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RESOLUCION MINISTERIAL N° 491/2016

La Paz, 31 de agosto de 2016

VISTOS Y CONSIDERANDO:

Que el Paragrafo | del Articulo 12 de la Constitucion Politica del Estado,
sefala que el Estado se organiza y estructura su poder publico a través de los
organos Legislativo, Ejecutivo, Judicial y Electoral. La organizacion del Estado esta
fundamentada en la independencia, separacioén, coordinacién y cooperacién de
estos érganos.

Que el Paragrafo Il del Articulo 77 del Texto Constitucional, sefala que el
estado y la sociedad tienen tuicion plena sobre el Sistema Educativo, que
comprende la educacion regular, la alternativa y especial, y la educaciéon superior
de formacién profesional y el Paragrafo Ill, establece que el Sistema Educativo esta
compuesto por las instituciones educativas fiscales, instituciones educativas
privadas y de convenio.

Que el Articulo 8 de la Ley N° 070 de 20 de diciembre de 2010, de la
Educacion "Avelino Sifani — Elizardo Pérez", establece la estructura del Sistema
Educativo Plurinacional, que comprende el Subsistema de Educaciéon Regular, el
Subsistema de Educacion Alternativa y Especial y el Subsistema de Educacion
Superior y Formacion Profesional.

Que el Articulo 76 de la referida Ley, sobre la Estructura Administrativa y
Gestion del Sistema Educativo Plurinacional sefiala que la administraciéon y gestion
se organiza en: a) Nivel Central. b) Nivel Departamental. c) Nivel Autonémico.

Que el Articulo 77 de la Ley N° 070, sefala que el Nivel Central de la
gestion del Sistema Educativo Plurinacional estda conformado por las siguientes
instancias: Ministerio de Educacién y sus Viceministerios, como maxima autoridad
educativa, responsable de las Politicas y Estrategias educativas del Estado
Plurinacional y de las politicas de administracion y gestion educativa y curricular; y
Entidades Desconcentradas, de directa dependencia del Ministerio de Educacion.

Que la Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, de Administracién y Control
Gubernamentales regula los sistemas de Administracion y Control de los Recursos
~ del Estado y su relacion con los sistemas nacionales de planificaciéon e inversién
. publica.

Que el Decreto Supremo 23318-A de 13 de noviembre de 1992, aprueba el
Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Publica.

Qué el Articulo 14 de Decreto Supremo N° 29894 de fecha 7 de febrero
2009, de Organizaciéon del Organo Ejecutivo, determina las atribuciones vy
obligaciones de las Ministras y los Ministros, entre ellas, emitir Resoluciones
Ministeriales en el ambito de sus competencias.

Que el Articulo 103 del Decreto Supremo antes senalado, establece la
estructura jerarquica del Ministerio de Educacion.
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Que el Paragrafo | Articulo 122 también del Decreto Supremo N° 29894,
establece las funciones de la Direccion General de Asuntos Administrativos, entre
otras: Desarrollar, implementar y supervisar la aplicacién de los sistemas
financieros y no financieros establecidos en las normas de Administracién y Control
Gubernamentales.

Que la Disposicion Transitoria Cuarta también del Decreto Supremo N°
29894, establece que las Instituciones Publicas Desconcentradas,
Descentralizadas readecuaran sus politicas y objetivos, y definiran sus estructuras
en el marco de las disposiciones, lineamientos y mandatos establecidos en la
Constitucion Politica del Estado y la norma expresa que se dicte para el efecto.

Que el Decreto Supremo N° 0429 de 10 de febrero de 2010, modifica la
estructura jerarquica de los Ministerios de Relaciones Exteriores, de Planificacion
del Desarrollo, de Desarrollo Productivo y Economia Plural, de Medio Ambiente y
Agua, de Educacion, de Desarrollo Rural y Tierras, y de Culturas, asi como las
atribuciones de los Ministros en las citadas Carteras de Estado y del Ministro de
Economia y Finanzas Publicas, establecidas en el Decreto Supremo N° 29894, de
7 de febrero de 2009, de Organizacion del Organo Ejecutivo.

