyo a la educacion:

Coordinar con fa Gobernacion Politica Departamental y con las
Municipalidades. la organizacion y funcionamiento del Consejo
Departamental de Desarrollo Educativo y dar instrucciones y
lincamientos a los Directores Municipales para realizar las
acciones correspondientes
funcionamiento de los Consejos Municipales de Desarrolio
Educativo:

para la organizacién vy

Elaborar propuestas de proyectos educativos del Departamento
y someterlas a consideracion de' fa Unidad de Cooperacidn
Externa y Movilizacion de Recursos para que realice gestiones
de financiamiento:

Suscribir contratos de obras o de servicios de vigilancia, limpieza
y mantenimiento de los inmuebles o equipo de la Secretaria de
Educacion en el Departamento:

21, Establecer controles de ejecucion presupuestaria y autorizar
rransferencias internas a partidas presupuestarias ue presenten
déticit, previniendo la subutilizaciéon de recursos y ¢l

incumplimiento de los objetivos y metas propuestos en el POA:

22 Coordinar

trimestral y mensual en relacion con las prioridades del gasto, v

a elaboracion del plan de distribucion del crédito

remitirlo a la oficina del Presupuesto para su trdmite en la
Secretarfa de Finanzas:

[
‘wd

Elaborar informes y proveer toda la informacion requerida como
insumo de evaluacidn de gestion que practique el nivel central:

24, Realizar investigaciones para determinar necesidades de
construceion, ampliacion o reparacion de edificios escolares y
coordinar con el FHIS o las Municipalidades la ejecucion de
proyectos para atender estas necesidades;

1
N

Conacer en primera instancia de los asuntos que por ley estin
sometidos a su competencia.

TITULO IV

DE LAS FUNCIONES Y ATRIBUCIONES DE LOS ORGANOS
INTERNOS DE LAS DIRECCIONES DEPARTAMENTALES DE
EDUCACION

Articulo 4.- Las funciones y atribuciones de los drganos internos de
las Direcciones Departamentales de Educacion, se definen en base al
establecimiento de un programa de desconcentracidon gradual de
responsabilidades y capacidades de operacion.

CAPITULO ]

DEL DIRECTOR DEPARTAMENTAL DE EDUCACION

Articulo 5.- El Director Departamental de Educacion ex el
funcionario ejecutivo de mds alto rango en el departamento y por lo tanto
todos los demds funcionarios y empleados nombrados o asignados bajo
su autoridad se encuentran subordinados al mismo.

Articulo 6 - El Director Departamental de' Educacion desempenara

tus atribuciones siguientes:

t) Operar una administracion tnica de todos los programas y
servicios, que optimice el aprovechamiento de los recursos y
armonice el funcionamiento de los diterentes componentes del

Sistema;

2)  Propiciar y mantener la coherencia de las politicas, programas
y servicios educativos del nivel departamental con el nivel
central:

3)  Ejercer las competencias y adoptar las decisiones necesarias
para el cumplimiento de sus responsabilidades;

4y Impulsar, desde fa base, el disefio y desarrollo de curricula que
responda a los requerimientos de educacién de calidad.
educacion para todos y educacion para el trabajo productivo:
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6)

7)

8)

Coordinar con las autoridades departamentales, municipades
locales. el apoyo logistico requerido para el cumphimiento de
las politicas educativas que requieran de participacion y
cooperacion de ta comunidad en un esfuerzo compartido de

responsabitidad social:

Impulsar el proceso de desconcentracion en el departamento,

para garantizar equidad y calidad en los servicios educativos:

Ejecutaren eldrea de su jurisdiceion. programas de capacitacion
y actualizacion de fos docentes para que adquieran una nueva
vision del desarrollo y asuman con responsabilidad ciudadana
su papel protagonico en la conduccion de fas tareas educativas,

en funcion del interés nacional: y.

Asumir la representacion oticial de fa Secretaria de Educacion

en los organtsmos departamentales.

Articulo 7.- Son requisitos para ser Director Departamental fos

siguientes:

h

3)

6)

7

8)

9)

10

~

{2

t
~—

)

Poseer titulo universitario al nivel de Licenciatura en Pedagogia
o Ciencias de fa Educacion:

Acreditar un total de diev anos de experiencia docente y
administrativa, de preferencia obtenida en todos lox niveles del
sistema educativo nacional, regido por fa Secretaria de Estado
en el Despacho de Educacion:

Ser miembro solvente de un Colegio Magisterial:

Ser seleccionado mediante prueba de oposicion o concurso de

conocimientos:

Calificar en una prueba psicométrica:

Presentar comprobantes de antecedentes profesionales y
personales, y someterse a las investigaciones que fa autoridad
competente considere necesario:

Calificar en una entrevista en relacion al cargo que opta:
Acreditar ser de reconocida solvencia moral, profesional. poseer
liderazgo y excelentes relaciones interpersonales a través de un

portatolio comunitario:

Acreditar poseer habilidad para programar, coordinar y ejecutar

acciones de capacitacion,

Acreditar poseer habilidad para planificar y desarrollar trabajos
en equipo multidisciplinario:

Acreditar compromiso y disponibilidad para el trabajo:

Capacidad para tomar decisiones. trabajar bajo presion. evaluar
problemas y manejo de contlictos:

Acreditar poseer conocimientos y habilidades en Gerencia

-aplicada a ta educacion:

14

v

16)

Acreditar poseer conocimientos y habilidades tecnoldgicas en
el manejo de sistemas de gestion como procesadores de texto,
hojas electronicas de cialeulo y correo electrénico. entre otros:

Acreditar tener conocimientos en las siguientes dreas: Gestion
institucional, Gestion pedagogica. Gestion financiera. Gestidn
estratégica. Gestion de proyectos. Politicas educativas. Contexto
socio-econdmico. cultural y politico del pafs y del Departamento
que aspira a dirtgir. y Aspectos legales aplicados en el Sistema
Educativo: y.

Presentar un proyecto de mejoras de la calidad de los servicios
educativos.

CAPITULO T

DE LA SECRETARIA DE LA DIRECCION DEPARTAMENTAL

DE EDUCACION

Articulo 8.- La Secretaria de la Direccion Departamental de
Educacion (SDDE). es un ¢rgano de la Direccion Departamental de

Educacion y tendrd las funciones de analizar, elaborar y emitir

documentos que requiera el accionar de la Direccion Departamental. de

dar fe y evacuar los actos y documentos administrativos y fegales de fa

misma. manejando el registro y archivo de la documentacion de respaldo

de las acciones realizadas por el Director Departamental.

Articulo 9.- Son funciones especificas de la Secretaria de T
Direccion Departamental de Educacion las siguientes:

(B

4)

6)

A

Autorizar los actos administrativos del Director Departamental.

mediante firma que dé fe de los mismos:

Organizar, implantar y administrar un subsistema de mesa de
entrada compatible con el sistema del nivel central y recibir las
solicitudes que presente el pdblico, organizaciones o
instituciones, en relacidn con los servicios que presta la
Secretaria de Educacidn. efectuando la clusificacion.
ransferencia. registro y archivo de la documentacion recibida

y despachada:

Extender certificaciones y constancias y hacer trascripciones
sobre las providencias. acuerdos y resoluciones emanadas de la
Direccion Departamental:

Recibir los sobres o plicas que contengan ofertas por licituciones
o concursos convocados por la Direccién Departamental. y
remitirlos a tiempo a las dependencias que originaron el
CONCUrso:

Despachar fos asuntos en tramite dentro de fos plazos legates:

Mantener organizado y actualizado el archivo de la
documentacién de respaldo de la Direccidn Departamental:

Ejercer la Secretaria del Consejo Técnico Departamental:

Supervisar el personal técnico profesional de apoyo y de servicio
de la Direccion Departamental;
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())

Trabajar en equipo con el Director. los jefes de unidades v ¢l
personal de apoyo. con fa Secretaria Generad det Despacho y

con Jas Direcciones Municipales:

10) Revisur fos expedientes de Tos extudiantos que se van a graduar

th

en el nivel medio:

Dictaminar equivalencias de estudios en el nivel primario y
medio y tramitar Ta emisidn de lTos acuerdos ministeriales
correspondientes: y.

12) Acreditar los estudios finales y el otorgamicnio de titufos,

Articulo 10.- Son requisitos para ser Secretario de la Direccion

Departamental los siguientes:

)

2

4)

N))

6)

7

8)

Tener titulo de docente universitario a nivel de licenciatura ¢n
Pedagogia o Ciencias de la Educacion y el titulo de Abogado:

Acreditar experiencia minima de nueve anos en el desempeno
de su profesion docente, con conocimiento de las leyes
educativas nacionales y preferiblemente con experiencia y
conocimiento de la Administracion Puiblica:

Acreditar ser de reconocida solvencio moral y profesional.
poseer liderazgo y excelentes relaciones interpersonales:
Acreditar poseer habilidad para planificar y desarrollar trabajos
en equipo multidisciptinario:

Acreditar habilidades para formular e impulsar programas de
mejora continua con visidn institucional:

Acreditar compromiso y disponibilidad para el trabajo:

Capacidad para tomar decisiones. trabajar bajo presion y evaluar

problemas: y.

Acreditar poseer conocimientos y habilidades teenoldgicas en
el manejo de sistemas de gestion como procesadores de texto,
hojas electronicas de cdleulo, correo electrénico y miguinas de

busqueda en Internet.

CAPITULO I
DEL OFICIAL JURIDICO

Articulo 11.- DEFINICION: El Oficial Juridico es el encargado de
apoyar y asistir al Director Departamental de Educacidn sobre los asuntos
fegales. emitiendo opiniones. dictimenes y preparando proyectos de

convenios y contratos.

