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DENOMINACION DEL PROCESO: VIGENCIA

SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA
I. OBJETIVOS DEL PROCESO

A. Establecer procedimientos administrativos para ser aplicados en el
Andlisis Organizacional, Disefio Organizacional e Implantacion del
Disefio Organizacional del Ministerio de Educacidn.

. PROCEDIMIENTOS

A. Formulacién del Analisis Organizacional — SOA 01/01
B. Formulacién del Disefio 6 Redisefio Organizacional — SOA 01/02
C. Implantacion del Disefio 6 Redisefio Organizacional — SOA 01/03

. USUARIOS

Son Usuarios Internos del Sistema todas las areas organizacionales del
Ministerio de Educacién que intervienen en la formulacién del Analisis, Disefio
6 Redisefio e implantacion del Disefio 6 Redisefio Organizacional.

V. AREAS ORGANIZACIONALES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO

Todas las areas organizacionales del Ministerio de Educacién afectadas por
procesos de Analisis Organizacional, Disefioc o Redisefio Organizacional e
Implantacion del Disefio Organizacional ‘

V. PROCEDIMIENTO DE FORMULACION DEL ANALISIS ORGANIZACIONAL
- SOA 01/01

A. NORMAS DE OPERACION

1. Constitucién Politica del Estado Plurinacional de Bolivia.

2. Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamental, que establece
los sistemas de Administracion y Control de las Entidades Publicas.

3. Decreto Supremo N° 29894 de 7 de febrero de 2009 que establece la
Estructura Organizativa del Organo Ejecutivo del Estado Plurinacional.

4. Decreto Supremo N° 23318-A de 3 de noviembre de 18¢ 2“H

- Reglamento de la Responsabilidad Publica.

5. Decreto Supremo N° 26237 de 29 de junio de 2001, que modifica :
articulos 12,14 al 16, 18, 21 al 31/ y 67 del Decreto Supremo N&?
23318-A.

6. Normas Basicas del sistema de Organizacién Administrativa,
aprobadas mediante Resoluciéon Suprema N°® 217055 de 20 de mayo
de 1997.

7. Resolucidon Ministerial N® 972/2014 de 8 de diciembre de 2014 que
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aprueba el reglamento Especifico del sistema de Organizacion
Administrativa RE-SOA del ministerio de Educacién.

B. [INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO

—

Plan Nacional de Desarrollo.

2. Ley de Educacion y reglamentos de organizacion del Sector en
vigencia.

3. Reglamentos de Organizacion del Organo Ejecutivo, en vigencia e
histoéricos.

4. Analisis coyunturales efectuados por el Ministerio de Educacion.

5. Manual de Organizacién y Funciones y manuales de procesos Yy
procedimientos.

6. Informes de auditoria relacionados con el Analisis Organizacional.

7. Diagnosticos y otros estudios que contribuyan a la reestructuracion

Lo del Ministerio de Educacion.

8. Informacion recogida del personal y usuarios del Ministerio de

Educacién, a través de la observacion, encuestas y entrevistas.

C. SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO
1. Informe de Andlisis Organizacional.
D. RESPONSABILIDADES DE LAS AREAS ORGANIZACIONALES

1. La Unidad de Recursos Humanos y Desarrolio Organizacional es
responsable por la elaboracion del Analisis Organizacionali.

2. Las areas organizacionales son responsables por la informacidn que
reportan a la Unidad de Recursos Humanos Desarrollo
Organizacional, con fines de elaboracion del Analisis, disefio e
implantacion de la estructura organizacional.

P E. INDICADORES DEL PROCEDIMIENTO
Al elaborarse el Andlisis Organizacional una vez al afic, no son
aplicables las férmulas para medir anualmente los indicadores Eﬁw

eficacia y eficiencia del procedimiento. i TS

F. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

INSTRUMENTO

RESPONSABLE TAREAS GENERADO

§Coordinador de |Envia Notas Internas a todas la ngq‘iéiezfﬁ\
1 | URRHHDO Unidades Organizacionales del : X
’ Ministerio de Educacion, L

|
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relevamiento de informacion tales
como: Manual de Organizacion vy
Funciones (MOF), matriz de
operaciones y cuestionario.

instrumentos de

Unidad
Organizacional

Coordinador de
URRHHDO

‘b. Reportan la

a. Valida y analiza la siguiente
informacion:
¢ Manual de Organizacion vy
Funciones (MOF),

¢ Matriz de operaciones y

e cuestionario que le permite
Identificar problemas
organizacionales de su
Unidad.

informacion
necesaria para el andélisis sobre
la satisfaccion de las
necesidades de los usuarios.
Comunican sus sugerencias,
observaciones y ajustes que
deben realizarse en la
estructura organizacional de su
Unidad.

c. Remite toda ia informacién a la
Unidad de Recursos Humanos y
DO (Coordinador de la
URRHHDO)

a. Recepcién de toda la
informacién enviada por las
Unidades Organizacionales.

b. Identifica las  fuentes de
informacion documental
relacionadas con el alcance de
trabajo:

e Disposiciones
internas y externas.