Que la Resolucion Suprema N° 217055 de 20 de mayo de 1997, sefala que
el Sistema de Organizacion Administrativa es el conjunto ordenado de normas,
criterios y metodologias, que a partir del marco juridico administrativo del sector
publico, del Plan Estratégico Institucional y del Programa de Operaciones Anual,
regulan el proceso de estructuracién organizacional de las entidades publicas,
contribuyendo al logro de los objetivos institucionales.

Que la Resolucion Ministerial N° 620/2015 de 20 de agosto de 2015,
aprueba el Manual de Organizacion de Funciones (MOF) y la Estructura Organica
del Ministerio de Educacion.

Que el Informe Técnico IN/DGAA/URRHHDO/INT N° 414/2016 de 31 de
agosto de 2016, emitido por el Responsable IV de Recursos Humanos y D.O. y la
Jefa de Unidad de Recursos Humanos y Desarrollo Organizacional, dependiente de
la Direccion General de Asuntos Administrativos, sefala que en mérito a la
recopilacion de informacion del personal del Ministerio de Educacion mediante
encuestas, identificando la situacion actual (Analisis Retrospectivo) que permita
efectuar modificaciones en la estructura organizacional, segun corresponda y en
cumplimiento al Sistema de Organizacion Administrativa - SOA, Resolucion
Suprema N° 217055 de 20 de mayo de 1997 y el Reglamento Especifico del
Sistema de Organizacion Administrativa, aprobado mediante Resolucion Ministerial
N° 972/2914 de 8 de diciembre de 2014, se ha elaborado el Manual de
Organizacion y Funciones (MOF), correspondiente a la Gestion 2016, el cual ha
sido actualizado en consenso con los diferentes responsables de las Unidades
Organizacionales del Ministerio de Educacion.

Que el Informe Legal DGAJ/UAJ N° 1206/2016 de 31 de agosto 2016,
emitido por la Profesional V en Analisis Juridico, dependiente de la Direccion
General de Asuntos Juridicos, sefala que la aprobacion del Manual de
Organizacion de Funciones (MOF) y la Estructura Organica del Ministerio de
Educacion, se enmarca a lo establecido en la Constitucion Politica del Estado, Ley
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N° 070 de 20 de diciembre de 2010, de la Educacion "Avelino Sifani — Elizardo
Pérez", Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, de Administracion y Control
Gubernamentales; Decreto Supremo 23318-A de 13 de noviembre de 1992,
Decreto Supremo N° 29894 de fecha 7 de febrero 2009 y la Resolucién Suprema
N° 217055 de 20 de mayo de 1997; por lo que, sugiere la emision de la normativa
correspondiente, por encontrarse justificada la solicitud en el Informe Técnico
IN/DGAA/URRHHDO/INT N° 414/2016 de 19 de agosto de 2016, emitido por el
Responsable IV de Recursos Humanos y D.O. y la Jefa de Unidad de Recursos
Humanos y Desarrollo Organizacional, dependiente de la Direccion General de
Asuntos Administrativos, por no contravenir ninguna normativa en actual vigencia.

POR TANTO:

El Ministro de Educacioén, en uso de las atribuciones conferidas por Decreto
Supremo N° 29894 de 07 de febrero de 2009;

RESUELVE:

ARTICULO 1.- (APROBACION).- Aprobar el Manual de Organizacién de
Funciones (MOF) y la Estructura Organica del Ministerio de Educacion, que en
Anexo, constituye parte integrante de la presente disposicion normativa.

ARTICULO 2.- (ABROGATORIA).- Abrogar la Resolucién Ministerial N°
620/2015 de 20 de agosto de 2015, que aprueba el Manual de Organizacion de
Funciones (MOF) y la Estructura Organica del Ministerio de Educacion.

ARTICULO 3.- (CUMPLIMIENTO).- La Direccion General de Asuntos
Administrativos, queda encargada del cumplimiento, implementaciéon y difusion de la
resente Resolucién Ministerial.

