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JUSTIFICACION

El objetivo del presente documento es el de proporcionar informacion
detallada sobre las particularidades de cada Unidad Administrativa del
Ministerio de Educacion y cada Puesto Institucional bajo el cual el servidor
y autoridad presta sus servicios, considerando el desarrollo progresivo del
Nuevo Modelo de Gestidon en todo el territorio ecuatoriano, el mismo que
incluye las 9 Zonas Educativas (Subsecretarias de Quito y Guayaquil), los
140 distritos educativos y 1.117 circuitos educativos.

| NMGE _
|

Autoridad Educativa Nacional que se confcrma por
cuatro niveles de gestion, para garantizar y asegurar el
cumplimicnto del derecho a la educacion.

Nivel Central: encargado de la rectoria, regulacién, plani-
ficacion y control.

Nivel Zonal Intercultural y Bilingiie: "Define la planificacién y coordina las acci
de los distritos educativos y realiza el control de todos los servicios”.

Nivel Distrital Intercultural y Bilingiie: Asagura la cobertura y calidad necesarias en
las instituciones educativas; atiende las particularidades culturales y lingiisticas; realiza
los tramites y brinda atencicn a la ciudadania.

Nivel de Circuito Intercultural y Bilingile: Conjunto de instituciones educativas que
gjecutan los servicios educativos para todos/as, en un territorio delimitacdo.

Av. Amazonas N34-451 entre Av. Atahualpa y Juan Pablo Sanz, Telf. 3961300/1400/1500
Quito Ecuador www.educacion.gob.ec




ESTRUCTURA ORGANICA DEL MINISTERIO DE EDUCACION
SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION ESCOLAR
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ADMINISTRACION ESCOLAR

Unidad Responsable: Subsecretaria de Administracion Escolar

SERIE DE SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION ES COLAR

DENOMINACION DEL PUESTO ROL GRUPO OCUPACIONAL GRADO

Subsecretario(a) de Administracién Escolar Directivo Subsecretario de Estado 6NJS

Nota: El detalle del Perfil del Puesto se encuentra en el Manual de Descripcion, Valoracion y
Clasificacion de Puestos del Ministerio de Educacion.

1.  Mision: Garantizar una oferta y distribucion adecuada de recursos educativos de calidad
con la participacion de los actores educativos y, adicionalmente, coadyuvar para el
fortalecimiento de una cultura de gestion de riesgo en el Sistema Nacional de Educacion.

2. Responsable: Subsecretario(a) de Administracion Escolar
3. Atribuciones y Responsabilidades:

a. Aplicar las politicas de asignacion de recursos educativos promulgadas por la Autoridad
Educativa Nacional.

b. Ajustar y poner en consideracion de la Autoridad Educativa Nacional las propuestas de
politica publica orientada a reducir los riesgos de la comunidad educativa frente a
amenazas de origen natural.

c. Ajustar y poner en consideracion del (la) Viceministro (a) de Gestion Educativa las
politicas orientadas a reducir los riesgos de la comunidad educativa frente a amenazas
de origen natural, antrépico y sociotecnoldgico.

d. Planificar y controlar la gestion del Sistema Nacional de Bibliotecas Educativas.

Ejercer la Secretaria Técnica del Comité Nacional de Administracion Escolar.

Ajustar y poner en consideracion del (la) Viceministro(a) de Gestion Educativa insumos

para la formulacién de politicas y normativas de gestién, dotacién, administracién y

distribucion de recursos, con pertinencia cultural y respondiendo a necesidades

educativas especiales, incluyendo infraestructura, equipamiento, mobiliario, materiales,
textos, uniformes, alimentacion escolar, entre otros de acuerdo a la normativa vigente.

g. Ajustar y poner en consideracién del (Ia) Viceministro(a) de Gestién Educativa insumos
para la formulacion de politicas y normativas de gestion, administracion y transferencia
de recursos de operacidon y mantenimiento de las instituciones educativas a nivel
nacional.

h. Planificar la implementacion de proyectos de inversién relativos a los recursos
educativos de interés nacional incluyendo, infraestructura, equipamiento, mobiliario,
materiales, textos, uniformes, alimentacién escolar, entre otros, en coordinaciéon con la
Coordinacion General de Planificacion y demas instancias del Ministerio de Educacion.