 Manual de Organizacién vy
Funciones y Manual de
Procesos.

¢ [nformes de Auditoria Interna
y/o externa.
Otras que sean aplicables.

legales,

:4§

" Coordinador de

URRHHDO

'a. Efectlia

analisis sobre ia
satisfaccion de las necesidades
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3 de los usuarios externos.

b. Andlisis de los procesos,
operaciones y funciones que
gjecuta el Ministerio de
Educacién respecto a:

e Proceso vy procedimientos
ejecutados (validacién matriz
de operaciones)

¢ Conformacion de Unidades

z Organizacionales

‘ : a. Analisis Reftrospectivo de los |- Analisis

procesos, funciones y calidad Retrospectivo: -

de los servicios prestados por el Diagnéstico de

; Ministerio de Educacién: Procesos

- Matriz de

» Analisis de Conformacién de Servicios,
Unidades y Areas Productos y
Organizacionales (nivel Operaciones
jerarguico, competencias vy
alcance de control).

s Analisis de Procesos,

| procedimientos y funciones
vigentes.

e Analisis de los servicios

Coordinador de Eg;rte,;:’;aociscas a; los wusuarios

| URRHHDO °rNos y externo.

5 ¢ Andlisis de Canales de

(Control) > v E

Comunicacion
! e Analisis de Instancias de
Coordinacion

b. Efectia el Analisis Prospectivo:

o Determina la necesidad de |~ nforme !
ajustar la  estructura Técnico

: : organizacional. - Analisis .

‘ 5 e Emite las conclusiones vy Organlzacpn

recomendaciones sobre

los siguientes aspectos:

- Adecuar, fusionar,
suprimir y/o crear
areas Yy unidades
organizacionales en
funcién de lograr los
objetivos propuestos.

P

':J_fiﬂ,:
fio3 =t
B . P i
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Reubicar unidades

dentro ia misma

estructura.

| - Redefinir canales vy

: ' medios de
comunicacion interna.

- Redefinir instancias de
coordinacién interna y
de relacion
interinstitucional.

- Redisefiar procesos.

c. Elabora y remite el Informe
Técnico (Analisis
Organizacional) al Ministro de
Educacion, previo V°B° del
Director General de Asuntos

| Administrativos vy Jefe de

Recursos Humanos y Desarrollo

Organizacional.

Secretaria Recibe y envia el Informe Técnico
Despacho y  Analisis Organizacional al
Ministro de Despacho del Ministro de
Educacion Educacion.

Recepcién del Informe Técnico y
Andlisis Organizacional:
- Si aprueba, otorga su V.B. e
instruye, via secretaria, su
Ministro de devolucion a la Unidad de
7 Educacidn Recursos Humanos y Desarrollo
(Control) Organizacional.
" l - Si no aprueba, instruye a la
5 Unidad de de Recursos Humanos
y Desarrollo Organizacional las
correcciones que correspondan.

Ujier de la Recibe y Deriva el documento del
Unidad de informe  técnico del Analisis
8 Recursos Organizacional, debidamente
Humanos aprobado, al Coordinador de
Recursos Humanos y D.O.

Recibe e inicia el proceso del
disefio o redisefio organizacional
en coordinacién con las unidades
organizacionales involucradas del

Coordinador de
9 URRHHDOC

it as o
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G. FORMULARIOS
1. Matriz de Servicios, Productos y Operaciones.
H. - CONTROLES INTERNOS

-DIAGRAMA DE FLUJO

1. Tarea N° 5: Control de procesamiento a cargo del Director General
de Asuntos Administrativos y Jefe de Recursos Humanos .y
Desarrollo Organizacional.

2. Tarea N° 7: Control de procesamientc a cargo del Ministro de
Educacion.

En el grafico adjunto se presenta el diagrama de flujo SOA 0i/01
correspondiente al procedimiento. '
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MINISTERIQ DE

N S SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA
3 3 % B
@?Ucﬂg PROCEDIMIENTO: FORMULACION DEL ANALISIS
' ORGANIZACIONAL SOA 01/01
: AREA O UNIDAD SECRETARIA DESPACHO DESPACHO MINISTRO
TIEMPO COORDINADOR URRHHDO ORGANIZACIONAL RELEVADA MINISTRO

3 dias . .
Envia nolas a las Unidades
Organizacionales del M.E.

h 4

Valida y analiza la
informacidn la siguiente
5 dias informacién:

-Manual de Dlganizacién b
nanigys”

Funciones
-Matriz de Operaciones
Recepcion de la
informacion

-Cuestionario
Y

-Anélisis de la satisfaccion de
necesidades de usuarios

5 dias -Andlisis de los preceso de
operacidn y funciones

};

_!