/\\ Registrese, comuniquese y cumplase

AMP
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ABREVIATURAS

ANCB: Academia Nacional de Ciencia de Bolivia

CEA: Centro Educativo Alternativo

CNM Conservatorio Nacional de Musica

DDE: Direccion Departamental de Educacion

DGAA: Direccion General de Asuntos Administrativos

DGCT: Direccion General de Ciencia y Tecnologia

DGEE: Direccion General de Educacién Especial

DGEP: Direccion General de Educacion Primaria

DGEPA Direccion General de educacion Post Alfabetizacion

DGES: Direccion General de educacion Secundaria

DGESTTLyA: Direccion General de Educacion Técnica Tecnolégica Linglistica y Artistica

DGESU: Direccion General de Educacion Superior Universitaria

DGTIC: Direccién General de Tecnologia de la Informaciéon y Comunicacion

EBIM: Escuela Boliviana Intercultural de Musica

EGPP: Escuela de Gestién Publica Plurinacional

ESFM Escuela Superior de Formacién de Maestros

IPELC: Instituto Plurinacional de Estudio de Lenguas y Culturas

M.O.F. Manual de Organizacion y Funciones

OPCE: Observatorio Plurinacional de la Calidad de la Educacién

PGDES: Plan General de Desarrollo Econémico y Social

POA: Plan Operativo Anual

R.M. Resolucién Ministerial

RDA: Registro Docente Administrativo

SEP: Sistema Educativo Plurinacional

SOA : Sistema de Organizacion administrativa

SPCC: Sistema Plurinacional de Certificacion de Competencias

5| TEC'S Telecentros Educativos Comunitarios

UA: Unidad Académica

UNIBOL: Universidad Indigena de Bolivia

UPIIP: Unidad de Politicas Inter - Intracultural Plurilingue

VCYT: Viceministerio de Ciencia y Tecnologia

VEAE: Viceministerio de Educacion Alternativa y Especial

VER: Viceministerio de Educacion Regular

VESFP: Viceministerio de Educacion superior y Formacion Profesional
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El Ministerio de Educacion fundamentalmente es la
instancia del Organo Ejecutivo encargada de “Disefar,
implementar y ejecutar politicas, estrategias educativas

| NATURALEZA DE LAS

OPERACIONES DEL inclusivas, equitativas, intraculturales, interculturales,
MINISTERIO DE plurilinges, cientificas, técnicas - tecnoldgicas, de
EDUCACION: calidad, con participacion social desde el &ambito

territorial, comunitario productivo descolonizador a través
del Sistema Educativo Plurinacional”

BASE LEGAL: | » Ley N° 070 de la Educaciéon Avelino Sifiani - Elizardo |
Pérez de 20 de diciembre de 2010.

e Ley N° 1178 de Administracion vy Control
Gubernamentales, que establece los Sistemas de
Administracion y Control de las Entidades Publicas.

e Decreto Supremo N°.429 de 10 de febrero de 2010
que establece modificaciones al Decreto Supremo No.
29894 de 7 de febrero de 2009 (Estructura del Organo
Ejecutivo), entre las cuales se encuentra la
incorporacion del Viceministerio de Ciencia vy
Tecnologia al Ministerio de Educacion.

e Decreto Supremo No. 29894 de 7 de febrero de 2009
(Estructura del Organo Ejecutivo).

» Decreto Supremo N° 23318-A de 3 de noviembre de
1992, Reglamento de la Responsabilidad por Ila
Funcion Puablica.

e Decreto Supremo N° 26237 de 29 de junio de 2001,
| que modifica los articulos 12, 14 al 16, 18, 21 al 31 yf
f 67 del Decreto Supremo N° 23318-A. ‘

e Normas Basicas del Sistema de Organizacion
Administrativa, aprobadas mediante Resolucion
Suprema N° 217055 de 20 de mayo de 1997.

e Resolucion Ministerial 972/2014 de 08 de diciembre
de 2014, que aprueba el Reglamento Especifico del
Sistema de Organizacion Administrativa.

s Resolucion Ministerial 528/2015 de 07 de julio de
2015, que aprueba el Manual del Sistema de
Organizacion Administrativa.

e R.M. N° 620/2015 de fecha 20/08/2015, aprueba el
Manual de Organizaciéon y Funciones y la Estructura
Organica del Ministerio de Educacion y deroga la RM
636/2014 de 29/08/2014 que aprueba el Manual de
Organizacion y Funciones y la Estructura Organica
actualizada.

| « Otras normas de caracter organizacional.
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UNIDAD ORGANIZACIONAL: ~ Despacho de Educacion
TIPO DE UNIDAD - Sustantiva
NIVEL JERARQUICO: ler Nivel - Normativo y Ejecutivo

RELACION DE DEPENDENCIA

DEPENDE DE: _. Pre_sidencia del Estado Plurinacional de Bolivia
AREAS, UNIDADES Y EQUIPOS DEPENDIENTES:

Equipo de Relaciones Internacionales

Jefatura de Gabinete

Unidad de Comunicacion Social

Unidad de Auditoria Interna.