i. Coordinar la ejecucion de los procesos de contratacion de los proyectos de inversion
relativos a los recursos educativos de interés nacional incluyendo, infraestructura,
equipamiento, mobiliario, materiales, textos, uniformes, alimentacion escolar, entre
otros, en los casos dictaminados por el Comité de Administracion Escolar.

j- Proveer insumos, dentro de su competencia técnica, para la elaboracion de estandares
de recursos educativos, con pertinencia cultural y respondiendo a necesidades
educativas especiales, que incluyen, infraestructura, equipamiento, mobiliario,
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materiales, textos, uniformes, alimentaciéon escolar, entre otros, en coordinacion con la
Direccién Nacional de Estandares Educativos en lo relacionado a temas educativos.
Proponer y poner en consideracion del (la) Viceministro(a) de Gestién Educativa
politicas de distribucion, almacenamiento, operacion y mantenimiento de recursos
educativos.

Generar lineamientos de apoyo para la recoleccién de informacién para los sistemas
desarrollados por la Coordinacién de Planificacion para alimentar el Archivo Maestro de
instituciones educativas, mapa escolar, entre otros.

. Coordinar a los niveles desconcentrados de administracion escolar para asegurar la

correcta implementacion de las politicas.

Desarrollar sistemas de control de implementacion de estandares de calidad, gestion,
dotacién, administracion y distribucion de infraestructura, equipamiento, mobiliario,
materiales, textos, uniformes, alimentacién escolar, entre otros.

Remitir informacion requerida y rendir cuentas al Viceministro de Gestion de la
Educacion.

Aprobar la proforma presupuestaria anual y plan plurianual de las dependencias bajo su
cargo.

Delegar atribuciones en el ambito de su competencia.

Ejercer las demas funciones y atribuciones establecidas en las leyes y reglamentos, y
aquellas que le delegare el (la) Viceministro(a) de Gestion Educativa.

Productos:

Plan Anual de Inversiones (PAI) de la Subsecretaria de Administracion Escolar

Plan Operativo Anual (POA) de la Subsecretaria de Administracion Escolar

Insumos para propuestas de politicas de gestién, dotacién, administracién y distribucion
de recursos estandarizados, con pertinencia cultural y respondiendo a necesidades
educativas especiales, incluyendo infraestructura, equipamiento, mobiliario, materiales,
textos, uniformes, alimentacion escolar, entre otros.

Propuesta de politicas orientadas a reducir los riesgos de la comunidad educativa frente
a amenazas de origen natural, antrépico y sociotecnolégico.

Propuesta de normativas de gestién, dotacién, administracién y distribucion de recursos
estandarizados, con pertinencia cultural y respondiendo a necesidades educativas
especiales, incluyendo infraestructura, equipamiento, mobiliario, materiales, textos,
uniformes, alimentacion escolar, entre otros

Insumos para propuestas de politicas y normativas de gestidn, administracion y
transferencia de recursos de operacién y mantenimiento de las instituciones educativas
a nivel nacional

Propuestas de proyectos de inversion relativos a los recursos educativos de interés
nacional incluyendo, infraestructura, equipamiento, mobiliario, materiales, textos
escolares, uniformes, alimentacion escolar, entre otros

Guidn para los procesos de contratacion de los proyectos de inversion relativos a los
recursos educativos de interés nacional incluyendo, infraestructura, equipamiento,
mobiliario, materiales, textos, uniformes, alimentacion escolar, entre otros, en los casos
dictaminados por el Comité de Administracién Escolar

Bases de datos, dentro de su competencia técnica, para la elaboracion de estandares
de recursos educativos que incluyen mobiliario, materiales didacticos, textos,
alimentacion escolar, uniformes, equipamiento, infraestructura, entre otros

Plan de control de estandares de distribucion, almacenamiento, operacion vy
mantenimiento de recursos educativos
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k. Propuestas de lineamientos de implementacién de los estandares de alimentacion

escolar

Lineamientos de apoyo para la recoleccion de informacion para los sistemas
desarrollados por la Coordinacién de Planificacion para alimentar el Archivo Maestro de
instituciones educativas, mapa escolar, entre otros