’_

-Tabula informacién y efectia
andlisis retrospectivo y
prospectivo

-Elabora y remite informe
técnico

h 4
o

Diagnostico

h J

20 dfas Procesos Recibe y envia al
Despacho del

i

Ministro ¥

Recepcién del
Informe Técnico y
8-9 i« et
Analisis
Organizacional

Recibe e iniciz el proceso
del disefio o rediserio
organizacional en
coordinacién con las
unidades organizaciones.

BE v

15 dias INICIO

1
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A.

Vi. PROCEDIMIENTO DE FORMULACION DEL DISENO O REDISENO
ORGANIZACIONAL - SOA 01/02

NORMAS DE OPERACION

1.
2.

3.

Constitucion Politica del Estado Plurinacional de Bolivia.

Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamental, que establece
los sistemas de Administracion y Control de las Entidades Publicas.
Decreto Supremo N° 29894 de 7 de febrero de 2009 gue establece la
Estructura Organizativa del Organo Ejecutivo del Estado Plurinacional.
Decreto Supremo N°® 23318-A de 3 de noviembre de 1992,
Reglamento de la Responsabilidad Publica.

Decreto Supremo N° 26237 de 29 de junio de 2001, que modifica los
articulos 12,14 al 16, 18, 21 al 31/ y 67 del Decreto Supremo N°
23318-A.

Normas Basicas de! sistema de Organizacidon Administrativa,
aprobadas mediante Resolucién Suprema N° 217055 de 20 de mayo
de 1997.

Resolucion Ministerial N° 972/2014 de 8 de diciembre de 2014 que
aprueba el reglamento Especifico del sistema de Organizacion
Administrativa RE-SOA del ministerio de Educacioén. ’

INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO

NOOAWN

1.
2.

RESPONSABILIDADES DE LAS AREAS ORGANIZACIONALES
.

2.

Leyes, reglamentos y normativas que rigen el funcionamiento del
Ministerio de Educacion.

Programa de Operaciones Anual aprobado para la siguiente gestion.
Ley del Presupuesto General del Estado.

Sistemas de Administracién y Control Gubernamentales.
Recomendaciones del Informe de Analisis Organizacional

Usuarios del Ministerio de Educacion.

Necesidades de los servicios externos e internos que presta la
Entidad.

'SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO

Manual de Organizacién y Funciones (MOF).
Manual de Procesos.

La Unidad de Recursos Humanos y Desarrolio Organizacional es
responsable por la elaboracion del Disefio ¢ Redisefio
Organizacional. '

Las areas organizacicnales son responsables por la informacién que

reportan a Desarrollo Organizacional, con fines de elaboracion del|;
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Disefio 6 Redisefio Organizacional.
E. INDICADORES DEL PROCEDIMIENTO
Al elaborarse el Disefio 6 Redisefio Organizacional una vez al afio, no

son aplicables las féormulas para medir anualmente los indicadores de
eficacia y eficiencia del procedimiento.

F. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

INSTRUMENTO
N°¢ | RESPONSABLE TAREAS GENERADO
i En coordinacién con las (-  Matriz de
I Unidades Organizacionales del Procesos
Ministerio de Educacion se .
- realizan las siguientes tareas: - Manual de
a. ldentifica a los usuarios del Procesos

Ministeric de Educacién vy sus
! necesidades de servicio.
‘ : b. Identifica los servicios que
demandan los usuarios internos
'y externos
c. Disefia vy/o redisefia los
procesos, sus resultados e
indicadores:
= Descripcion general de las
operaciones
Coordinador de o Descripcién detallada a nivel
1 URRHHDO de tareas.
! ¢ Diagrama los flujos de
| informacioén, siguiendo un
o ; orden légico y secuencial.
Y ; d. Transcribe los diagramas de
| flujo al formato de manual de
procesos adoptado por el
Ministerio:
» Identifica los insumos y los
cargos responsables de la
? ejecucion de las operaciones
6 tareas.
» Establece las férmulas para
el calculo de indicadores de
| eficacia y eficiencia.
| : + Identifica los resultados
verificables.
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e Describe los registros,
g formularios u ofros impresos
; a utilizar.
| e. Formaliza ios procesos
| disehados o redisefiados en el
% Manual de Procesos.
|
|
§
i
i

f. Valida el Manual de Procesos
con las areas organizacionales
involucradas.

| i a. ldentifica y conforma las édreas y - Diagrama de

! unidades organizacionales: Funciones

| e FElabora el Diagrama de
Funciones y valida con las
areas organizacionales
involucradas.

e Conforma las areas
organizacionales con
unidades  organizacionales
que guardan relacidn entre
si.

o Establece los niveles
jerarguicos de las unidades y

; areas organizacionales, con

; Coordinador de base en las disposiciones

- URRHHDO legales organizativas

: (Control) emitidas por los Organos

' competentes del Estado
Plurinacional.

. Determina un  adecuado

; equilibrio en el Alcance de

Control de los
Viceministerios y Direcciones
Generales.