Unidad de Transparencia

Direccion General de Planificacion.

Direccion General de Asuntos Administrativos.
Direccion General de Asuntos Juridicos.
Viceministerio de Educaciéon Regular.
Viceministerio de Educacion Alternativa y Especial.
Viceministerio de Educacion Superior de Formacion Profesional.
Viceministerio de Ciencia y Tecnologia.

Instituciones desconcentradas
o Escuelas Superiores de Formacion de Maestros
o Universidad Pedagogica
o Sistema Plurinacional de Certificacion de Competencias

Entidades bajo tuicion

Direcciones Departamentales de Educacion
Observatorio Plurinacional de la Calidad de la Educacion
Academia Nacional de Ciencias

Escuela de Gestion Publica Plurinacional

UNIBOL Casimiro Huanca

UNIBOL Tupac Katari

UNIBOL Apiaguaqui Tlpa

Conservatorio Nacional de Musica

Escuela Boliviana Intercultural de Musica

Instituto Boliviano de Ciencia y Tecnologia Nuclear - IBTEN
Instituto Plurinacional de Estudio de Lenguas y Culturas

O 0O0OO0OO0OOOOOO0
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' ORGANIGRAMA:

. RELACIONES DE COORDINACION INTERNA:
Viceministerios dependientes

Direcciones Generales

Unidades organizacionales en general
Unidades e Instituciones desconcentradas

VVVVY

LACIONES DE COORDINACION EXTERNA:

Presidencia del Estado Plurinacional de Bolivia

Ministerios e instituciones del Organo Ejecutivo del Estado Plurinacional
Gobernaciones Departamentales

Gobiernos Municipales

Instituciones Descentralizadas

Direcciones Departamentales de Educacion

Organismos no Gubernamentales
Embajadas

Organismos Internacionales

VVVVVVVYVY
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Organismos Internacionales
Organismos Financiadotes
Convenio Andrés Bello

VVYVY

Mapa de actores sociales

Confederacion de Maestros Urbanos de Bolivia
Confederacion de Maestros Rurales de Bolivia.
Junta Nacional de Padres de Familia.
Confederacion Nacional de Juntas Vecinales de Bolivia.
Confederacion de Estudiantes Normalistas de Bolivia.
Confederacion de Estudiantes de Secundaria de Bolivia.
Confederaciones de Campesinos, Indigenas, Originarios, Mujeres y
Comunidades Interculturales de Bolivia.

VVVVVVY

0 BJ ETIVO:

Normar, regular y fiscalizar la ejecucion de politicas educativas, para lograr la
formacion integral de recursos humanos de calidad, competitivos y con sélidos
principios éticos, para fomentar la creatividad cientifica y tecnoldgica, en el marco
del proceso de transformacion de la educacion, generando credibilidad vy
transparencia en la informacion de la gestion institucional.

FUNCIONES:

a. Formular politicas y estrategias intraculturales, interculturales y plurilinglies de
Educacion en el Estado, en coordinacion con el Ministerio de Planificacion del
Desarrollo.

b. Gestionar y garantizar el funcionamiento del sistema educativo plurinacional.

Desarrollar programas educativos en base a las politicas de desarrollo del pais.

oo

filosofias y experiencias educativas propias.

e. Ejecutar, evaluar y fiscalizar las politicas, estrategias y programas de educacion.

f. Ejercer tuicion plena en todo el sistema educativo plurinacional, velando su calidad y
pertinencia.

g. Desarrollar politicas de educacion cientifica, técnica, tecnoldgica y productuva

h. Promover el desarrollo de la ciencia, tecnologla, investigacion e innovacion en el
sistema educativo.

i. Promover, desarrollar y difundir los saberes y conocimientos de las culturas.

j. Fortalecer la diversidad cultural y linglistica como base del desarrollo nacional a

través de politicas y programas.

Promover programas educativos para la formacion integral del pueblo boliviano.