Articulo 12.- FUNCIONES:

Asesorar al Director Departamental de Educacion:
Emitir dictdmenes y ejecutar las acciones legales que

conforme a Derecho. correspondan:

Elaborar Proyectos de Resolucidn en los procedimientos
administrativos que conozea la Direccidn Departamental de
Educacion en primera instancia:

-+,

‘N

6.

Conformar comisiones investigativas, para dar curso

denuncias presentadas ante esta dependencia;
Evacuar consultas y emitir opiniones legales:
Participar en lox Procesos de Licitacidon;

Realizar cualquier otra funcion afin al cargo que se le asigne.

Articulo 13.- PERFIL

I

3.

Titulo de Abogado:

Dos afos de experiencia en el campo del Derecho
Administrativo:

Vasto conocimiento en la Legislacion Administrativa, Normas
y Procedimientos;

Vigentes en la Administracion Pdblica y Leyes Educativas,

CAPITULO IV

DE LA UNIDAD DE PLANIFICACION Y EVALUACION

Articulo 14.- La Unidad de Planificacion y Evaluacion (UPE), es

un drgano de apoyo de la Direccion Departamental y tendrd la funcion

de formular los planes estratégicos departamentales de mediano y largo

plazo y el plan operativo anual, asi como conducir ta evaluacion de la

gestion en los niveles Departamental y Municipal y en los Centros

Educativos,

Articulo 15.- Son funciones especificas de fa Unidad de Planificacion

y Evaluacion fas siguientes:

B

9

Realizar investigaciones y recopilar informacion obtenida de
los reportes de supervision de los Directores o Gestores
Municipales sobre los indicadores educativos relacionados con
la calidad de la educacion en el departamento, que junto con las
politicas y los planes de transformacién y desarrollo educativo
que establezca el Nivel Central. sirvan de insumos que orienten
la elaboracion de planes educativos departamentales de corto.
mediano y largo plazo:

Elaborar con base en la normativa del Nivel Central. un sistema
de planificacién operativa anual y presupuesto que dé
participacién a Directores o Gestores Municipales y a los Centros
Educativos en el establecimiento de objetivos. metas y
actividades. asi como en la determinacién de costos para su
gjecucion:

Coordinar con la Unidad de Planeacién y Evaluacion de la
Gestion (UPEG) del Nivel Central y las demds dependencias
departamentales. la determinacién de los objetivos. las.metas y
actividades del Plan Operativo Anual (POA) a fin de evitar la
improvisacion y la duplicacion;

Elaborar propuestas de proyectos educativos departamentales
seglin prioridades determinadas por las investigaciones
realizadas, que orienten la gestién del financiamiento externo

A EA



La Gaceta

6)

&)

N

1)

Seccion A Acuerdos y leyes

REPUBLICA DE HONDURAS - TEGUCIGALPA,M. D, C,, 10 DE MAYO DEL 2004

que realiza el Nivel Central v el nivel desconcentrado para
generar recursos que contribuyan al cumphimiento de lox

objetivos educativos que se formulen:

Coordinar con la Unidad de Administracion Financiera (LIDAF),
ta Unidad Técnico Pedagdgica (UTM). Ta Unidad de Operaciones
(UDOVy la Unidad de Coordinacion Institucional., fa elaboracidn
del anteproyecto de presupuesto anual de acuerdo con las metas

y actividades establecidas en el plan operativo:

Negociar la cuota presupuestaria departamental al realizarse en
el Nivel Central la consolidacién del presupuesto institucional.
presentando los argumentos necesarios gue justifiguen los
renglones y montos solicitados en e} anteproyector

Adaptar el disenio de evaluacion de gestion del Nivel Central
para aplicarlo a las distintas Unidades de la Direccion
Departamental y a las del nivel Municipal. y elaborar
lineamientos para que a su vez dstas lo apliquen en la evaluacion
de gestion de los Centros Educativos:

Dar seguimiento a la evaluacidn de gestion de los Centros
Educativos que realicen los Gestores Municipales:

Dar a conocer los resultados de evaluacion de gestion de los
Directores o Gestores Municipales comao torma de realimentar
sus actuaciones, capacitarlos ¢ instruirlos para que realicen igual
actividad en relacidn con los Centros Educativos: y,

Elaborar informes de Evaluacion de Gestion y coordinacion de
acciones de apoyo de las Unidades y de los Directores o Gestores
Municipales para presentarlos trimestralmente a la Direccion
General de Educacién y la Unidad de Planeamiento y Evaluacion
de Gestion.

Articulo 16.- Son requisitos para ser Jefe de la Unidad de
Planificacidn y Evaluacion los siguientes:

1)

2)

Poseer titulo universitario al nivel de Licenciatura en drea
Administrativa o equivalente:

Acreditar tener cinco afios de experiencia en cargos vinculados
al drea de planificacion:

Acreditar ser de reconocida solvencia moral y profesional,
poseer liderazgo y excelentes relaciones interpersonales a través

de un portafolio comunitario:

Acreditar poseer habilidad para programar. coordinar y ejecutar
capacitaciones;

Acreditar poseer habilidad para planiticar y desarrollar trabajos

~ en equipo multidisciplinario:

6)

7

Acreditar compromiso y disponibilidad para el trabajo:

Capacidad para tomar decisiones. trabajar bajo presion. evaluar

problemas y manejo de conflictos:

8)

Acreditar poseer conocimientos y habilidades tecnoldgicas en
el manejo de sistemas de gestion como procesadores de texto.,
hojas electrénicas de cileulo, correo electronico y miquinas de
buisqueda en Internet: y.

Acreditar tener conocimientos en algunas de las siguientes dreas:
Gestion institucional, Gestion estratégica, Gestion de proyectos.
el contexto socio-econdmico. cultural y politico del pais y del
Departamento,

CAPITULOV

DE LA UNIDAD DE INFOTECNOLOGIA

Articulo 17.- La Unidad de Infotecnologta (UIT), es un drgano de
apoyo de la Direccién Departamental y tendrd la funcion de apovar en
forma transversal a todas las unidades y a la administracion de los recursos
tecnoldgicos, asi como en la implementacidn de los sistemas de

informacién y comunicaciones. bajo los lineamientos y politicas de la
Unidad de Infotecnologia del Nivel Central.

Articulo 18.- Son funciones especificas de la Unidad de

Infotecnologia las siguientes:

1

4)

6)

Apoyar la desconcentracion de la gestion operativa de fa funcion

infotecnoldgica institucional. la cual pretende que las decisiones
se tomen mis cerca de la accion, otorgar mayor autoridad y
responsabilidad a los niveles desconcentrados y mejorar la
eficiencia y eficacia en la prestacion de los servicios:

Atender los lineamientos en materia de tecnologias y sistemas
de informacién y comunicacidn emitidos por la Unidad de
Infotecnologia del Nivel Central de la Secretaria de Educacion.
y cumplir con la normativa. las politicas y lo establecido por
dicha Unidad:

Aplicar y administrar las soluciones y recursos tecnologicos del

Nivel Departamental de acuerdo a las politicas y normas
establecidas por la Unidad de Infotecnologia del Nivel Central
de la Secretaria de Educacién, para organizar, estandarizar y
automatizar el registro, gestién y seguimiento de trdmites
refacionados con fa administracion de recursos humanos y
materiales. y la administracion financiero-presupuestaria;

Apoyar la gestién del Programa de [nfopedagogia e Informitica
Educativa de la Secretaria de Educacién y servir de enlace
técnico para dicho Programa:

Emitir y reproducir los cuadros, formularios y formatos para la
recopilacién de informacion y estadisticas educativas y remitirios
al Nivel Municipal, via la UDO y los OA, junto con los
instructivos que corresponda para su llenado, con el fin de que
éstos, a su vez, obtengan y verifiquen la informacion de los
Centros Educativos y la retornen a la Direccién Departamental
para su procesamiento y tlujo hacia el Nivel Central y los
Directores o Gestores Municipales:

Preparar informes estadisticos como insumo de la planificacion
operativa y estratégica de la Direccion Departamental y el Nivel
Municipal:
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7y Elaborar anuarios estadisticos departamentales. boletines ¥

memoria de labores de L Direccion Departamental:

®)  Apoyarconasistencia téenica y capacitaciin a todas las unidades
de fa Direccion Departamental: v

9y Emitircertificaciones de solvencia de proporcion de informacion
estadistica a fos Centros Educativos como requisito para realtzar
tramites adnvnistrativos y de recursos humanos en fa Direccion

Departamental.

Articulo 19.- Son requisitos para ser Jefe de fa Unidad de
Infotecnologia los siguientes:

1y Poseer titulo universitario en el campo de la Informdnica.

ingenieria o ciencias de fa computacion:

2y Acreditar experiencta minima de cinco anos en el desempeno
de cargos vinculados a la administracion de redes y sistenas de
informacion:

3} Acreditar ser de reconocida solvencia moral y profesional.
poseer liderazgo y excelentes relaciones interpersonales:

4y Acreditar poseer habilidad para programar y gjecutar acciones
de capacitacidn:

5y Acreditar poseer habilidad para planificar y desarroltar trabajos
en equipo multidisciplinario:

6)  Acreditar compromiso y disponibilidad para el trabajo: y,

7y Capacidad para tomar decisiones, trabajar bajo presion y evaluar
problemas.

CAPITULO VI
DE LA UNIDAD DE COMUNICACION Y PRENSA

Articulo 20.- La Unidad de Comunicacion y Prensa (UCP), es un
drgano de apoyo de la Direccion Departamental y tendrd Jas funciones
de promover la comunicacion social y la coordinacion de fos medios de
comunicacion a nivel departamental,

Articulo 2L.- Son funciones especificas de Ta Unidad de
Comunicacion y Prensa las siguientes:

[y Desarroblar estratevias de comunicacion social;

Coordinar la comunicacion social a nivel departamental y/o

[ ]

municipal:

3)  Coordinar la comunicacidn con los actores sociales y las
unidades de fas Direcciones Departamentales:

4y Identificar a nivel departamental distintos medios de
comunicacion que taciliten su labor informativa:

5) Crear espacios radiales. boletines informativos. etc y todos los
medios posibles de comunicacion social:

6)  Retroalimentar a las Direcciones Municipales, a la Direccion
Departamental y a las oficinas centrales de la Secretaria de
Educacion de los procesos sociales. facilitando asf la-toma de

decisiones:

7y Informar a la sociedad civil en general acerca de tos avances en
materia de descentralizacion educativar y,

%) Concertar con los medios de comunicacion su colaboracion en

apoyo al Sistema Educativo.