. Clasifica las unidades
organizacionales en
Sustantivas, Administrativas
o de Asesoramiento, segun
corresponda.

b. Define los canales y medios de {-Manual de
comunicacion de acuerdo al tipo | Organizacion
de informacién a trasmitir: Funciones

o 2
=/

: ‘ ;
‘7(;"- L ;&}1_‘? :

e

88 Recyx
) oreante, %
P o0 %g

Rginys

Apoes sty




Immsmo BE

OdUCHQG@

1

;

TR h

PAG.] DE

MANUAL DE PROCESOS 10 15

CcODIGO

SO0A 01

= Especifica las caracteristicas
de la informacién que se
genera.

= Establece la periodicidad y el
contenido y forma de Ia
informacién escrita a
transmitir,

e (Clasifica la informacion a
trasmitir en confidencial o
rutinaria.

c. Determina las instancias de
coordinacién interna necesarias
para ejecutar las actividades del
Ministerio, pudiendo ser
Consejos, Comités o]
Comisiones.

d. Determina los tipos e instancias
de relacionamiento externo e
interinstitucional

e. Formaliza la organizacion,
canales y medios de
comunicacion y las relaciones
de coordinacién interna vy
externa en el Manual de
Organizacioén y Funciones.

f. Valida el Manual de
Organizacion y Funciones con
las dareas  organizacionales
involucradas.

g. Elabora y envia el Informe
Técnico relativo al MOF, a la
Direccién General de Asuntos
Juridicos con el V°B° del
Director General de Asuntos
Administrativos y el Jefe de la
Unidad de Recursos Humanos y
Desarrollo Organizacional.

- Informe Técnico

Secretaria
Direccidn
General de
Asuntos
Juridicos

Recibe y registra el Manual de
Procesos, Manual de Organizacion
y Funciones y el Informe Técnico.
Intfroduce los documentos al
Despacho del (la) Director (a)
General de Asuntos Juridicos.

4 |Director General | Deriva al Jefe de Analisis Juridico
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| de Asuntos | e instruye su analisis respectivo.

s Juridicos

" Jefe de Analisis

Juridico

-

Profesional
Abogado

Verifica y deriva a un Profesional
Abogado de la Unidad de Analisis

a. Recepcién del Manual de |-
Procesos, Manual de |-
Organizacion y Funciones y el
Informe Teécnico.

b. Emite Informe Legal y proyecta
la Resolucién Ministerial de
aprobacién del Manual de
Procesos y Manual de
Organizacién y Funciones y el
Organigrama del Ministerio

Informe Legal
Resolucion
Ministerial

| Jefe de Andlisis
Juridico
(Control)

‘Revisa el Informe Legal:

- Si no tiene observaciones, da su
V.B. y deriva al (la) Director (a)
de Asuntos Juridicos

- Si tiene observaciones, instruye
las correcciones al Profesional
Abogado de la Unidad de
Analisis.

Director
. General de
E Asuntos
, Juridicos
| (Control)

Revisa el Informe Legal:

- Si no tiene observaciones, da su
V.B. y remite (via secretaria) la
documentacion al Despacho del
Ministro.

- Si tiene observaciones, instruye
las correcciones al Profesional
Abogado de Analisis via el Jefe
de Analisis Juridico.

10

Secretaria de
Despacho

Recibe y envia los documentos al
Despacho del Ministro de
Educacion.

Ministro de
Educacion
(Control)

a. Recibe y firma la Resolucion

Ministerial e informes adjuntos.

b. Devuelve a la Direccién General
de Asuntos Juridicos, via
secretaria.

Secretaria

i
11 ' Direccidn
|

General de

a. Registra la documentacion vy
gestiona la numeracion de la
Resolucién Ministerial.
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‘Asuntos  |b. Remite los antecedentes al|
Juridicos Archivo Central (Unidad de
Recursos Humanocs y DO-
URRHHDO)
a. Recibe un ejemplar de Ia

12

| i

|
13 |
{
|

i

Resolucién Ministerial (RM) que
aprueba el Manual de Procesos,
el MOF y el Organigrama.
Deriva, una copia de la R.M. al
Coordinador de RRHHDO.

Recibe un ejemplar de la
Resolucion Ministerial que
aprueba el Manual de Procesos,
el MOF y el Organigrama.
Difunde el Manual de
Qrganizacion y Funciones y el
Manual de Procesos

Archivo Central
(URRHHDQ)

Coordinador de
URRHHDO

s’

FORMULARIOS

1. Matriz de Procesos.
2. Diagrama de Funciones

CONTROLES INTERNOS

1. Tarea N° 2: Control de procesamiento a cargo del Director General de
Asuntos Administrativos y Jefe de Unidad de RRHHDO. :