Formular e implementar normas educativas para la articulacion del nivel central con

las entidades territoriales auténomas.

implantacién en las instituciones descentralizadas bajo tuicion del ME.
Disefiar y proponer politicas de ciencia, tecnologia, innovacion y revalorizacion de

Territoriales Auténomas y Descentralizadas, en el marco del Plan de Desarrollo
Econdmico y Social.

Promover el desarrollo de teorias pedagobgicas a partir de las cosmovisiones

. Implantar los Sistemas de Administracion y Control Gubernamentales y promover su i

saberes locales y conocimientos ancestrales de forma concurrente con las Entidades
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(Operaciones de Relacionamiento Internacional)

a. Analizar, Planificar, Coordinar y Centralizar la Cooperacién Financiera y Asistencia |
Técnica

b. Canalizar todas las formas de cooperacion (convenios y nexos formales) establecidos

por el Ministerio de Educacion.

Promover, propiciar y asegurar la coordinacion de acciones en el exterior

Gestionar y coordinar el desarrollo de programas de intercambio academlco

cientifico, tecnolégico vy cultural, con entidades gubernamentales vy no!

gubernamentales, nacionales e internacionales. |

e. Establecer vinculos directos con embajadas, consulados y organismos de|
cooperacion internacional que permitan efectuar proyectos conjuntos, intercambios |
de personal y la participacion en redes académicas. Fomentar las relaciones
diplomaticas.

f. Proyectar la imagen del Ministerio en el exterior y, en ese sentido, coordinar,
divulgar y estimular la participacién de la comunidad educativa en actividades que |
relacionen la institucién con el mundo exterior.

g. Difundir toda la informacién de caracter internacional del Ministerio: promocion de;
becas, eventos, certamenes, representaciones académicas, convocatorias, premios, |
pasantias. ‘

h. Manejar el flujo de la informacion interna y externa y los vinculos
interinstitucionales.

i. Ejecutar politicas y estrategias para el manejo de la imagen institucional.

j. Elaborar el material institucional (catdlogos de informacion institucional en espafiol,
inglés y francés). '

k. Promover todo tipo de contactos a nivel internacional y accionar la movilizacion de |
académicos y cientificos nacionales y extranjeros.

|. Coordinar la participaciéon del Ministerio de Educacidon en exposiciones nacionales e |
internacionales.

m. Manejar protocolo en actos oficiales de la institucion y asistir al cuerpo directivo en |
asuntos de diplomacia, etiqueta, relaciones publicas y buenas maneras para la
ejecucion de una politica de protocolo corporativo.

aon
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MANUAL DE ORGANIZACION Y Funcmngsj; |

VIGENCIA: GESTION 2016 - PRIMERA VERSION

UNIDAD bé@ANIZACIONAL:
TIPO DE UNIDAD:

NIVEL JERARQUICO:

S RELACION DE DEPENDENCIA
DEPENDE DE: | ~ Despacho de Educacion.
ORGANIGRAMA:

DESPACHO DE EDUCACION

RELACIONES DE COORDINACION INTERNA.

v

VVVVVVVYVYVYY

’

;

'V VY

Unidad de Comunicacion Social

Unidad de Transparencia

Unidad de Auditoria Interna

Viceministerio de Educacion Regular.
Viceministerio de Educacion Alternativa y Especial.

Viceministerio de Educacion Superior de Formacion Profesional.

Viceministerio de Ciencia y Tecnologia.
Direccion General de Asuntos Administrativos.
Direccion General de Asuntos Juridicos.
Direccion General de Planificacion.
Instituciones Desconcentradas

LACIONES DE COORDINACION EXTERNA.

Ministerio de la Presidencia.

__Jefatura de Gabinete
Asesoramiento

Apoyo Funcional a Despacho de Educacuon

Con las Jefaturas de Gabinete de la Presidencia de la Republica y de los otros

Ministerios.

Direcciones Generales de otros ministerios, relacionados con el area de su

competencia.

Instituciones descentralizadas
Gobiernos Municipales
Comunidades Educativas.
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» Organizaciones Sociales.

Velar por el cumplimiento oportuno de los compromisos asumidos por el Sr.
Ministro, su agenda y la atencion de correspondencia desde y hacia el Despacho del
Ministro de Educacion.