Directrices de coordinacién entre las instancias desconcentradas de Administracion
Escolar

Sistemas de control a la gestién de las subsecretarias o coordinaciones zonales de
Administracion Escolar en cuanto a la calidad, gestion, dotacion, administracion y
distribucion de recursos estandarizados, con pertinencia cultural y respondiendo a
necesidades educativas especiales, incluyendo infraestructura, equipamiento,
mobiliario, materiales, textos, uniformes, alimentacion escolar, entre otros
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Unidad Responsable: Direccion Nacional de Gestion de Riesgos

SERIE DE GESTION DE RIESGOS
DENOMINACION DEL PUESTO ROL GRUPO OCUPACIONAL | GRADO

Director(a) Nacional de Gestion de|

. Directivo Director Técnico de Area 2NJS
Riesgos

Ejecucion y Coordinacion de

Servidor Publico 7 13
Procesos

Especialista de Gestién de Riesgos

Analista de Gestion de Riesgos Ejecucion de Procesos Servidor Publico 5 11

Ejecucion de Procesos de Apoyo

y Tecnolégico Servidor Publico 1 7

/Asistente de Gestién de Riesgos

Nota: El detalle del Perfil de los Puestos se encuentra en el Manual de Descripcién, Valoracién
y Clasificacion de Puestos del Ministerio de Educacion.

1. Mision: Planificar y asegurar la implementacién de las estrategias para la reduccion de
riesgos de la comunidad educativa frente a eventos adversos de origen natural,
antropico y sociotecnolégico; construir capacidades para conocer las amenazas,
identificar las vulnerabilidades, determinar el riesgo y evaluar los impactos; planificar
acciones para prevenir, mitigar los riesgos; prepararse para enfrentar emergencias y
desastres y para la recuperacion posdesastre, asegurando la continuidad de los
procesos educativos; contribuyendo a la creacion y fortalecimiento de una cultura de
gestion para la reduccion de riesgos y resiliencia, en el ambito y responsabilidad del
Ministerio de Educacioén, con la participacion de los actores educativos.

2. Responsable: Director(a) Nacional de Gestion de Riesgos

3. Atribuciones y Responsabilidades:

a. Proponer y poner en consideracion del (a) Subsecretario(a) de Administracion
Escolar los lineamientos de la politica de reduccion de riesgos de la comunidad
educativa frente a amenazas de origen natural, antrépico y sociotecnoldgico y las
estrategias para asegurar el derecho a la educacion en situaciones de emergencia o
desastre.

b. Elaborar la planificacion anual operativa y de inversiones

c. Proponer y poner en consideracion del (a) Subsecretario(a) de Administracion
Escolar el Plan Ministerial de Gestion del Riesgo, sectorial de Movilizacion y
Desmovilizacion.

d. Asegurar la formulacion, ejecucion, seguimiento y evaluacién de planes de
prevencion, mitigacion, preparacion y recuperacion posdesastre en las instituciones
educativas, circuitos, distritos, zonas y planta central.

e. Asegurar la actualizacién anual de los planes de prevencion, mitigacion, preparacion
y recuperacion posdesastre en las instituciones educativas, circuitos, distritos, zonas
y planta central.

f. Enviar insumos al Viceministerio de Educacion para su inclusién en las politicas
publicas educativas, por ejemplo, para la inclusion temas de gestién de riesgos en la
capacitacién docente.
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g. Asegurar que en cada institucion educativa se formulen metas de reduccién de
riesgos, asi como su implementacién, seguimiento y evaluacion.

h. Planificar acciones que fortalezcan las capacidades de la comunidad educativa y
sus instancias de representacién en los Gobiernos escolares.

i. Regular con las instancias responsables de la infraestructura educativa y los
estandares educativos, la implementacion de una politica de evaluacién y mejora
permanente de la infraestructura educativa y el desarrollo de nuevas edificaciones
escolares, de acuerdo a cédigos y estandares de gestion del riesgo.

j- Desarrollar, en coordinacion con la Secretaria Nacional de Gestion de Riesgos,
acciones tendientes a minimizar el uso de la infraestructura educativa como
albergues en la perspectiva de asegurar el derecho a la educacion en situaciones de
emergencia y desastre.

k. Consolidar el censo de infraestructura educativa zonal capaz de servir en calidad de
albergues ante eventos adversos y/o desastres, conjuntamente con la Secretaria
Nacional de Gestion de Riesgos del nivel correspondiente.