Articulo 22.- Son requisitos para ser Jefe de la Unidad de
Comunicacion y Prensa los siguientes:

1)y Poseer titulo universitario a nivel de periodismo o ciencias de
la comunicacion o mercadotecnia: '

2)  Experiencia'minima de 3 afos en dreas de comunicacion

social:

3)  Conocimiento de la realidad hondurena y del departamento en
particular;

4y Buenas relaciones con los distintos sectores sociales del
Departamento:

5y Facilidad de trabajo en equipo:
6)  Actitud positiva y tlexible: y.

7y Compromiso con los procesos de cambio,

CAPITULO VI
DE LA UNIDAD TECNICO PEDAGOGICA

Articulo 23.- La Unidad Técnico Pedagégica (UTP). es un drgano
de linea de la Direccion Departamental y tendrd las funciones de
desarrollar. en coordinacion con los Tutores Técenicos en el Municipio.
la aplicacion de los sistemas de Diseno y Desarrollo Curricutar. de
Evaluacion de la Calidad de la Educacion, de Capacitacion Docente. de
Supervision Técnico Pedagdgica y el uso de Tecnologia Educativa que.
alimentada por las teorfas psicologicas del aprendizaje. las teorfas de la
comunicacion y la teorfa general de sistemas. den a la educacion un
enfoque cientifico para resolver sus problemas ya sean de investigacion.
adecuacion y desarrollo del curriculo. diseno de sistemas, etc. tanto en el
sector publico como en el privado.

Articulo 24.- Son funciones especificas de la Unidad Técnico

Pedagdgica las siguientes:

A) ENEL AREA CURRICULAR Y CAPACITACION:
I. Ejecutar-en el Depurtdmenm el Sistema de Disefio. Desarrollo
y Adecuacién Curricutar que establece el Nivel Central.
integrando al curriculo aquellos elementos que satistagan fas
necesidades y caracteristicas del entorno departamental y su
poblacion:
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3

Formular la planificacion educativa estratégica y el plan
educativo anual de ta DDE en coordinacidn con UDAF. UDO y
ucCt: '
3. Realizarestudios y andlisis de fa evolucidn del proceso educativo
piblicoy privado en el Departamento y formular propuestas de
cambios o innovaciones en el Curriculo Nacional Basico:

4. Realizar investigaciones para L generacidn de contenidos
curriculares que conduzean a la normalizacion de la escritura
de las lenguas étnjeas ¢ inglés, segin los grupos éinicos

asentados en'el Departamento:

S, Coordinar a través del Director Departamental con ¢l
Departamento de Disefio Curriculuar del Nivel Central y los
Centros Asociados del INICE. v directamente con los Directores
o Gestores Municipales y con los Tutores Téenicos, las acciones
de capacitacion de los docentes a través de los Centros de
Aprendizaje de Docentes. para la implementacion de reformas.
adecuaciones. innovaciones v desarrollo curricular en todos fos

niveles del Sistema y en los sectores publico y privado:

6. Coordinar y ejecutar la elaboracion de propuestas de innovacion
curricular para presentarlas por medio del Director
Departamental a consideracion y aprobacion del Nivel Central.
impulsar y monitorear su implementacion al nivel de Centro
Educativo:

7. Generar servicios de capucitacion docente complementaria de
los programas hilsicos, mediante mecanismos de participacion
y en coordinacion estrecha con el INICTE y fas autoridades de
los Centros Educativos privados:

8 Emitir dictdmenes técnicos para reconocimiento o equivalencia
de estudios en el nivel primario y medio, creacion o conversion
de Centros Educativos y su clasificacion: autorizacion de
apertura de carreras de estudio y todos aguellos aspectos
relacionados con la orientacion y modalidades de estudio en ¢l
nivel medio en el marco de las politicas establecidas en el Nivel
Central:

9. Coordinar a través del Director Departamental con la Direccion
General de Educacion por medio de sus dependencias. los
aspectos curriculares. de supervision y de evaluacion de los
aprendizajes del Programa de Alfabetizacion, post-altabetizacion
y Educacian Basica de Jovenes y Adultos:

10. Coordinar a través del Director Departamental con las unidades
competentes del Nivel Central y el INICE. para la elaboracion
y ejecucion de un plan de capacitacion de docentes sobre el
disefo. produccian y utilizacion de recursos de aprendizaje que
faciliten el desarrollo de destrezas manuales y mentales, la
adquisicion de conocimientos y b formacion de valores y
actitudes positivas en los educandos en los sectores puiblico y
privado: y.

11. Coordinar con los Tutores Técnicos. la elaboracion en fos
Centros Educativos. de los Proyectos Educativos de Centro.
utilizando como inspmo del Curriculo Nacional Bidsico y las
orientaciones para el desarrollo y adecuacion curricular.

B) EN EL AREA DE SUPERVISION TECNICO- PEDAGOGICA:

I. Coordinar a través del Director Departamental con el
Departamento de Diseo Curricular del Nivel Central v el
INICE. 1o elaboracidén y ejecucidn de un plan anual de
capacitacion a los Tutores Téenicos sobre aspectos técnicos de
la supervision en los diferentes niveles y modalidades educativas.
dando énfasis a aquéllas de caracteristicas especiales como la
que se imparte en fos Centros de Educacion a Distancia, Centros
de Educacion Bisica de nueve grados. escuelas unidocentes v
bidocentes. Centros de Educacion Intercultural Bilingue ¢
Institutos del nivel medio:

2. Coordinar con o UDO la implementacion del Sistema e
Educacion Media a Distancia;

3 Coordinar con los Tutores Téenicos. la elaboracién del Plan
Anual de Supervision y Asistencia Técnico-Pedagdyica a los
Centros Educativos publicos y privados, en lo que se refiere al
desarrollo y adecuacién del curriculum educativo:

4. Apoyar Ia ejecucidn del Plan de Supervisidn y Asistencia

Técnico-Pedagdgica de los Centros Educativos, generando lus
herramientas e insumos necesarios para fa ejecucion de una labor
eficiente de los Tutores Técnicos:

5. Realizar monitoreo y control a las actividades de supervisién
de los Tutores Téenicos. analizando las Actas proveidax por ellos
debidamente firmadas por los Directores de los Centros
Educativos supervisados. tomar medidas correctivas de
problemas mayores identificados:

6. Analizar los Informes de las supervisiones realizadas por los
Tutores Técnicos. para extraer las necesidades de capacitacion
docente con el fin de planificar coordinadamente las acciones a
realizar en esta drea por medio de los Centros de Aprendizaje
de Docentes: y.

7. Generar servicios de capacitacion docente complementaria de
los programas Bdsicos. mediante mecanismos de participacion
y coardinacion con el INICE,

C) ENEL AREA DE TECNOLOGIA EDUCATIVA:

1. Coordinar a través del Director Departamental con el Nivel
Central. Municipal y el INICE. la elaboracién y ejecucion de
un plan de capacitacion de docentes. sobre la Elaboracion y uso
de recursos de aprendizaje que faciliten el desarrotlo de destrevas
manuales y mentales, la adquisicidn de conocimientos v la
formacion de valores y actitudes positivas en los educandos:

tJ

Coordinar con la UDQ. el diseio v produccion de cartillax,
textos, gufas, diccionarios. fasciculos y otros muteriales
didicticos. de acuerdo con Jos lineamientos y orientaciones del
Nivel Central.

3. Elaborar un plan anual de organizacion y funcionamiento de
Bibliotecas Escolares en todos los niveles del Sistema Educativo
en coordinacion con los Tutores Técnicos;

4. Coordinar con Ja Unidad de Operaciones (UDO) v la Unidad
de Administracion Financiera (UDAF) fa organizacion y puesta
en funcionamiento de Bibliotecas Populares:
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S, Coordinar con las unidades de ta DDE Ta adquisicidn vy 9. Dictaminar equivalencias de estudios en el Nivel Primario y
distribucion de los recursos de aprendizaje a los Centros Medio y tramitar la emision de fos Acuerdos Departamental o
Educativos: v, Ministerial correspondiente i través de la instancia pertinente:

7. Coordinar a través del Director Departamental con el Programa 10. Llevar un registro de los egresados del sistema y dar seguimiento
de Infopedagogia ¢ Informdtica Educativa de Ta Secretaria de asu trayectoria como profesionales o como estudiantes del Nivel
Educacion ka incorporacion de Salas de Innovacion Educativa Superior. con el tin de verificar los resultados de su preparacion
(SIE)en los Centros Educativos pablicos que tengan condiciones académica. como retroalimentacion para realizar modificaciones
fisicas apropiadas para la instalacion y aprovechamiento del que permitan alcanzar mayor eficiencia y calidad en ef Sistema
mismo. dando seguimiento al uso y mantenimiento que se lo
proporcione de acuerdo al Reglamento de Tas SIE. asi como la I Coordinar, apoyar y evaluar tas acciones de los Tutores Téenicos
incorporacion de materiales infopedagdgicos en los Centros para fortalecer la transformacion educativa de los Centros
Educativos pablicos y privados con salas de computacion que Educativos:
no han sido beneficiadas con el Programa en referencia,

2. Convocar. supervisar y darle seguimiento a la reunion mensual
D) EN EL AREA DE EVALUACION: de tos Tutores Téenicos del Departamento:

I. Coordinar a través del Director Departamental con ¢l .
Departamento de Evaluacion Educativa del Nivel Cenwral s 13, Elaborar el informe de avance mensual y entregarlo a la Unidad
directamente con los Tutores Téenicos. faaplicacion del Sistema de Planificacion y Evaluacion de la Direccidn Departamental:
de Evaluacion de fa Calidad de los aprendizajes en los Centros Y.