2. Tarea N° 7. Control de procesamiento a cargo del Jefe de la Unidad
de Andlisis Juridico. '

3. Tarea N° 8: Control de Procesamiento a cargo de la Direccidon
General de Asuntos Juridicos.

4. Tarea N° 10: Control de proceso de la MAE

DIAGRAMA DE FLUJO

correspondiente al procedimiento.
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2ge P <
e U@ﬁ@q@g PROCEDIMIENTO: FORMULACICN DEL REDISENO
£STADG PLURIRACIONAL DE BOLIVIA
' ORGANIZACIONAL SOA 01/02
* JEFE UNIDAD PROFESIONAL SECRETARIA ARCHIVO CENTRAL
SECRETARIA DIRECTCRA MAE
TIEMPQ COORDINADOR URRHHDO A GENERAL DA ﬁmggg ABOGADO CESPACHO (URRHHDO)
1
]
¥
- Recepcldn manual de
et ) 4 h 4 Pracesos y manuat de
-identifica a usuarios y sus i . Organizaclon y
necesidades de servicio gw_ble- Deriva sl ::r?f:aayun Funciones
-ldentifica serv{clps que egisira | | Jofa de L Profesional -Emite Informe legal y
demandan usuarios inlemos y y remite N Proyecta Resolucién
. externos al DGAJ Unidad Abogado Minlsterial e
26 dias -Identifica servicios que
demandan usuarios inlemos y
externos
-Diseda yto rediseia procesos,
resullados e Indlcaderes — 7 .
«Transcribe diagramas da fujo a ° Recihe ¥ «Firma
formato de Manual de Procesos remile al Resolucign
-Formatiza los Procesos ¥ Despacha Minfsterial o
elaborados y valida con dreas b4 del Ministro informe
involucradas -Revisa Informe Lega. ;:I‘)Gexelve afa
Matriz de -Revisa -Si no tiona
Informe observaciones ¢a sv
Procesos . §
1 Lega. VB y deriva la
.Stno liene directora General de
abservacione Asuntes Juridicos
5 di su \V*B*®
¥y deriva al
Despacho
de! Minislro
h 4
+identifica y conforma Ias dreas
y Unidades Organizacionales
B -Define canales y medlas de
.}‘m T comunicacion
“1 Delermina fas de !
Coordinacién
20 dias -Detﬂrminarﬂpos ¢ Instancias da
relacionamiento exl. £
internstitucional 11
-Formaliza {a organizacién,
canales y medios da comunic.
-Validad et MOF
+Elabora e envia el Informe
Técnico ala DGAJ. .
n -Regisira
b de decumeniacié
uncio ny remite ol 12
15 dias a Archivo .
Cenlral
{URRHHDO) v
-Reclbe un
ejemplar de
laRMy
desiva una
copla al
Coordinador
defa
URRHHDO
; -Rocibe un ejemplar de la .
M RM y Difunde el Manuat de
i Procase y of Manual o
©Grganlzacion y Funciones
(MCF)
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VI. PROCEDIMIENTO DE IMPLANTACION DEL DISENO O REDISENO
ORGANIZACIONAL ~ SOA 01/03

A. NORMAS DE OPERACION

1.
2.

3.

Constitucion Politica del Estado Plurinacional de Bolivia.

Ley 1178 de Administracién y Control Gubernamental, que establece
los sistemas de Administracién y Control de las Entidades Publicas.
Decreto Supremo N° 29894 de 7 de febrero de 2009 que establece la
Estructura Organizativa del Organo Ejecutivo del Estado Plurinacional.
Decreto Supremo N° 23318-A de 3 de noviembre de 1992,
Reglamento de la Responsabilidad Publica.

Decreto Supremo N° 26237 de 29 de junio de 2001, que modifica los
articulos 12,14 al 16, 18, 21 al 31/ y 67 del Decreto Supremo N°
23318-A. :
Normas Basicas del sistema de Organizacién Administrativa,
aprobadas mediante Resolucién Suprema N° 217055 de 20 de mayo
de 1997.

. Resolucidon Ministerial N° 972/2014 de 8 de diciembre de 2014 que

aprueba el reglamento Especifico del sistema de Organizacion
Administrativa RE-SOA del ministerio de Educacion.

B. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO

1.

2.
3.
4,

Estudio de Disefio 6 Redisefic Organizacional aprobado por las
instancias competentes.

Normas de operacion promulgadas, si existieran modificaciones.
Puesta en marcha del Programa de Operaciones Anual.
Disponibilidad de recursos humanos, fisicos y financieros.

C. SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO

1.
2.
3.

Manual de Organizacién y Funciones implantado.
Estructura Organizacional implantada.
Manual de Procesos implantado.

D. -RESPONSABILIDADES DE LAS AREAS ORGANIZACIONALES

1.

La Unidad de Recursos Humanos y Desarrollo Organizacional es
responsable por la implantacién del Disefio 6 Redisefio
Organizacional.

Las 4areas organizacionales son responsables por generar las
condiciones mas adecuadas para la implantacién, venciendo la

resistencia al cambio que podria presentarse entre los servidores | %

publicos.
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E. INDICADORES DEL PROCEDIMIENTO

Al realizarse la implantacién del Disefio 6 Redisefio Organizacional una
vez al afio, no son aplicables las férmulas para medir anualmente los
indicadores de eficacia y eficiencia del procedimiento.

F. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° | RESPONSABLE TAREAS R

Disefia el Plan de Implantacion que |- Plan de

se ejecuta en el primer trimestre de Implantacién

la gestion (cuando corresponda

efectuar algun ajuste

organizacional):

- Define los objetivos de la
implantacioén.

- Selecciona la mejor estrategia en
funcion de los alcances del
redisefio organizacional a
implantarse.

- Determina el cronograma de
gjecucion de actividades.

- ldentifica a los responsables de
las actividades.

- Disefia los mecanismos de
difusién, orientacién,
adiestramiento y/o capacitacidon a
los servidores publicos
involucrados en la implantacion.

| Elabora Nota Interna al Despacho |- Solicitud de

: . del Ministro, con el V°B°® del Aprobacion
f Coordinador de | pjrector General de  Asuntos Plan de
Lo URRHHDO | aAdministrativos y Jefe de Unidad Implantacion
i (Controf) de Recursos Humanos y DO, s
solicitando la aprobacion del Plan R

de Implantacién. { :

| |
Coordinador de |
1 URRHHDO

Implantacion.

b. Devuelve a fa Unidad de
Recursos Humanos y DO, via
secretaria.

~ Ujier de la Recibe y remite el Plan de
Unidad de Implantacién al Coordinador de

Despacho del
Ministro

|
|
|
5
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T oo T
Humanos y DO

a. Recibe el Plan de Implantacion
aprobado para su aplicacion
(cuando existan cambios en el

Coordinador de MOF).

URRHHDO b. Coordina con la unidades
organizacionales involucradas
la aplicacion del plan de
implantacion

a. Capacita, entrena y orienta a los
Servidores Publicos a cargo de
los procesos redisefiados
(cuando corresponda).

Coordinador de

URRHHDO b. Aplica el Plan de Implantacion,
conjuntamente los funcionarios

a cargo de los procesos

redisefiados (cuando

corresponda).

» Coordinador de | procesos redisefiados implantados,

Efectia el seguimiento de Ilos

URRHHDO detecta las desviaciones y realiza
los ajustes necesarios (cuando
corresponda).

FORMULARIOS

“No aplican en el procedimiento.

CONTROLES INTERNOS

1. Tarea N° 2: Control de Procesamiento a cargo del Directbr de
Asuntos Administrativos y Jefe de la Unidad de Recursos Humanos y
Desarrolio Organizacional.

DIAGRAMA DE FLUJO
"En el grafico adjunto se presenta el diagrama de flujo SOA 01103
correspondiente al procedimiento.
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SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

PROCEDIMIENTO: IMPLANTACION DEL REDISENO ORGANIZACIONAL

2 dias

2 dias

1 dia

i

3 dias

Solicita at Ministro
aprobacién del

Plan con VB® de
URRHHDO y

DGAA Soficitud de
Aprobacidn

Aprueba Plan de
Implantacién y
Davuelveala

URRHHDO

* S0OA 01/03
COORDINADOR URRHHDC/UNIDAD DESPACHO DEL
[ER URRHRBDO
TIEMPO ORGANIZACIONAL INVOLUCRADA MINISTRO u
INICIC
Y
Aprobado el Disefio
2 dias Org. disefia el Plan de
Implantacién
Plan de
Implantacién
A 4

Recibe y remite el
plan de implantacion

|

®

Recibe el Plan de Implantacion y
coerdina con las unidades
organizacienales involucradas su
aplicacion

6

Capacita y enirena a los
senvidores publicos y en
coordinacién con las Unidades
QOrganizacionales involucradas
aplica el plan de implantacion.

o

Efectia seguimiento, detecta
desviaciones y realiza ajusies
necesarios

E

al Coordinador de
RRHHyO

Solicilud de
Agrobacion

Plan de
Implantacién
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MINISTERIO DE EDUCACION

DISENO ORGANIZACIONAL

MATRIZ DE PROCESOS

FECHA

AREAS ORGANIZACIONALES

PROCESO 1

PROCESO 2

PROCESO 3 |PROCESO 4




MINISTERIO DE EDUCACION

DISENO ORGANIZACIONAL
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MANUAL DE ORGANIZACI()N Y FUNCIONES ;
VIGENCIA: GESTION - PRIMERA VERSION l

r

Sefialar la denominacién exacta de la unidad organizacional |

UNIDAD ORGANIZACIONAL: | conforme a la estructura organica aprobada mediante R.M. i
383/2010 :

NIVEL JERARQUICO: Elija uno de los siguientes niveles jerérq'uicos preestablecidos
mediante D.S.28631 de 8 de marzo de 2006:

ier Nivel — Normativo Ejecutivo -~ MAE
2do Nivel — Planificacién y Coordinacién - Viceministerio de..
3er Nivel - Operativo - Direccion General de...
4to nivel - Unidad de...

f NOTA:El altimo nivel jerarquico es el de Unidad (no existen
niveles inferiores)

RELACION DE DEPENDENCIA |

f DEPENDE DE: Escriba la denominacién exacta de [a unidad organizacional de la
que depende (Despacho de Educacidn, Viceministerio, Direccién
e e General) R o e
AREAS Y UNIDADES Escriba la denominacién exacta de las unidad organizacionales
DEPENDIENTES: que dependen de esta unidad organizacional (Viceministerio,

Direccion General, Unidad de...)