FUNCIONES:

a. Efectuar el seguimiento de Minutas de Comunicacion y Peticiones de Informe

formuladas por el Organo Legislativo

Coordinar la relaciones publicas y de protocolo del Ministerio

Planificar y organizar en coordinacion con el Ministro la agenda de trabajo.

Supervisar la calidad de los resultados de actividades encomendadas por el Ministro.

Coordinar con el Director de Comunicacion Social todas las presentaciones oficiales

en las que debera participar el Ministro.

Apoyar logisticamente en todos los viajes que realice el Ministro.

g. Preparar toda la documentacion para reuniones en las que deba participar el
Ministro a nivel nacional e internacional y coordinar la revision de las mismas con
los Viceministros.

h. Supervisar la recepcion y despacho de correspondencia del Ministro.

=

' i. Cumplir con otras tareas que le encomiende el Ministro en el ambito de sus

competencias.
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" MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

VIGENCIA: GESTION 2016 - PRIMERA VERSION -

S —— e — T —tt

' UNIDAD ORGAI!IZAC;QE{\I,; | Unidad de Comunicacién Social |
TIPODEUNIDAD: | Asesoramiento _ |
NIVEL JERAR(iliIﬁCOi _ | Apoyo Funcional a Despacho de Educacién

, _RELACION DE DEPENDENCIA
DEPENDEDE: |  Despacho de Educacion ]
| EQUIPOS DEPENDIENTES: \ NINGUNA

' ORGANIGRAMA

UNIDADDE
COMUNICACION SOCIA

‘ RELACIONES DE COORDINACION INTERNA:

Despacho del Ministro

Jefatura de Gabinete

Viceministerio de Educacion Regular

Viceministerio de Educacion Superior de Formacion Profesional
Viceministerio de Educacion Alternativa y Especial
Viceministerio de Ciencia y Tecnologia

Direccion General de Planificacion

Direccion General de Asuntos Juridicos

Direccion General de Asuntos Administrativos

YVVYVVVYVYYY

' RELACIONES DE COORDINACION EXTERNA:

Direccion Nacional de Comunicacion de la Presidencia del Estado Plurinacional
Unidades de Comunicacién de otros Ministerios e instituciones del Organo Ejecutivo.
Responsables de Relaciones Publicas de las Dir. Departamentales de Educacion
Coordinacion con medios de comunicacion privados, radiales, televisivos y escritos

% \ | » Coordinacién con medios comunitarios y provinciales. - .
|
APy

YV VY VYV
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> Orgamzacmnes Socuales

' OBJETIVO:
. Promover la polltnca comunicacional e informativa del Ministerio de Educacion.

FUNCIONES:

a. Ejecutar y evaluar los planes, programas y operaciones disefiados y aprobados por
el Ministerio de Educacion y el Organo Ejecutivo, conforme a su ambito de
competencia.

b. Ejecutar las operaciones administrativas y de control, de conformidad con las leyes,
normas y reglamentos de Administracion y Control Gubernamentales en vigencia,
en el marco de las competencias técnicas y operativas asignadas y/o delegadas a
esta unidad organizacional.

c. Coordinar y ejecutar actividades, tareas técnicas y operativas cumpliendo con las
metas de gestion establecidas y asignadas a esta unidad organizacional.

(Operacmnes de Comunicacion)
| d. Coordinar con el Ministerio de Comunicacién Social, brindando apoyo informativo al
Ministro, Viceministros, Directores Generales y Jefes de Unidad.
e. Formular, dirigir y coordinar politicas y estrategias de comunicacion e informacion
del Ministerio de Educacion.
f. Coordinar las Relaciones del Ministerio de Educacion con los medios de
comunicacion.
w g. Analizar, registrar y sistematizar la informacion referida al Ministerio.
h. Comunicar y orientar a la Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE) sobre la definicion y
ejecucion de actividades enmarcadas en la linea estratégica de prensa, promocion y
‘ difusion de las actividades de gestion.
i. Ejecutar un sistema de monitoreo y alerta temprana de noticias referidas o
relacionadas con el Ministerio de Educacion.
j. Actuar como nexo entre la entidad y los medios de comunicacion para
identificar con antelacion los requerimientos especificos de informacion.
Realizar actividades de protocolo y actividades sociales en los que se involucre
la imagen de la institucion.
Realizar el monitoreo de la informacion relacionada con la entidad y que se
difunde en los medios de comunicacion tradicionales (radio, television, prensa)
y electronicos (Internet, e-mail).
. Atender las solicitudes de informacion institucional provenientes de
organizaciones publicas o privadas, asi como del publico en general.
n. Desempefar otras funciones asignadas por la Maxima Autoridad Ejecutiva
(MAE), en el marco de sus competencias.