Educativos de todos los niveles del Sistema:
4. Otras que surjan de laactividad propia de fa Unidad.

i3

Coordinar con los Tutores Téenicos laelaboracion del plan anual
de supervision-y asistencia téenica i los Centros Educativos en

lo reterente al desarrollo y adecuacion del curriculo:

Asegurarse que las pruebas de evaluacion de aprendizajes
aplicadas en tos Centros Educativos, contemplen consultas
referidas a contenidos del banco de interrogaciones establecido
en el Sistema Nacional de Evaluacion:

Recopilar pruebas escritas de evaluaciones aplicadas en fos
Centros Educativos de todos Tos niveles, analizarlas en relacion
con contenidos curriculares. rendimientos bisicos. grados de
dificultad, claridad. pertinencia y propiedad en la redaccion de
fas instrucciones, calidad de impresion. extension de las pruebas
y ponderacion: para tormular observaciones y discutirlas con
los Tutores Técnicos con el fin de que éstos aseguren la
aplicacidn efectiva de las mismas en los Centros Educativos de
su jurisdiccion:

Elaborar y mantener un banco de items de las asignaturas del
curriculo de todos fos niveles y proporcionarios a los Tutores
Técnicos para que apoyen la funcion de evaluacion de los
aprendizajes en los Centros Educativos:

Elaborar y ejecutar un plan de aplicacion de prucbas en Centros

Educativos y Sectores seleccionados al azar a fin de cstablecer

comparaciones con las evaluaciones realizadas por los Docentes
y la validez de las calificaciones que éstos otorgan a los
educandos:

Recoger informes de evaluaciones de la calidad de faeducacion
realizadas por organismos externos. analizartas y discutirfas con
los Tutores Técnicos como retroalimentacion para mejorar las
acciones de supervisidn y asistencia téenico- pedagogica a los
Centros Educativos:

Revisar los expedientes de los estudiantes que se van a graduar
en el nivel medio:

Articulo 25.- Son requisitos para ser Jefe de la Unidad Técenteo

Pedagogico fos siguientes:

I

Poseer titulo de Licenciatura en Pedagogia:

Acreditar experiencia minima de S aos en el desempeno de
cargos administrativos y la docencia en los dos niveles educativos
(Bisico y Medio):

Acreditar ser de reconocida solvencia moral, profesional poseer
liderazgo y excelentes relaciones interpersonales:

Acreditar poseer habilidad para programar y ejecutar acciones
de capacitacion:

Acreditar poseer habilidad para planificar y desarrotlar trabajos
en equipo multidisciplinario:

Habilidad para la administracion del personal;

Acreditar habilidades para formular e impulsar programas de

mejora continua con vision institucional;
Evidenciar compromiso y disponibilidad para el trabajo:

Capacidad para tomar decisiones, trabajar bajo presion y evaluar

problemas:

Acreditar poseer conocimientos y habilidades tecnoldgicas en
el manejo de sistemas de gestidn como procesadores de texto.
hojas electrénicas de cdleulo. correa electrénico y méquinas de

buisqueda en Internet: y.

Acreditar tener conocimientos en algunas de las siguientes dreas:
Curricular y capacitacion, Evaluacidn Educativa, Tecnologia

Educativa. Supervisién Téenico pedagdgica.
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CAPITULO VIII
DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA

Articulo 26.- La Unidad de Administracién Financiera (UDAF). es
un 6rgano de linea de la Direccion Departamental y tendrd las funciones
de administrar los recursos financieros y presupuestarios asignados al
departamento, y cumplir las funciones de tesoreria, contabilidad.
planeacidn, evaluacidn de la gestidn y ejecucidn presupuestaria.

Articulo 27.- Son funciones especifticas de la Unidad de
Administracion Financiera las siguientes: !

1. . Elaborar conjuntamente con ta Unidad Técnico Pedagdgica el
presupuesto anual para la ejecucion del Plan Operativo Anual:

2. Revisar y justificar la cuota presupuestaria departamental al
realizarse en el Nivel Central la consolidacion del presupuesto
institucional, presentando los argumentos necesarios que
justifiquen los renglones y montos solicitados en el anteproyecto:

3. Realizar gestiones a fin de establecer fondos rotatorios a cargo
del Director Departamental:

4. Preparar pliegos de condiciones para procesos de licitaciones
de suministro de bienes y servicios a la Direccion Departamental.
Municipal o Centros Educativos y elaborar los contratos
correspondientes;

5. Mantener actualizado el registro contable de las operaciones
tinancieras de la Direccion Departamental;

6. Realizary registrar la recepcion de bienes y servicios adquiridos
verificando la cantidad, calidad. plazos y formas de entrega
segln las condiciones pactadas:

7. Completar el Formulario de Ejecucién del Gasto parael tramite
oportuno de pago de compromisos adquiridos:

8. Realizar la conciliacién de los registros efectuados al término
de cada ejercicio fiscal;

9. Realizar la liquidacion del Presupuesto al término del ejercicio
fiscal;

10. Mantener actualizados los registros y archivos del control
presupuestario y la contabilidad para su verificacion por los

organos contralores del Estado:

11. Aplicar la normativa del Nivel Central para etectuar el registro.

control e inventario de activos fijos de la Secretaria de Educacion -

y para el descargo y subasta de los mismos cuando haya
finalizado su vida til para las diferentes instancias del nivel
desconcentrado; vy,

12. En coordinacién con UDO elaborar y ejecutar planes para el
mantenimiento y reparaciones menores de inmuebles, mobiliario
y equipo de todas das instancias del nivel departamental,
coordinando actividades con el Consejo Departamental de

Desarrollo Educativo y otros organismos que apoyan la
educacion, .

Articulo 28.- Son requisitos para ser Jefe de la Unidad de
Administracién Financiera los siguientes:

. Poseer titulo de Licenciatura en dreas Contable, Econdémica,
Administrativa o equivalente;

(o)

Acreditar experiencia minima de 5 afos en el desempeno de
cargos contables y manejo presupuestario en una empresa;

3. Evidenciar ser de reconocida solvencia moral, profesional poseer
liderazgo y excelentes relaciones interpersonales;

4. Acreditar poseer habilidad para programar y ejecutar acciones
de capacitacion;

5. Acreditar poseer habilidad para planificar y desarrollar trabajos
en equipo multidisciplinario: '

6. Habilidad para la administracién del personal;
7. Evidenciar compromiso y disponibilidad para el trabajo:

8. Capacidad para tomar decisiones, trabajar bajo presion y evaluar
problemas:

9. Acreditar poseer conocimientos y habilidades tecnoldgicas en
el manejo de sistemas de gestiéon como procesadores de texto,
hojas electrénicas de cdlculo, correo electrénico y mdquinas de
basqueda en Internet; vy,

- 10. Acreditar tener conocimientos en algunas de las siguientes
competencias: Planificacién Estratégica, Evaluacién de Gestion,
Investigacién Diagndstica. legistacion aplicada al manejo
presupuestario.

CAPITULO IX
DE LA UNIDAD DE OPERACIONES

Articulo 29.- La Unidad de Operaciones (UDO), es un drgano de
linea de la Direccién Departamental y tendrd fas funciones de administrar
el recurso humano docentes y no docente en el Departamento. realizando
acciones que consoliden las carreras docente y administrativa; administrar
los bienes y materiales y los bienes patrimoniales de la Secretarfa de
Educacion en el Departamento, llevando registros y controles de su
manejo, asigndndolos en forma proporcional entre los Municipios y

~Centros Educativos, tomando acciones para su mantenimiento y
‘conservacion, y administrar la Ventaniila Unica de Tramites (VUT),

Articulo 30.- Son funciones especificas de la Unidad de Operaciones
las siguientes: *

I.  Proyectar e identificar las necesidades de plazas docentes y
administrativas de los Centros Educativos de la Direccion
Departamental en base a la estadfstica educativa, la gestion de
la infraestructura escolar y la estrategia de Redes Educativas y
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9.

10,

establecer prioridades de creacién de las mismas en funcion de
la demanda de servicios educativos y administrativos:

Proponer en’el plan operativo y presupuesto anual de la
Direccién Departamental, la aprobacion de renglones
presupuestarios para creacién de plazas docentes y
administrativas;

Realizar la distribucidn proporcional de las plazas aprobadas
en el Presupuesto entre los Centros Educativos por Municipios
en el Departamento; -

Obtener informacion de los Directores o Gestores Municipales
sobre las necesidades de Horas Clase adicionales a las asignadas.
que se requieren para atender ¢ incremento de la poblacidn
estudiantil en los Centros Educativos de segunda ensenanza y
solicitar oportunamente su aprobacidn en el presupuesto anual;

Distribuir proporcionaimente entre los centros de segunda
ensefanza, las Horas Clase adicionales aprobadas en el
presupuesto anual, asi como las Horas Clase de los Centros de
Educacion Bésica:

Establecer la clasificacion y asignacidn de sueldos del personal
regido por el Estatuto del Docente Hondurefo, de acuerdo con
el Sueldo Base y los Colaterales en los porcentajes establecidos
en el Estatuto mencionado:

. Elaborar las Acciones, los Acuerdos y Transcripciones de

Nombramiento de personal docente, Directiva Docente de
acuerdo con. traslado. exoneraciones. los resultados de fos
concursos realizados, permutas y licencias para firma del
Director y Secretario Departamental;

Establecer estrategias de capacitacion y actualizacion del recurso
humano regido por el Servicio Civil, identificando organismos,
instituciones, empresas, y otras entidades departamentales que
puedan apoyar el proceso de capacitacion;

Elaborar y ejecutar un programa anual de capacitacion de recurso
humano del Servicio Civil;

Comunicar a los Directores o Gestores Municipales los
lineamientos del Nivel Central orientados a la capacitacion del
recurso humano de la Directiva Docente. Técnico Docente y
Administrativo de los Centros Educativos de sus jurisdicciones
territoriales:

Requerir de Tos Gestores Municipales la presentacidn de un plan
anual de capacitacidn de recursos humanos descrito
anteriormente y dar seguimiento a su ejecucion:

Elaborar y ejecutar un plan de evaluacion de desempeno del
personal administrativo y de apoyo de la Direccion
Departamental. comunicando los lineamientos del Nivel Central
para que los Directores o Gestores Municipales hagan lo propio
con el personal directivo, administrativo y de apoyo de los
Centros Educativos:

Manejar confidencialmente la carpeta profesional de los
empleados para facifitar ta aplicacion del régimen disciplinario
de meritos, estimulos y sanciones en el Departamento;

14. Utilizar y actualizar en tiempo real el Sistema Integrado para la

15,

Adrinistracién de Recursos Humanos Docentes (STARHD) en
el Nivel Departamental y del personal regido por el Servicio
Civily y,

Extender constancias relativas al empleo.