I.  Asegurar la aplicacion de normas minimas de atencion humanitaria a la comunidad
educativa en situaciones emergencia o desastre.

m. Proponer un sistema de indicadores y medios de verificacion potenciando el Archivo
Maestro de Instituciones Educativas (AMIE) para el seguimiento y la evaluacién de
la politica de reduccién de riesgos en las instituciones, zonas, distritos y circuitos
educativos.

n. Coordinar con todas las instancias del Sistema Nacional Descentralizado de Gestion
de Riesgos y en particular con aquellas relacionadas con el sector educativo.

0. Coordinar con los organismos internacionales relacionados con la gestién de riesgos
asegurando la rectoria publica, promoviendo la colaboracion y sinergia.

p. Asesorar a las autoridades ministeriales en la difusion de una politica institucional de
gestion de riesgo.

g. Ejercer las demas funciones y atribuciones establecidas en las leyes, normativas, y
aquellas que le delegare el (la) Subsecretario(a) de Administracion Escolar.

Productos:
a. Plan Anual de Inversiones (PAI) de la Direccion Nacional de Gestion de Riesgos
b. Plan Operativo Anual (POA) de la Direccién Nacional de Gestion de Riesgos

c. Propuesta de politicasde reduccién de riesgos de la comunidad educativa frente a
amenazas de origen natural, antrépico y sociotecnolégico

d. Propuesta del Plan Ministerial de Gestion del Riesgo, sectorial de Movilizacion y
Desmovilizacion

e. Planes de Planta central de Gestidon de Riesgos

f. Registro de productos de formulaciéon y actualizacién de planes de prevencion,
mitigacién, preparacién y recuperacion posdesastre en las instituciones educativas,
circuitos, distritos, zonas y planta central

g. Reporte del fortalecimiento para la gestiéon de riesgos, enriqueciendo el curriculum
en todos los niveles y modalidades educativas y el desarrollo de competencias
docentes para la gestion de riesgos

h. Lineamientos y guia para incorporar la gestion de riesgos en los proyectos
educativos institucionales

i. Lineamientos y guia para la conformacion y el funcionamiento de los Comités de
Gestion de Riesgos adscritos al Gobierno Escolar
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Propuesta de estandares de gestion de riesgos en las instituciones educativas y los
circuitos, en coordinacioén con la Direccién Nacional de Estandares Educativos en lo
relacionado a temas educativos.

Reportes de actualizacion del Sistema del Archivo Maestro de Instituciones
Educativas (AMIE)

Propuesta de normas minimas de atencién humanitaria a la comunidad educativa en
situaciones de emergencia o desastre

Propuesta de sistema de indicadores y medios de verificacion para su inclusion en
el Archivo Maestro de Instituciones Educativas (AMIE).

Propuesta del contenido para el médulo de gestién de riesgos para la formacion de
docentes en ejercicio, docentes que se incorporan al magisterio, administradores y
auditores educativos

Evaluaciones de dafos y pérdidas y determinacién de necesidades del sector
educativo en situaciones de emergencia o desastre.

Informes de seguimiento y evaluacién de la politica de reduccion de riesgos de la
comunidad educativa

Sistematizacion de aprendizajes relacionados con el proceso de implementacion de
la politica, aprendizajes y hallazgos

Informes anuales que identifiquen los logros y los retos en el marco del Plan
nacional del Buen Vivir, la estrategia nacional de gestion de riesgos y los
compromisos internacionales del Estado en materia de reduccién de riesgos

Otros que contribuyan a reducir la fragilidad de la comunidad educativa y la
vulnerabilidad de la infraestructura frente a amenazas de origen natural y antropico y
a aumentar la resiliencia

Propuesta de lineamientos y directivas de movilizacion para los niveles
desconcentrados