ORGANIGRAMA i

RELACIONES DE COORDINACION INTERNA

Sefiale las areas y unidades del Ministerio de Educacion con las cuales esta unidad organizacional
interactiia en forma continda y recurrente. Deben incluirse las unidades desconcentradas, si
corresponde

RELACION DE COORDINACION EXTERNA.
Sefiale las instituciones pilblicas y/o privadas con las cuales esta unidad organizacional interactila en
forma continda y recurrente. Deben incluirse las instituciones desconcentradas, si corresponde.

OBJETIVO:

Sefale la razén fundamental de existencia de [a Unidad Organizacional (explicacion del propédsito qué'
la unidad organizacional pretende cumplir)

-
i FUNCIONES:

i




. Estado Plurinacional de Bolivig
Ministerio de Educacion
Moromioeguasy Jeroata
Yachay Kamachina
Yaticha Komana

RESOLUCION MINISTERIAL N° 528/2015
La Paz, 7 de julio 2015
CONSIDERANDO:

Que la Ley N° 1178 de 20 de julio de 19390, de Administraciéon y Control
Gubernamentales, regula los Sistemas de Administracién y de Control de los
recursos del Estado y su relacion con los Sistemas Nacionales de Planificacion
e Inversién Publica, con el objeto de programar, organizar, ejecutar y controlar
la captacion vy el uso eficiente de los recursos publicos para el cumplimiento y
ajuste oportuno de las politicas, los programas, la prestacion de servicios y los
proyectos del Sector Publico; disponer de informacién Gtil, oportuna y confiable
asegurando la razonabilidad de los informes y estados financieros; lograr que
_ todo servidor publico, sin distincidn de jerarquia, asuma plena responsabilidad
S por sus actos, rindiendo cuenta no solo de los objetivos a que se destinaron los
recursos publicos que le fueron confiados, sino también de la forma y resultado
de su aplicacién y desarrollar la capacidad administrativa para impedir o
identificar y comprobar el manejo incorrecto de los recursos del Estado.

Que el Articulo 2 de la misma disposicion legal, sefiala que los Sistemas
que se regulan son; Para programar y organizar las actividades: Programacion
de Operaciones, Organizacién Administrativa y Presupuesto; Para ejecutar las
actividades programadas: Administracién de Personal, Administracion de
Bienes y Servicios, Tesoreria y Credito Publico, y Contabilidad Integrada,
Para controlar la gestidon del Sector Publico: Control Gubernamental, integrado
por el Control Interno y el Control Externo Posterior.

Que las Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa,
aprobadas por Resolucion Suprema N° 217055 de 30 de mayo de 1997, sefiala
que el objetivo general del Sistema de Organizacién Administrativa, es el
optimizar la estructura organizacional del aparato estatal, reorientandolo para
prestar un mejor servicio a los usuarios.

Que elinc. b) del Articulo 15 de las referidas Normas Basicas, sefiala
que los Manuales de Procesos contemplaran: la denominacion y objetivo del
proceso, las normas de operacion, la descripcion del proceso y sus
procedimientos, los diagramas de flujo y los formularios y otras formas
utilizadas.

Que mediante Resolucion Ministerial N° 402/2010 de fecha 7 de julio de
2010, se resuelve aprobar los Manuales de Procesos de los Sistemas de:
Programacién de Operaciones, Organizacién Administrativa, Presupuesto,
Administracién de Personal, Administracion de Bienes y Servicios, Tesoreria,
Contabilidad Integrada y Control Interno Posterior — Auditoria Interna, asi
como el plan de implantacién de los mencionados Manuales de Procesos y sus
Procedimientos.

la revelucién educativa AVANZA
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Estado Plurinacional de Bolivia
Ministerio de Educacién

Moromboeguasy Jeroaia
Yachay Karmachina
Yaticha Kamana

Que el Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion
Administrativa (RE-SOA), aprobado mediante Resolucién Ministerial N°
972/2014 de 8 de diciembre de 2014 establece la Regulacion del Analisis,
Disefio e Implantacidn de la Estructura Organizacional del Ministerio de
Educacion, para coadyuvar al logro de sus objetivos institucionales y
sectoriales.

Que a su vez el Articulo 8 del referido Reglamento, sefiala que la
Unidad de Recursos Humanos dependiente de la Direccion General de
Asuntos Administrativos debe difundir, entre otros, los Manuales de Procesos y
Procedimientos para su aplicacion en el Ministerio de Educacion.