Articulo 31.- Son funciones en el drea de la Administracion de Bienes
y Servicios'y otras, las siguientes:

Realizar el proceso de andlisis de seleccidén, adjudicacién y
contratacién de bienes y servicios y trdmites de pago de los
mismos:

Elaborar y mantener actualizado un Registro de Proveedores;

Realizar cotizaciones de materiales y suministros a adquirir por
compra directa

Elaborar y tramitar Ordenes de Compra y Ordenes de Pago de
bienes y servicios contratados;

Realizar y registrar la recepcién de bienes y servicios
contratados;

Utilizar modelos de lotes de existencia para mantenimiento de
niveles de eficiencia 6ptimos de elementos de uso masivo y
constante;

Elaborar un plan de abastecimiento de elementos de uso masivo
y constantes de acuerdo con las necesidades que indiquen Jos
modelos de lotes de existencia;

Mantener actualizado el Registro del movimiento de entradas y
salidas de los bienes, elementos de uso masivo y constante,
materiales, mobiliarios y equipos;

Mantener actualizado los inventarios de bienes y muebles e
inmuebles de la Secretarfa de Educacidn en todas las instancias
departamentales;

. Realizar los tramites necesarios para legalizar la tenencia de

bienes inmuebles de la Secretarfa de Educacidn hasta lograr su
legalizacién en el Registro de la Propiedad y en la Oficina de
Bienes Nacionales del Tribunal Superior de Cuentas;

. Realizar entrega fisica y documental de bienes muebles e

inmuebles, asi como recursos materiales a los Directores o
Gestores Municipales y Centros Educativos;

. Controlar el uso de los servicios publicos que realicen los

Centros Educativos;

i

. Registrar y controlar la venta de los Formatos de Titulos;

. Manejar la Ventanilla Unica de Tramites (VUT) orientada a

organizar, registrar, despachar, recibir las solicitudes, reclamos,
trdmites administrativos y legales, consultas generales que
presente el piblico, organizaciones o instituciones, en relacion
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con los servicios que presta la Direccion Departamental de
Educacion, efectuando la clasificacion. transferencia, registro
y archivo de la documentacion recibida y despachada:

Disedar y elaborar propuestas de proyectos educativos
departamentales para gestionar su financiamiento por medio de
la Direccion Departamental, sobre la base de las necesidades
detectadas por los Directores o Gestores Municipales  través
de los Tutores Técnicos y los planes operativos y estratégicos:

Coordinar en el departamento la seleccion al nivel de Centro
Educativo Oficial de los estudiantes que recibirdn beneficios
directos en concepto de becas de estudio. becas por excelencia
académica, bonaos, bolson escolar, alimentacion. previo estudios

socioecondmicos o calificaciones obtenidas: y,

Administrar en el Departamento el programa de Alfabetizacidn
y Educacion Bdsica de Jovenes y Adultos, realizando gestiones
para obtener la participacion de los sectores representativos de
la comunidad y del propio Estado en la ejecucion del mismo.
potenciando los proyectos del Trabajo Educativo Social de tos
estudiantes del Nivel Medio en los sectores publico y privado.

Acrticulo 32.- Son requisitos para ser Jefe de fa Unidad de Operacion
tos siguientes:

10.

Poseer titulo de Licenciatura en dreas Comerciales, Econdmica.
Administrativa o equivalente:

Acreditar experiencia minima de § afios en ¢l desempeno de
cargos administrativos;

Acreditar ser de reconocida solvencia moral y profesional,
poseer liderazgo y excelentes relaciones interpersonales:

Acreditar poseer habilidad para programar y ejecutar acciones
de capacitacion;

Acreditar poseer habilidad para planificar y desarrollar trabajos
en equipo multidisciplinario;

Habilidad para la administracién del personal;

Evidenciar habilidades para formular e impulsar programas de
mejora continua con visién institucional;

Evidenciar compromiso y disponibilidad para el trabajo:

Capacidad para tomar decisiones, trabajar bajo presion y evaluar
problemas;

Acreditar poseer conocimientos y habilidades tecnoldgicas en
el manejo de sistemas de gestidn como procesadores de texto,
hojas electrénicas de cdlculo, correo electrdnico y maquinas de
busqueda en Internet; y,

Acreditar tener conocimientos en algunas de las siguientes
competencias: Planificacion Estratégica. Administracién de
Recursos Humanos, Evaluacion de la Gestion, y aspectos legales
aplicados al Ambito educativo,

CAPITULO X

DE LA UNIDAD DE COORDINACION INSTITUCIONAL

Articulo 33.- La Unidad de Coordinacion Institucional (UCT), exs un

drgano de Hinea de la Direccidn Departamental y tendrd las funciones de

Impulsar y promover la participacion de todos los actores sociales a nivel
local en ta ejecucion de los proyectos educativos que respondan a las
necesidades del Departamento, a través de una accion organizada bajo el
marco de la politica de gestion social y participacion comunitaria de a
Secretaria de Educacion y de la Politica Nacional de Descentralizacion,

Articulo 34.- Son funciones especificas de la Unidad de

Coordinacion Institucional las siguientes:

[

6.

Coordinar la participacién comunitaria de todos los actores
sociales a nivel departamental, en el marco de lu politica de
gestidn social y participacion comunitaria de la Secretaria de
Educacion y la Politica Nacional de Descentralizacion. para
asegurar la méxima participacion y apoyo prioritario de la
comunidad a fa educacion;

Coordinar con las autoridades correspondientes el apoyo
requerido para el cumplimiento de las politicas educativas que
requieran de la participacidn y cooperacion de la comunidad en
un esfuerzo compartido de responsabilidad social:

Desarroliar e impulsar los procesos de desconcentracion en el
departamento. para garantizar equidad y calidad en los servicios
educativos;

. Servir de enface ante las instituciones u organizaciones con
- representacion a nivel departamental;

Coordinar las actividades del Departamento y los Centros
Educativos con otras instituciones del Gobierno, Organizaciones
no Gubernamentales, Organismos Internacionales, Empresa
Privada y otros, cuando sea el caso;

Coordinar con la Gobernacidn Politica Departamental y
Municipalidades, la organizacidn y funcionamiento del Consejo
Departamental de Desarrollo Educativo, y orientar a los
Directores o Gestores Municipales para realizar las acciones
correspondientes para la organizacién y funcionamiento de los
Consejos Municipales y Locales de Desarrollo Educativo. los
Gobiernos Escolares y Estudiantiles. y las ADEL y AECO:

Coordinar con las municipalidades la organizacién, capacitacion
y acompafamiento de las ADEL y el funcionamiento del
Consejo Departamental y Municipal de Desarrollo Educativo,
sugiriendo dreas de participacién y apoyo al funcionamiento de
los Centros Educativos en todos sus niveles y modalidades:

Coordinar fa elaboracion y ejecucion de un programa de
fortalecimiento de Valores civicos, €ticos y culturales de la
poblacién departamental;

Coordinar la organizacidn y funcionamiento de Comités Civicos
Departamentales y Municipales para la planificacion y desarrollo
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de eventos civicos de acuerdo con las fechas especiales que

indica el Calendario Escolar:

10, Coordinar Ta ejecucion de los proyectos del Trabajo Educativo
Social de los Centros Educativos: y,

11, Gestionar y obtener la participacidn de sectores gubernamentales
y no gubernamentales a nivel municipal para organizar centros
comunitarios de infoservicios y bibliotecas populares. en
coordinacion con la Unidad Técnico Pedagagica de la Direccion
Departamental y el Programa de Infopedagogia e Informuiitica
Educativa de la Secretaria de Educacion.

Articulo 35.- Son requisitos para ser Jefe de la Unidad de
Coordinacidn Institucional los siguientes:

. Poseer un titulo del nivel universitario en dreas de Ciencias
Sociales. Ingenieria ¢ Ciencias Administrativas:

[

Acreditar experiencia minima de cinco anos en el desempeno

de cargos gestion social o afines:

3. Acreditar ser de reconocida solvencia moral y protesional.
poseer Jiderazgo y excelentes relaciones interpersonales a traves
de un portafolio comunitario;

4. Acreditar poseer habilidad para planificar y desarvollar trabajos
en equipo multidisciptinario:

5. Acreditar compromiso y disponibilidad para el trabajor y,

6. Acreditar poseer conocimientos y habilidades tecnoldgicas en
el manejo de sistemas de gestion como procesadores de texto.
hojas electronicas de calculo, correo electronico y mdguinas de
busqueda en Internet.