Formularios y directivas para la elaboracién del Plan de movilizacion vy
desmovilizacion

Mapa de recursos de instituciones que pueden ser empleados en tareas de
Seguridad Ciudadana y Defensa Civil ante la materializacién de eventos adversos o
desastres

Propuestas de plan de movilizaciéon del Ministerio de Educacion

Propuestas de plan de contingencias del Ministerio de Educacién
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Unidad Responsable: Direccion Nacional de Infraestructura Fisica

SERIE DE INFRAESTRUCTURA FISICA
DENOMINACION DEL PUESTO ROL GRUPO OCUPACIONAL GRADO

Director(a) Nacional de Infraestructura Fisica Directivo Director Técnico de Area 4NJS

Ejecucion y Coordinacion de

Especialista de Infraestructura Fisica = Servidor Publico 7 13
rocesos

IAnalista de Infraestructura Fisica 2 Ejecucion de Procesos Servidor Publico 5 11

IAnalista de Infraestructura Fisica 1 Ejecucion de Procesos Servidor Publico 3 9

Ejecucion de Procesos de|

- Servidor Publico 1 7
IApoyo y Tecnholégico

IAsistente de Infraestructura Fisica

Nota: El detalle del Perfil de los Puestos se encuentra en el Manual de Descripcion, Valoracién
y Clasificacion de Puestos del Ministerio de Educacion.

1. Mision: Planificar, supervisar y fiscalizar la inversion que realizaran los Gobiernos
Autonomos Descentralizados (GAD); vy, planificar, contratar, construir, supervisar y
fiscalizar las adecuaciones, reparaciones, ampliaciones, obras complementarias y
mantenimientos de la inversion propia en infraestructura de acuerdo a los estandares
definidos por el Ministerio de Educacion y apoyar las actividades para el mantenimiento
preventivo y correctivo de la infraestructura educativa, equipamiento tecnoldgico y
mobiliario estudiantil.

2. Responsable: Director(a) Nacional de Infraestructura Fisica

3. Atribuciones y Responsabilidades:

a. Emitir informes para la ejecucion o suspension de las obras previos los justificativos
técnicos y legales.

b. Fiscalizar los proyectos, detalles arquitecténicos y constructivos, memorias
descriptivas, especificaciones generales y especiales de las obras de infraestructura
educativa ejecutadas por los Gobiernos Auténomos Descentralizados (GAD).

c. Coordinar con el Instituto de Contratacién para la Obra Publica (ICO) los procesos
de contratacion de obras de infraestructura educativa nueva.

d. Dar asistencia técnica a los distritos y circuitos en la preparacion de términos de
referencia, especificaciones técnicas y bases de contrataciéon para calificacion y
seleccion de contratistas para el mantenimiento preventivo y correctivo de la
infraestructura educativa, equipamiento tecnoldgico y mobiliario estudiantil.

e. Asesorar técnicamente a los niveles desconcentrados en materia de su
competencia.

f. Proponer y poner en consideracion del (la) Subsecretario(a) de Administracion
Escolar estandares de construccién escolar de acuerdo a normas técnicas
nacionales e internacionales en coordinacién con la Direccion de Estandares
Educativos.
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g. Preparar informes técnicos del area requeridos por el Coordinador General de
Administracion Escolar.

h. Proponer y sustentar a las instancias correspondientes la suscripciéon de convenios
de cooperacion interinstitucional con los niveles de gobierno, asi como otras
entidades de derecho publico o privado, para la gestion concurrente en
infraestructura, equipamiento y mobiliario escolar.

i. Ejercer las demas funciones y atribuciones establecidas en las leyes, normativas, y
aquellas que le delegare el (la) Subsecretario(a) de Administracion Escolar.