Que el Informe Técnico IN/DGAA/URHHDO N° 0313/2015 de 23 de
junio de 2015, emitido por Coordinador de Recursos Humanos y D.O.
dependiente de la Direccion General de Asuntos Administrativos, manifiesta
s que en el marco de la normativa sefialada en los antecedentes y del proceso
de mejoramiento continuo y de fortalecimiento institucional del Ministerio de
Educacién, se encuentra la necesidad de organizar, optimizar y documentar los
Procesos y Procedimientos del Sistema de Organizacion Administrativa, como
elementos esenciales para el mejoramiento continuo de la gestion institucional,
debido a que facilitan la aplicacion de los mecanismos de control interno. En tal
sentido y ante la necesidad de implantar el Sistema de Organizacion
Administrativa en el Ministerio de Educacién, la Unidad de Recursos Humanos
y Desarrollo Organizacional, realizé la actualizaciéon a través de ajustes y
mejoras en sus operaciones, mediante el relevamiento, analisis, optimizacion y
formalizacion de los Procesos y Procedimientos del Sistema de
Administracion de Organizaciéon Administrativa -SOA- (Formulacién del
Analisis Organizacional, Formulacién del Disefio o Rediseno
Organizacional e Implantacion del Disefic o Redisefio Organizacional),
para este fin se tomd en cuenta la practica que se siguen en la actualidad. Para
su operativizacién se consideré el inciso b) del numeral 15 de las Normas
Basicas del Sistema de Organizaciéon Administrativa, el cual, sefiala que debe
contemplar los siguientes puntos en el Manual de Procesos y Procedimientos:
a) La denominacion y objetivo del proceso, b) Las Normas de Operacion, c) La
Descripcion del Proceso y sus Procedimientos, d) Los respectivos diagramas
de flujo, Formularios y otras formas utilizadas y concluye recomendando remitir
los Manuales de Procesos y Procedimientos Administrativos a la Direccion
General de Asuntos Juridicos para la emision del informe juridico
correspondiente e iniciar el proceso de aprobacion de Resolucion expresa.

Que el Informe Legal DGAJ-UAJ N° 1141/2015 de fecha 7 de julio de
2015, emitido por el Profesional V dependiente de la Direccion General de
Asuntos Juridicos, en mérito a la Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, de
Administracion y Control Gubernamentales y las Normas Basicas del Sistema
de Organizacién Administrativa aprobadas mediante Resolucion Suprema N°
217055 de 20 de mayo de 1997, recomienda Ia emision de la disposicion
normativa que apruebe el MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA - SOA, por

{arevoludon educativa AVANZA
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Estado Plurinacional de Bolivia
Ministerio de Educacion
Moromboeguasu Jercata
Yachay Kamachina
Yaticha Karmana

encontrarse la solicitud justificada en el Informe Técnico IN/DGAA/URHHDO
N° 0313/2015 de 23 de junio de 2015, emitido por Coordinador de Recursos
Humanos y Desarrollo Organizacional, dependiente de la Direccién General de
Asuntos Administrativos y por no contravenir ninguna normativa vigente.

POR TANTO

El Ministro de Educacién, en uso de las atribuciones conferidas por
Decreto Supremo N° 29894 de 7 de febrero de 20089;

RESUELVE:

Articulo 1.- (APROBACION). Aprobar el MANUAL DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA
— SOA, que en Anexo, constituye parte integrante de la presente Resolucion
Ministerial.

Articulo 2.- (PUBLICACION). Autorizar al Equipo de Informacion
Educativa de la Direccidén General de Planificacién del Ministerio de Educacion,
publicar en la pagina web del Ministerio de Educacién el Manual de Procesos y
Procedimientos del Sistema de Organizacion Administrativa - SOA.

Articulo 3.- (RESPONSABILIDAD). La inobservancia del Manual
aprobado por la presente Resolucién Ministerial, originara responsabilidad por
omisién e incumplimiento de deberes, previstos en la Ley N° 004 de 31 de
marzo de 2010, Ley de Lucha contra la Corrupcién, Enriquecimiento llicito e
Investigacion de Fortunas "Marcelo Quiroga Santa Cruz" y demas normativa
aplicable.

Articulo 4.- (DEROGATORIA). Derogar el Articulo 1 de la Resolucion
Ministerial N° 402/2010 de 7 de julic de 2010, solo en relacion al Manual de
Procesos y Procedimientos del Sistema de Organizacién Administrativa — SOA.

Administrativos a fravés de la Unidad de Recursos Humanos y Desarrollo
Organizacional, queda encargado de cumplir y hacer cumplir lo dispuesto en la
presente Resolucion Ministerial.

_'e‘:gg’&‘; Articulo 5.- (CUMPLIMIENTO). La Direccion General de Asuntos

Registrese, comuniquese y cumplase

QA

Lic. Roberto lvan Aguitar Gomez
MINISTRO DE EDHCACION

fa revoludion educativa AVANZA
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