CAPITULO X1
DE LAS DIRECCIONES MUNICIPALES DE EDUCACION

Articulo 36.- Las Direcciones Distritales o Municipales de
Educacion son las dependencias del sistema educativo nacional gue tienen
la responsabilidad de supervisar y apoyar directamente en el campo y en
cada uno de los centros educativos que se encuentren dentro de sus
respectivas jurisdicciones. la prestacion de los servicios educativos de
calidad a que esta obligada la Secretaria de Educacion. y contaran con
un Director o Gestor Municipal de Educacién (DME). con un Tutor
Técnico (TT) por cada 15 o 20 centros educativos y con un Oficial
Administrativo (OA) por cada 35 o 40 centros educativos.

SECCION PRIMERA

DE LAS FUNCIONES DEL DIRECTOR O GESTOR
MUNICIPAL DE EDUCACION

Articulo 37.- El Director Municipal de Educacién también
denominado como Gestor Municipal de Educacidn tiene como

responsabitidad Ta promocidn. coordinacion y articufacion social desde
el dmbito educativo. incorporando a los Centros Educativos Piblicos. ¢l
apoyoy solidaridad de las comunidades. Se pertila como el representante
del Sistema Educativo ante el Consejo Municipal de Desarrollo Educativo
y gestionard los aspectos de relacion social interna y externa a los Centros
Educativos haciendo apoyo organizacional a las figuras de autogestion
(ADEL., AECO y otras redes educativas).

Actuard como el enlace con todos [os otros actores sociales de Tas
comunidades y otros organismos de la comunidad educativa y de entorno,
particularmente en la instancia de la mancomunidad a la cual pertenezca
su Municipio.

Sus lineamientos de normativa, politicas y planes de ejecucion seran
emitidas por el Director Departamental coordinado por la Unidad de
Coordinacion Institucional de la Direccion Departamental.

Tipicamente existird un GM por Municipio y reportard sus avances
al Director Departamental de Educacion, como minimo, una vez al mes,
Se reunird con los otros GM departamentales que integran una
mancomunidad para solucionar problemas. compartir lecciones
aprendidas y visualizar oportunidades de mejora continua: también se
mantendrd en frecuente contacto con el Tutor Técnico y el Oficial
Administrativo, sobre quienes guarda una relacién de convocatoria y
coordinacion para efectos del municipio,

El Director o Gestor Municipal tendrd una cobertura de un municipio
y se reportard al Jefe de la Unidad de Coordinacidn Institucional de la
Direccion Departamental de Educacion.

Articulo 38.- Son funciones especificas del Director o Gestor
Municipal las siguientes;

I. Representar ala Secretaria de Educacicn ante las organizaciones
de apoyo educativo a nivel municipal:

[

Promover. dirigir y coordinar las relaciones interinstitucionales.
con las demds organizaciones del dmbito municipal y focal con
el propdsito de desarrollo educativo:

3. Promover ante los representantes de ta Corporacion Municipal
y otros sectores sociales que operan en el Municipio. la
contormacion de un Consejo Municipal de Desarrollo Educativo
para que en forma participativa se planifiquen y ejecuten los
Programas Educativos de Centro:

4, Gestionar ante el Consejo Municipal de Desarrollo Educativo
fa concesion de ‘usufructo de terrenos ejidales para
funcionamiento de Centros Educativos Oficiales. segun las
necesidades de creacion de éstos o ampliacién de instalaciones
para los gue estan en funcionamiento. en el marco del Plan
Maestro de Infraestructura Educativa:

5. Coordinar con el Consejo Municipal de Desarrollo Educativo
la ejecucion de planes de reparacion y mantenimiento de
edificios escolares y la construccidn de obras que permitan
mitigar los efectos de fendmenos naturales sobre las
instalaciones, en el marco del Plan Maestro de Infraestructura
Educativa:
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6. Gestionar la correspondiente dotacion de recursos bumanos,
recursos materiales, espacios fisicos y otros recursos vitales para
la ejecucion eficiente de la educacion. sea ésta para los Centros
Educativos y otras instituciones gque apoyan la educacion:

7. Realizar andlisis de los factores que afectan el funcionamiento
de tos Centros Educativos Oficiales y gestionar fa participacion
y apoyo de la sociedad civil en la bisqueda de alternativas de
solucion:

8. Coordinar con las instancias locales y entidades sociales de fas
comunidades. la organizacion y funcionamiento de servicios de
apoyo a los Centros Educativos:

9. Gestionar con las Municipalidades y organismos gue apoyan la
educacion, el apoyo logistico para las necesidades de los Centros
Educativos.

10, Promover el mejoramiento de la calidad de la educacian en el
Municipio. empoderando todas las instancias téenico-
pedagdgicas:

f1. Aplicar normas y procedimientos que emanen de la direccion
departamental y el Nivel Central en los centros educativos de
su jurisdiceion:

12. Coordinar con los Tutores Téenicos. fos Oficiales
Administrativos y las ADEL/AECO correspondientes. las
reuniones de seguimiento del Consejo Municipal de Desarrollo
Educativo:

13, Dirigir a los Tutores Técnicos y los Oficiales Administrativos
en la planificacidn. organizacién. ejecucion. control. seguimiento
y evaluacion de la labor educativa en su jurisdiccion. en
coordinacion con las ADEL:

14, Elaborar y manejar toda la documentacion que respalde Ta
ejecutoria educativa de su jurisdiccion:

I5. Preparar informes cjecutivos mensuales de su gestivnala Unidad
de Coordinacion Institucional de a Direecion Departamental:

16. Recibir y entregar la oficina bajo inventario y ser responsable
de los daios. perjuicios, pérdidas y deterioros de conformidad

con lo prescritoen la ley: y.

[7. Desarrollar otras funciones que le sean asignadas por fas
autoridades superiores y los reglamentos correspondientes.

Articulo 39.- Son requisitos para ser Director o Gestor Municipal
los siguientes:

I. Poseer titulo universitario en trabajo social. ingenieria o ciencias
administrativas:

12

Acreditar tener experiencia en cargos administrativos con un
minimo de 5 anos:

3. Acreditar ser de reconocida solvencia moral, protesional, poseer
liderazgo y excelentes relaciones interpersonales a traves de un
portafolio comunitario:

4. Acreditar poseer habilidad para planificar y ejecutar
capacitaciones;

‘N

Acreditar poseer habilidad para planificar y desarrollar trabajos
en equipo multidisciplinario:

6. Evidenciar compromiso y disponibilidad para el trabajo:

7. Capacidad para tomar decisiones, trabajar bajo presion. evaluar
problemas y manejo de conflictos:

8. Acreditar poseer conocimientos y habilidades en el drea
gerencial;

9. Acreditar poseer conocimientos y habilidades tecnolGgicas en
el manejo de sistemas de gestién como procesadores de texto.
hojas electrénicas de cdlculo. correo electrénico y mdquinas de
busqueda en Internet: y.

10, Acreditar tener conocimientos en algunas de las siguientes dreas:
Gestion Institucional, Gestién Pedagdgica, Gestién Financiera,
Gestién Estratégica. Promocién de la participacion ciudadana
y gestion social, Formulacién y gestion de proyectos. Politicas
Educativas de Honduras, Aspectos legales aplicados en el
sistema educativo nacional, Conocimiento y comprensién de
procesos de descentralizacién que se desarrollan en el pais y en
su regién.,

SECCION SEGUNDA

DE LAS FUNCIONES DEL TUTOR TECNICO

Articulo 40.- El Tutor Técnico tiene como responsabilidad brindar
asistencia técnica y capacitacién continua al personal docente y directivo
del Centro Educativo piblico y privado, en estrecha correspondencia
con los Centros de Aprendizaje Docente (CAD), organizados y
dinamizados en colaboracion con el Instituto Nacional de Investigacion
y Capacitacién Educativa (INICE); fortaleciendo las competencias que
promuevan un mejor desempedio en el aula. realizar auto evatuaciones
que cleven la calidad de ensefianza y sistematicen la implementacicn del
curriculo y la facilitacion de la toma de decisiones administrativas del

Centro,

Los Tutores Técnicos seran seleccionados y nombrados de
conformidad con el procedimiento establecido en el Titulo IV y Capitulo
[ del Estatuto del Docente Hondurefio, y el Capitulo VIIT del Reglamento
del mismo Estatuto.

Sus lineamientos de normativa, politicas y planes de ejecucion serian
emitidas por las Unidades Técnico Pedagdgicas asentadas en las
Direcciones Departamentales.

Tipicamente un TT tendrd bajo su responsabilidad entre 15 y 20
Centros Educativos que conforman un mismo CAD y que visitard una
vez al mes: reportard sus avances a la Unidad Técnico Pedagdgica
Departamental y se reunird con los otros TT para discutir problemas y
otros hallazgos; también se mantendrd en frecuente contacto conel Oficial
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Administrativo y el Gestor Municipal con quien guardara una relacion

de convocatoria y coordinacion para efectos det mumcipio.

El Tutor Técnico se reportard a la Unidad Téenica Pedagogica a través
del Director o Gestor Municipal.

Articulo 41.- Son funciones espectficas del Tutor Téenico Municipal

las siguientes:

EN LA ADECUACIONY DESARROLLO CURRICULAR

l.

!\)

Dirigir investigacidnes educativas previstas en los planes
operativos, de acuerdo con las politicas institucionales y planes
departamentales:

Coordinar con Directores de Centros Educativos publicos y
privados la adecuacién del Curriculo Nacional Bisico a las
condiciones, caracteristicas y necesidades del entarpo
Municipal:

Impulsar desde la base. el disefio y desarrollo curricular que
responda a los requerimientos de educacion de calidad.
educacion para todos y educacion para el trabajo productivo:

Coordinar con los Directores de Centros Educativos de todos
los niveles, tanto en el sector pablico como en el sector privado,
y la Unidad Técnico Pedagdgica Departamental. la elaboracion
del Proyecto Educativo del Centro y su correspondiente Proyecto
Curricular de Centro, proporcionando asesorfa. lineamientos
sobre éstos y dando seguimiento a su ejecucion: y.