4 Productos:

a. Plan Anual de Inversiones (PAI) de la Direccion Nacional de Infraestructura Fisica

b. Plan Operativo Anual (POA) de la Direccion Nacional de Infraestructura Fisica

c. Planilla aprobada de los proyectos, cumpliendo con los detalles arquitectdnicos y
constructivos, memorias descriptivas, especificaciones generales y especiales de las
obras

d. Planos aprobados con especificaciones técnicas, programas de arquitectura,
programacion de ejecucién y bases de contratacion

e. Informes de ejecucién o suspension de las obras de infraestructura

Informes de asesoramiento sobre términos de referencia, especificaciones técnicas

y bases de contratacion para los distritos y los circuitos

g. Propuesta de actualizacion de estandares de construccion escolar de acuerdo a
normas técnicas de obra civil y de gestion de riesgos en coordinaciéon con la
Direccién Nacional de Estandares Educativos en lo relacionado a aspectos
educativos.

h. Informe de coordinacién con el Instituto de Contratacion para la Obra Publica (ICO)

i. Propuesta de convenios de cooperacién interinstitucional, a nivel nacional e
internacional, de gestion concurrente en infraestructura, equipamiento y mobiliario

—h
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Unidad Responsable: Direccion Nacional de Recursos Educativos

SERIE DE RECURSOS EDUCATIVOS
DENOMINACION DEL PUESTO ROL GRUPO OCUPACIONAL (GRADO

Director(a) Nacional de Recursos Educativos |Directivo Director Téchico de Area 2NJS

Ejecucion y Coordinacion de

Especialista de Recursos Educativos Servidor Publico 7 13
Procesos

IAnalista de Recursos Educativos 2 Ejecucion de Procesos Servidor Publico 5 11

)Analista de Recursos Educativos 1 Ejecucion de Procesos Servidor Publico 3 9

Ejecucion de Procesos de Apoyo

. Servidor Publico 1 7
Tecnolégico

IAsistente de Recursos Educativos

SUB SERIE DE ALIMENTACION ES COLAR

Ejecucion y Coordinacién de

Especialista de Alimentacion Escolar = Servidor Publico 7 13
rocesos

IAnalista de Alimentacion Escolar 2 Ejecucion de Procesos Servidor Publico 5 11

IAnalista de Alimentacién Escolar 1 Ejecucion de Procesos Servidor Publico 3 9

Nota: El detalle del Perfil de los Puestos se encuentra en el Manual de Descripcion, Valoracién y
Clasificacion de Puestos del Ministerio de Educacion.

1. Mision: Contribuir en la elaboracion de politicas para la administracion y gestion de
recursos educativos, incluyendo la planificacion e implementacion de proyectos de
interés nacional.

2. Responsable: Director(a) Nacional de Recursos Educativos
3. Atribuciones y Responsabilidades:

a. Aplicar las politicas de asignacion de recursos educativos disefiados por el Comité
de Administracion Escolar en lo concerniente a materiales, textos, uniformes,
alimentacion escolar, entre otros.

b. Proponer y poner en consideraciéon del (la) Subsecretario(a) de Administracion
Escolar insumos para el disefio, la elaboracion de politicas, normativas de gestion y
dotacion de recursos estandarizados, con pertinencia cultural y respondiendo a
necesidades educativas especiales, incluyendo, equipamiento, mobiliario,
materiales, textos, uniformes, alimentacioén escolar, entre otros.

c. Formular y poner en consideracion del (la) Subsecretario(a) de Administracion
Escolar los proyectos de inversion relativos a los recursos educativos de interés
nacional incluyendo, equipamiento, mobiliario, materiales, textos, uniformes,
alimentacion escolar, entre otros, en coordinacién con instancias de la Coordinacién
General de Planificacion.
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d. Realizar las acciones precontractuales de los proyectos de inversion relativos a los
recursos educativos de interés nacional incluyendo, equipamiento, mobiliario,
materiales, textos, uniformes, alimentacion escolar, entre otros, en los casos
dictaminados por el Comité de Administracion Escolar, en coordinacion con la
Direccion Nacional de Compras Publicas de la Coordinaciéon General Administrativa
Financiera.

e. Investigar la oferta existente de equipamiento, mobiliario, materiales, textos,
uniformes, alimentacion escolar, entre otros.

f. Proveer insumos, dentro de su competencia técnica, a la Subsecretaria de
Administraciéon Escolar para la elaboracion de estandares de recursos educativos,
con pertinencia cultural y respondiendo a necesidades educativas especiales, que
incluyen infraestructura, equipamiento, mobiliario, materiales, textos, uniformes,
alimentacion escolar, entre otros.

g. Desarrollar informes sobre la aplicacion de estandares de equipamiento, mobiliario,
materiales, textos, uniformes, alimentacién escolar, entre otros.

h. Ejercer las demas funciones y atribuciones establecidas en las leyes, normativas, y
aquellas que le delegare el (Ia) Subsecretario(a) de Administracion Escolar.