(Operaciones de Ediciones y Publicaciones)

0. Realizar y supervisar la produccion de materiales comunicacionales y su difusion
oportuna.

p. Coordinar con otras entidades del Poder Ejecutivo todo lo relacionado con la

N\ o/ -

286



S

MINISTERIO DE

edwcacion

ESTADO PLURINACIONAL DE BOLMA [

q.

difusiéon de informacion del Ministerio de Educacion.

Difundir las Actividades del Ministerio de Educacion y sus Instituciones
dependientes.

Producir e identificar el contenido de los mensajes en concordancia con la
politica institucional y las directrices para periodos de conflictos y crisis.

Evaluar la tendencia informativa local e internacional y su impacto en la
actividad de la Institucion.

Crear mecanismo de consulta y capacitacion para que los periodistas puedan
procesar con mayor precision la informacion que reciben de la entidad.

Elaborar y organizar un archivo fisico y digital (audio, fotografia y video) con las
declaraciones e intervenciones publicas del Ministro de Educacién y las
principales autoridades de la Institucion.

Organizar y administrar un archivo fisico con periodicos (hemeroteca) y otras
publicaciones relacionadas con las actividades del Ministerio.

Elaborar informes de evaluacion de contenidos, tendencia noticiosa y otros en
base a los archivos disponibles siguiendo procedimientos cientificos que
permitan obtener resultados cuantificables.

Desempefiar otras funciones asignadas por la Maxima Autoridad Ejecutiva
(MAE), en el marco de sus competencias.

Planificar y Coordinar con los Viceministros, Directores Generales y Unidades
Organizacionales del Ministerio de Educacion, la difusion de todas las
publicaciones, articulos y otros.

MOF
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'MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES ,,
VIGENCIA: GEM - PRIMERA VERSION - |

_ UNIDAD ORGANIZACIONAL J ~_______Unidad de Auditoria Interna
TIPO DE UNIDAD: L o Asesoramiento ]
N;}LEL JERARQUICO ”: | 77 4?0 nivel - Ejecucion c de Control Interno Posterlor |

RELACION DE DEPENDENCIA

DEPENDE DE: ) | ~ Ministro de Educacién

\ . Equnpo de Auditoria I
EQUIPOS DEPENDIENTES: ‘ ¢ EALIbG AeAudiEoHs 11

b S . ]
ORGANIGRAMA_i_"-___- _ ]

UNIDAD DE AUDITORIA
INTERNA

Despacho del Ministro

Jefatura de Gabinete

Unidad de Comunicacion Social

Unidad de Transparencia

Viceministerio de Educacion Regular

Viceministerio de Educacion Alternativa y Especial
Viceministerio de Educacion Superior de Formacion Profesional
Viceministerio de Ciencia y Tecnologia

Direccion General de Asuntos Administrativos

Direccion General de Planificacion

Direccion General de Asuntos Juridicos

Jefaturas de Unidad

Unidades Ejecutoras de Programas y Proyectos dependientes del Ministerio de
Educacion

Instituciones Desconcentradas

VVVVVVVYVVVYVVY

Y
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RELACIONES DE COORDINACION EXTERNA:

' OBJETIVO:

» Contraloria General del Estado (CGE)

Velar por el cumplimiento y aplicacion de las normas de Administracion y Control
Gubernamental en el Ministerio de Educacion, conforme a lo establecido en el Art. 159
de la Ley NO© 1178 de Administracion y Control Gubernamentales y el Art. 139 del
Decreto Supremo N° 23215 Reglamento para el Ejercicio de las Atribuciones de la
Contraloria General.

FUNCIONES:

La Auditoria Interna es una funcion de control interno posterior de la organizacién, que se
realiza a través de una Unidad especializada, cuyos integrantes no participan en las
operaciones y actividades administrativas de la organizacion. Su propoésito es contribuir al |
logro de los objetivos de la entidad mediante la evaluacion periddica del control interno. |
Las actividades de la Unidad de Auditoria Interna comprenden principalmente las
siguientes:

a.