Realizar investigaciones y diagndsticos en su sector para
identificar las caracteristicas patrimoniales. aspiraciones,
expectativas, demandas de recursos humanos, etc. como insumo
que permita realizar la adecuacién curricular.

EN LA SUPERVISION TECNICO PEDAGOGICA

1

Elaborar en coordinacion con la Umdad Técenico Pedagogica
el plan anual de supervisidn y asistencia técnico pedagdgica de
Centros Educativos de todos los niveles y modalidades del
sistema formal;

Elaborar instrumentos técnicos que sirvan de guia al momento
de realizar la supervisién y asesoria técnico pedagogica a los
Centros Educativos, con base en los disedos y orientaciones del
Nivel Central y a la Unidad Técnico Pedagogica Departamental,
incluyendo en éstas, todos los aspectos relacionados con fa
adecuacion y desarrollo curricular como metodologias y técnicas
de ensenanza aprendizaje. planificacion del docente. material
diddctico, aprovechamiento de las condiciones del entorno en
el que se desenvuelve el proceso educativo, dominio docente de
los contenidos curriculares, motivacion a los estudiantes.
graduacién, profundidad, pertinencia y significado de los
aprendizajes, integracion de los ejes transversales en el desarrollo
de contenidos, promocidon de la creatividad. iniciativa y andlisis
critico y raciocinio, respeto por la individualidad. formas e
instrumentos de evaluacién de aprendizajes: coherencia entre
los objetivos de 1a planificacion docente con los contenidos
Curriculares. las actividades teéricas y practicas de aprendizaje

6.

realizadas. Ta evaluacion del avance de la programacion del ano
tectivo:

Establecer controles y estimulos para el cumplimiento efectivo
del Calendario y Horario escolar en los 200 dias de clase:

Ejecutar el plan de supervision, prestando atencion especial a
los aspectos de planificacién docente y aplicacion de
metodologias y técnicas de ensefianza en escuelas unidocentes.
bidocentes, completas y las instituciones del nivel Medio
cualquiera que sea la modalidad que administre, tanto en el sector
publico como en el sector privado: ‘

Al finalizar cada visita de supervision a los Centros Educativos
de todos los niveles y sectores, levantar actas para registrar las
observaciones y recomendaciones sobre fos procesos
supervisados y problemas detectados. remitiendo copia de éstas
ala Unidad Téenico Pedugégibu de ta Direccion Departamental
y presentando comprobantes de gastos de viaje e informes de
gira para la liguidacion de los vidticos:

Sistematizar la informacion derivada de la supervision de los
Centros Educativos piblicos y privados, identificando las
necesidades de capacitacion docente. recursos de aprendizaje.
equipo y mobiliario, etc. por Centro Educativo, y elevarla a la
Unidad Técnico Pedagdgica Departamental para la toma de
decisiones: y.

Establecer en coordinacién con el Oficial Administrativo. un
sistema que permita evaluar la gjecucion del Proyecto Educativo
del Centro y su Proyecto Curricular a fin de determinar de forma
imparcial y apegada a principios técnicos y pedagogicos. el
mejor Proyecto ejecutado. Al cual se le otorgard un
reconocimiento especial y serd sujeto de estudio a través de fas
redes-de los Centros de Aprendizaje Docente con el propdsito
de promover la competencia e incentivar la calidad de fa
ensefanza. :

EN LA CAPACITACION DEL DOCENTE

I

™~

Coordinar con el INICE el funcionamiento de los Centros de
Aprendizaje Docente en dreas estratégicas del Municipio. como
una modalidad de auto capacitacién;

Coordinar con la Unidad Técnico Pedagdgica y el INICE la
aplicacién del sistema de capacitacion docente en los Centros
Educativos de su jurisdiccion;

Mantener un registro actualizado de las actividades de
capacitacion docente replizadas, consignando ¢l nombre de tos
docentes participantes. los tépicos de capacitacidn, la duracion
de las jornadas, los agentes que actuaron como capacitadores.
para planificar el seguimiento, la evaluacidn y la rendicion de
cuentas; y, .

Identificar recursos humanos especializados de las comunidades
de su jurisdiccidn y realizar gestiones para su participacion en
procesos de capacitacién complementarios a los planes
institucionales.
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EN LA EVALUACION DE LA CALIDAD DE LA EDUCACION

(%]

Coordinar con la Unidad Técnico Pedagdgica y Directores de
Centros Educativos pablicos y privados la aplicacion del Sistema
de Evaluacidn de la Calidad de los aprendizajes:

Realizar reuniones bimestrales con los Directores de Centros
Educativos publicos y privados por niveles. para analizar los
resultados de la evaluacion de la calidad de la educacion.
establecer los factores que determinan tales resultados y tomar
medidas correctivas tendientes a mejorarlos: y/o establecer
mecanismos de estimulos a los Centros Educativos con mejores
resultados: y.

Elaborar informes de resultados de la evaluacion de ta calidad
de la educacion y medidas tomadas para mejorartos, y remitirlos
a la Unidad Técnico Pedagdgica de la Direccion Departamental,

EN LA TECNOLOGIA EDUCATIVA

[

Coordinar con la Unidad Técnico Pedagdgico la elaboracicn y
ejecucion de un plan de capacitacién docente sobre el disefio,
produccion y utilizacion de recursos de aprendizaje que faciliten
el desarrollo de destrezas manuales y mentales. la adquisicidn
de conocimientos y la formacidn de valores y actitudes
emprendedoras y positivas en los educandos;

Coordinar con el Programa de Infopedagogia ¢ Informdtica
Educativa de la Secretaria de Educacion la incorporacion de
Salas de Innovacion Educativa (SIE) en los Centros Educativos
pablicos que tengan condiciones fisicas apropiadus para la
instalacién y aprovechamiento del mismo. dando seguimiento
al uso y mantenimiento que se le proporcione de acuerdo al
Reglamento de las SIE. asi como la incorporacion de materiales
infopedagdgicos en los Centros Educativos piiblicos y privados
con salas de computacion gue no han sido beneficiadas con el

Programa en referencias

Elaborar y ejecutar en forma coordinada con los Oficiales
Administrativos un plan de distribucion y entrega de recursos
de aprendizaje a los Centros Educativos, procurando la justicia
y equidad en relacion con las necesidades detectadas:

Elaborar en coordinacion con la Unidad Téenica Pedagdgica un
plan de organizacion y puesta en funcionamiento de bibliotecas
de aula, bibliotecas escolares y hibliotecas populares:

Participar junto a los Oficiales Administrativos y el Gestor
Municipal en las reuniones de avances del Consejo Municipal
de Desarrollo Educativo;

Participar en la reunién mensual de avances técnico-pedagdgicos
de la Unidad Técnico Pedagdgica:

Preparar su Plan de Visitas y Acciones mensual y entregarto al
Gestor Municipal, con copia a Unidad Técnico Pedagdgica: y.

Preparar su Informe de Visitas, Acciones y Avances mensual y
entregarlo al Director o Gestor Municipal. con copia a Unidad
Técnico Pedagdgica.

Articulo 42.- Son requisitos para ser Tutor Técnico Municipal los
siguientes:
t. Poseer de Licenciatura en Pedagogia o Licenciatura en un drea
de formacién para el nivel medio:

12}

Acreditar una experiencia minima de S afios en la docencia tanto
en el nivel primario como en el nivel medio:

3. Poseer dominio de una segunda lengua a requerimiento de la
modalidad educativa a la que proporcionard tutoria téenica:

4. Acreditar ser de reconocida solvencia moral y profesional,
poseer liderazgo y excelentes relaciones interpersonales a traves
de un portafolio comunitario:

5. Acreditar poseer habilidad para programar y ejecutar acciones
de capacitacién:

6. Acreditar poseer habilidad para planificar y desarrollar trabajos
en equipo multidisciplinario;

7. Evidenciar compromiso y disponibilidad para el trabajo:

8. Capacidad para tomar decisiones. trabajar bajo presion y evaluar
problemas:

9. Acreditar poseer conocimientos y habilidades tecnoldgicus en
el manejo de sistemas de gestidn como procesadores de texto.
hojas electrdnicas de cilculo. correo electrénico y miquinas de
busqueda en [nternet: y.

10. Acreditar tener conocimientos en algunas de las siguientes idreas:
Curricular y capacitacion. Evaluacion Educativa. Tecnologia
Educativa, Supervision Técnico Pedagdgica, Metodologias dJe
Ensenanza y Evaluacion.

SECCION TERCERA
DE LAS FUNCIONES DEL OFICIAL ADMINISTRATIVO

Articulo 43.- El Oficial Administrativo tiene como responsabilidad
recopilar las necesidades de recursos de los Centros Educativos Oficiales.
apoyar en los tramites y operaciones contables y financieras. hacer Ta
implementacion administrativa de lax normativas y polfticus. gestionar
tramites en la Direccién Departamental. hacer el acompafiamiento
necesario en materia de verificaciones estadisticas, aparte de supervisar
el cumplimiento de la normativa administrativa,

Sus lineamientos de normativa. politicas y planes de ejecucion serin
emitidas por las Unidades Departamentales de Operaciones asentadas
en las Direcciones Departamentales.

Tipicamente un OA tendrd bajo su responsabilidad entre 35 y 40
Centros Educativos Oficiales, los cuales visitard una vez al mes. Reportari
sus avances a la Unidad Departamental de Operaciones y se reunird con
los otros OA para discutir problemas y otros hallazgos. También se
mantendrd en frecuente contacto con el Tutor Técnico y el Gestor
Municipal con quien guarda una relacion de convocatoria y coordinacidn
para efectos del Municipio.
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El Oficial Administrativo se reportard a la Unidad Administrativa

Financiera a través del Director o Gestor Municipal.