Productos:

a. Plan Anual de Inversiones (PAI) de Direccién Nacional de Recursos Educativos

b. Plan Operativo Anual (POA) de la Direccién Nacional de Recursos Educativos

c. Base de datos operativa para el disefio, la elaboracion de politicas, normativas de
gestion y dotacién de recursos estandarizados, con pertinencia cultural vy
respondiendo a necesidades educativas especiales, incluyendo, equipamiento,
mobiliario, materiales, textos, uniformes, alimentacion escolar, entre otros

d. Propuesta de planes de implementacién de proyectos de inversion relativos a los
recursos educativos de interés nacional incluyendo, equipamiento, mobiliario,
materiales, textos, uniformes, alimentacion escolar, entre otros, en coordinacion con
instancias de la Coordinacion General de Planificacién

e. Términos de referencia para los proyectos de inversion relativos a los recursos
educativos de interés nacional incluyendo, equipamiento, mobiliario, materiales,
textos, uniformes, alimentacién escolar, entre otros, en los casos dictaminados por
el Comité de Administracién Escolar

f. Informes sobre investigaciones de la oferta existente en equipamiento, mobiliario,
materiales, textos escolares, uniformes y alimentacion escolar

g. Base de datos operativa dentro de su competencia técnica, como insumos para la
elaboracion de estandares de recursos educativos con pertinencia cultural y
respondiendo a necesidades educativas especiales que incluyen mobiliario,
materiales didacticos, textos, alimentacion escolar, uniformes, equipamiento, entre
otros

h. Propuestas de estandares para la operacién y mantenimiento de equipamiento,
mobiliario, materiales, textos, uniformes, alimentacion escolar, imprenta entre otros

i. Informes de aplicacion de los sistemas de control de implementacion de estandares
de equipamiento, mobiliario, materiales, textos, uniformes, alimentacion escolar,
entre otros, dentro del ambito de su competencia.
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Unidad Responsable: Direccion Nacional de Operaciones y Logistica

SERIE DE OPERACIONES Y LOGISTICA
DENOMINACION DEL PUESTO ROL GRUPO OCUPACIONAL GRADO

Director(a) Nacional de Operaciones Y

L Directivo Director Técnico de Area 4ANJS
Logistica

Ejecucion y Coordinacion de

Especialista de Operaciones y Logistica Servidor Publico 7 13
Procesos

IAnalista de Operaciones y Logistica 2 Ejecucion de Procesos Servidor Publico 5 11

)Analista de Operaciones y Logistica 1 Ejecucion de Procesos Servidor Publico 3 9

Ejecucion de Procesos de Apoyo

y Tecnolégico Servidor Publico 1 7

IAsistente de Operaciones y Logistica

Nota: El detalle del Perfil de los Puestos se encuentra en el Manual de Descripcion, Valoracién y
Clasificacion de Puestos del Ministerio de Educacion.

1. Mision: Contribuir en la elaboracién de politicas y sistemas para la asignacion,
distribucion y dotacion de recursos educativos estandarizados, incluyendo la
planificacién de proyectos de interés nacional.

2. Responsable: Director(a) Nacional de Operaciones y Logistica
3. Atribuciones y Responsabilidades:

a. Aplicar las politicas de asignacion de recursos educativos disefiadas por el Comité
de Administracion Escolar en lo concerniente a la distribuciéon de materiales, textos,
uniformes, alimentacion escolar, entre otros.

b. Aplicar las politicas de asignacion de recursos educativos disefiados por el Comité
de Administracion Escolar en lo concerniente a la transferencia de recursos de
operacién y mantenimiento.

c. Proponer y poner en consideracion del (la) Subsecretario(a) de Administracion
Escolar insumos para el diseiio de politicas y normativas de transferencia de
recursos de operacion y mantenimiento.

d. Planificar las operaciones de distribucion de recursos educativos incluyendo
materiales, textos, uniformes, alimentacion escolar, entre otros, en coordinacion con
la Coordinacién General de Planificacion, para la implementacién de proyectos de
inversion de interés nacional.

e. Planificar y controlar la gestion del Sistema Nacional de Bibliotecas Educativas.