Articulo 44.- Son tunciones especificas del Oficial Administrativo

Municipal las siguientes:

I Recabar informacidon estadistica de fos Centros Educativos
publicos y privados mediante la aplicacion de formularios
disenados y proporcionados por la Unidad de Infotecnologia de
la Direccion Departamental. Reportar los cambios de ta base de
datos a la Unidad de Infotecnologia del Nivel Central a través
de la Unidad de Infotecnologia de la Direccion Departamental:

3]

Mantener actualizado el Registro Departamental de Estudiantes,
que viabilice la impresion de carnés de identificacion de los
mismos. Reportar los cambios de la base de datos a la Unidad
de Intotecnologfa del Nivel Central o través de la Unidad de
Infotecnologia de la Direccidn Departamental:

3 Apoyaren larecoleccion y verilicacion de informacion relativa
a las estadisticas educativas, gestidn de la infraestructura escolar
y Laubicacion geogrifica de los Centros Educativos piblicos y
privados del Departamento:

4. Recibir las solicitudes movimiento de personal. partes
mensuales, listados de alumnos seleccionados para recibir
beneficios directos, necesidad de mejoramiento de la
infraestructura del Centro Educativo Oficial y gestionar ante la
Direccion Departamental que se dé curso al trdmite que
corresponda en cada caso:

5. Implementar los sistemas de evaluacién de cumplimiento de
las normas administrativas del personal docente. téenico docente.
docente administrativo y personal de apoyo de los Centros
Educativos Oficiales:

6. Verificar e informar sobre el cumplimiento.de las acciones de
administracion escolar relacionadas con horarios y calendarios
escolares. uso de instalaciones y edificios educativos.,
cumplimiento de las disposiciones disciplinarias. cumplimiento
de jornadas de trabajo y todas aquellas funciones que
correspondan a la adecuada prestacion de los servicios:

7. Mantener actualizado el expediente profesional del personal bajo

~su jurisdiceidn y asegurarse su registro en el Sistema Integrado

de Administracidn de Recursos Humanos Docentes (STARHD)

a través de la Unidad de Operaciones (UDO) de la Direccion
Departamental:

8. Notificar a fa UDO en la Direccidn Departamental sobre las
novedades en cuanto a altas y bajas que se produzcan en las
plantas funcionales de los Centros Educativos Oficiales y
presentar propuesta de reemplazos por abandono. defuncidn.
jubilacidn, licencias y sanciones, conforme a los dictimenes y
resoluciones de la Secretarfa Departamental y el Director
Departamental:

9. Apoyaral personal de los Centros Educativos de su jurisdiccion
en la gestidn de sus trdmites administrativos, previa Certificacion
de Solvencia de proporcion de informacion estadistica del Centro
Educativo emitida por la Unidad de Infotecnologia de la
Direccion Departamental:

10, Recibiry dar seguimiento a denuncias de tipo administrativo y
legal referido a los Centros Educativos de su jurisdiccion.

Il Asegurar que la informacion administrativa de cada Centro
Educativo se entregue mensualmente para comunicarla al nivel
departamental segtin corresponda;

t2. Notificar otras novedades que se produzcan y que afecten el
funcionamiento normal de los Centros Educativos. cuando éstas
no hayan sido resueltas mediante su intervencion y requiera del
apoyo de la Direccién Departamental: '

3. Comunicar a los Centros Educativos publicos y privados las
instrucciones. Acuerdos, Resoluciones, etc. que en lo
administrativo emita la Direccién Departamental en torno a los
procesos que desarrollan éstos:

14, Elaborar y mantener actualizado el inventario de los bienes
muebles e inmuebles de propiedad de la Secretaria de Educacion
en su jurisdiccion:

I5. Apoyar la gestion de tramites para la legalizacion de los
inmuebles donde funcionan Centros Educativos oficiales:

16, Determinar las necesidades de: Recursos humanaos, recursos
materiales. espacios fisicos. etc. de los Centros Educativos de
su drea de influencia y gestionar las dotaciones correspondientes
ante la Direccion Departamental y promover acciones de
coordinacion con el Gestor Municipal para generar soluciones:

| 7. Determinar cantidades para la distribucién proporcional de los
recursos materiales y financieros asignados en base a las
-necesidades determinadas en los Centros Educativos Oticiales

y su estadistica educativa;

18. Establecer controles sobre el destino que den los Directores de
Centros Educativos Oficiales a los recursos de aprendizajes e
informar a la administracién Departamental correspondiente:

19. Establecer mecanismos para controlar la distribucién y el destino
de los materiales y productos de la merienda escolar en los
Centros Educativos Oficiales:

20). Preparar informes y adjuntar comprobantes para la UDO sobre
la distribucién de materiales educativos, merienda escolar.
equipo y mobiliario;

21. Disefiar y elaborar proyectos para enfrentar emergencias de tipo
administrativo en los Centros Educativos de su sector y
someterlos a aprobacidn del Director o Gestor Municipal para
su gestion ante quien corresponda:

22 Interactuar con los Tutores Téenicos y los Directores o Gestores
Municipales para armonizar las acciones de mejoramienta
educativo en su jurisdiccion mediante reuniones mensuales:

23, Participar con los Tutores Técnicos y el Director o Gestor
Municipal en las reuniones del Consejo Municipal de Desarrollo
. Educativo:

24. Preparar sus Planes mensuales de Accion mensual y entregarlo
al Director o Gestor Municipal;

25. Levantar Acta en el Libro de Visita del Centro Educativo pablico
y privado que visite, en el que registrard todas las actividades,
sugerencias y recomendaciones que evidencien su presencia en
la institucion;
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26. Preparar sus Informes mensuales ¢ informes de Aviance mensual

27.-

y entregarto al Director o Gestor Municipal:

Hacer que se cumpla el manual contable para kis adquisiciones
de los centros educativos.

Articulo 45.- Son requisitos para ser Oficial Administrativo

Municipal los siguientes:

[

[ ]

9.

10,

Acreditar tener formacion superior en drea Administrativa o
equivalente:

Acreditar tener experiencia de por lo menos 5 anos en cargos
administrativos;

Poseer capacidad de organizacion administrativa:

Acreditar ser de reconocida solvencia moral y profesional,
poseer liderazgo y excelentes relaciones interpersonales a traveés
de un portafolio comunitario;

Acreditar poseer habilidad para programar. coordinar y ejecutar
acciones de capacitacidng

Acreditarposeer habitidad para planificar y desarrollar trabajos
en equipo multidisciplinario:

Evidenciar compromiso y disponibitidad para el trabajo:

Capacidad para tomar decisiones, trabajar bajo presion. evaluar
problemas y experiencia en manejo de conflictos:

Acreditar poseer conocimientos y habilidades tecnofdgicas en
el manejo de sistemas de gestion como procesadores de texto,
hojas electrénicas de cdleulo, correo electronico y maguinas de
blsqueda en Internet. y,

Acreditar tener conocimientos en algunas de las siguientes dreas:
Los referentes normativos de la educacion nacional. su
aplicacién en gestion tramites y procedimientos administrativos.
Planeacién Estratégica en ios Centros Educativos, Direccidn de
Jos Centros Educativos y Supervision educativa,

CAPITULO XI

DE LAS FUNCIONES DE LAS DIRECCIONES DE 1.OS

CENTROS EDUCATIVOS

Articulo 46.- Las funciones de las Direcciones de los Centros

Educativos son las siguientes:

Supervisar los maestros que laboran en el centro educativo o
escuela;

Coordinar, planificar y apoyar la elaboracion del Proyecto
Educativo de Centro (PEC) y su ejecucion;

Diagnosticar las necesidades educativas de la comunidad:

4.

‘T

6.

9.

10,

14.

Elaborar. ejecutar v evaluar con el apoyo de la comunidad
educativa fos proyvectos de implementacion del centro:

Elaborar con el apoyo de la comunidad educativa el Programa

Operativo Anual (POA):

Adecuar el curriculo nacional bdsico a las caracteristicas de fa
tocalidad y a Ta cultura Tocal:

Motivar fa organizacion y conducir el centro educativo hacia la
autogestion:

Levantar todas las ostadisticas educativas del centro:
Mantener una base de datos en la escuela;

Adecuar el calendario escotar manteniendo como minimo 200
dias de clase;

Supervisar los asuntos de interés educativo del centro:
Contratar la adquisicion de bienes y servicios y su custodia:

Aplicar en el centro educativo procesos de ensefanza aprendizaje
activo participativo e incluso construccionista:

impulsar el funcionamiento de la escuela para padres en el centro
educanvo:

En escuelas autogestionadas la Direccion serd et vinculo entre
fa Direccion Municipal y la administracion del centros

Impulsar desde la escuela la investigacion, el diseno v
adecuacidn de curriculo. educacidn para todos y educucion para
el trabajo productivo. adecuandolo al contexto municipal:

Coordinar con autoridades municipales, el apoyo logistico
requerido para el cumplimiento de las politicas educativas que’
requieran la participacion de actores a nivel departamental y de
construccion de responsabilidad social

Asegurar la ejecucion efectiva del Sistema de Evuluacion de
los aprendizajes y de la calidad de fa educacidn y del desempenio
del personal docente: y,

Las demds que se establezcan por la Secretaria de Educacion.

. TITULOV
DISPOSICIONES FINALES

Articulo 47.- Los casos no previstos en el presente Reglamento. se
regirdn por las disposiciones que emitan lag Direcciones Departamentales
de Educacion en el cumplimiento de sus funciones.

Articulo 48.- El presente Reglamento entrara en vigencia el dia de
su publicacién en el diario oficial “LA GACETA”.

CARLOS AVILA MOLINA
Secretario de Estado en el Despacho de Educacidn

IRMA FERRUFINO
Secretaria General
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