Proponer y poner en consideracién del (la) Subsecretario(a) de Administracion

Escolar estandares de distribucion y almacenamiento de los recursos educativos.

g. Disefar el sistema de inventario de recursos educativos que incluya valoracion de
estado de equipamiento, mobiliario, materiales, textos, uniformes, alimentacién
escolar, entre otros.

h. Proponer lineamientos de apoyo para la recoleccién de informacion para los
sistemas desarrollados por la Coordinacion de Planificacion para alimentar el
Archivo Maestro de Instituciones Educativas (AMIE), mapa escolar, entre otros.

—h
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i. Coordinar con los niveles desconcentrados las operaciones para la distribuciéon de
recursos educativos con pertinencia cultural y respondiendo a necesidades
educativas especiales, incluyendo materiales, textos, uniformes, alimentacién
escolar, entre otros.

j. Desarrollar sistemas de control de implementacion de estandares de distribucion de
recursos educativos con pertinencia cultural y respondiendo a necesidades
educativas especiales, incluyendo materiales, textos, uniformes, alimentacién
escolar, entre otros, en coordinacion con la Direccion de Tecnologias de la
Informacion y Comunicaciones.

k. Administrar y gestionar el centro grafico del Ministerio de Educacién en funcién de
las necesidades y demandas de material impreso que se generan en las diversas
areas del Ministerio de Educacion, en coordinacion con la Coordinacion General
Administrativa Financiera.

I. Ejercer las demas funciones y atribuciones establecidas en las leyes, normativas, y
aquellas que le delegare el (la) Subsecretario(a) de Administracion Escolar.

Productos:

a. Plan Anual de Inversiones (PAl) de la Direccidon Nacional de Operaciones y Logistica

b. Plan Operativo Anual (POA) de la Direccion Nacional de Operaciones y Logistica

c. Inventario de insumos para la elaboracion de politicas y normativas de asignacién y
distribucion de recursos educativos que incluye materiales, textos escolares,
uniformes y alimentacién escolar

d. Inventario de insumos de politicas y normativas de transferencia de recursos de
operacién y mantenimiento

e. Propuesta de planes de operaciones de implementacion de proyectos de inversion
relativos a los recursos educativos de interés nacional incluyendo materiales, textos,
uniformes, alimentacion escolar, entre otros, en coordinacion con la Coordinacién
General de Planificacion

f. Plan de apoyo logistico para el sistema de concursos de méritos y oposicion para
ingresos y cambios de docentes en coordinacion de la Subsecretaria de Desarrollo
Profesional Educativo

g. Propuesta de manual de estandares de distribucidon y almacenamiento de recursos
educativos. Sistema de inventario de recursos educativos que incluya valoracion de
estado de infraestructura, equipamiento, mobiliario, materiales, textos, uniformes,
alimentacion escolar, entre otros

h. Lineamientos de apoyo para la recoleccion de informacion para los sistemas
desarrollados por la Coordinacion de Planificacion para alimentar el Archivo Maestro
de Instituciones Educativas (AMIE), mapa escolar, entre otros

i. Informes de gestion sobre la implementacién de estandares de distribucion de
recursos educativos con pertinencia cultural y respondiendo a necesidades
educativas especiales, incluyendo materiales, textos, uniformes, alimentacion
escolar, entre otros, en coordinacion con la Direccion de Tecnologias de la
Informacion y Comunicaciones, dentro del ambito de su competencia.
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‘ Ministerio

de Educacion

El presente material fue extraido de los siguientes documentos:

- Estatuto Organico por Procesos del

Ministerio de Educacidn (Acuerdo Ministerial
2012-020 de fecha 25 de enero de 2012)

- Manual de Descripcion, Valoracion y
Clasificacion de Puestos del Ministerio

de Educacion (Resolucion MRL-FI-2012-0640 de
fecha 15 de octubre de 2012)
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