La evaluacion del grado de eficacia de los sistemas de administracion y de los
instrumentos de control incorporados a ellos, asi como el grado de cumplimiento de las
normas que regulan estos sistemas.

La evaluacion de la eficacia, eficiencia, economia y/o efectividad de las operaciones,
actividades, unidades organizacionales o programas respecto a indicadores
estandares apropiados para la entidad.

La Verificacién del cumplimiento del ordenamiento juridico administrativo y otras
normas legales aplicables y obligaciones contractuales de la Entidad relacionadas
con el objeto del examen, informando, si corresponde, sobre los indicios de
responsabilidad por la funcidon publica.

El andlisis de los resultados de gestion, en funcion a las politicas definidas por los
Sistemas Nacionales de Planificacion e Inversion Publica.

Ejecucion de Auditorias establecidas en las Normas de Auditoria Gubernamental.

El seguimiento a la implantaciéon de las recomendaciones emitidas por la UAI, y si
corresponde por las Firmas Privadas de Auditoria y profesionales independientes,
para determinar el cumplimiento de las mismas; e identificar las causas que
motivaron la falta de implantacion.

La evaluacion de la informacion financiera para determinar:

e La confiabilidad de los registros y estados financieros de acuerdo con las
Normas Basicas del Sistema de Contabilidad Integrada.

e Si el control interno relacionado con la presentacion de la informacion
financiera, ha sido disefiado e implantado para lograr los objetivos de la
entidad.

Las
funciones de auditoria se realizan en el marco de lo expresado por el articulo 15°
de la Ley 1178 y en los instrumentos normativos que en forma individualizada
detallan las normas de Auditoria Gubernamental aprobadas mediante Resolucion N°
CGE/094/2012.
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 UNIDAD ORGANIZACIONAL: | ~ Unidad de Transparencia |
' TIPO DE UNIDAD: | Asesoramiento [
NIVEL JERARQUICO: | 4to. nivel - de Ejecucion |

o ~_ RELACION DE DEPENDENCIA

? DEPENDE DE: | Despacho de Educacion.

| EQUIPOS DEPENDIENTES: ‘ « Equipo de Supervision y Control
! | e Equipo de Etica y Transparencia

- ORGANIGRAMA:

DESPACHO DE EDUCACION §
|
UNIDAD DE
TRANSPARENCIA

1
|
|
|

LACIONES DE COORDINACION INTERNA

» Despacho del Ministro

Jefatura de Gabinete

Viceministerio de Educacion Regular

Viceministerio de Educacion Alternativa y Especial
Viceministerio de Educacion Superior de Formacién Profesional
Viceministerio de Ciencia y Tecnologia

Direccion General de Planificacion

Direccion General de Asuntos Juridicos

Direccion General de Asuntos Administrativos

VYVYV¥VVVVYYVY

‘ .| » Unidad de Auditoria Interna
(l - )
\ /
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» Unidad de Comunicacion Social
Entidades Desconcentradas

;’

YY VYVVVYYY

| RELACIONES DE COORDINACION EXTERNA

Ministerios del Estado Plurinacional
Gobernaciones Departamentales

Gobiernos Municipales

Organizaciones No Gubernamentales
Defensor del Pueblo

Contraloria General del Estado Plurinacional
Direcciones Departamentales de Educaciéon

Mapa de actores sociales

Confederacion de Maestros Urbanos de Bolivia

MOF

’
» Confederacion de Maestros Rurales de Bolivia
» Consejos Educativos Social Comunitarios
> Confederacion Nacional de Juntas Vecinales de Bolivia
> Confederacion de Estudiantes Normalistas de Bolivia
> Confederacion de Estudiantes de Secundaria de Bolivia
> Confederaciones de Campesinos, Indigenas, Originarios, Mujeres y Comunidades
Interculturales de Bolivia
' OBJETIVO:

Transparentar la gestion publica, promocionando los valores éticos y garantizando el‘
acceso de la poblamon a Ia mformauon, a traves de mecamsmos de control social, |

,FUNEIONES:

a. Asegurar el acceso a la informacién publica del Ministerio de Educacion.

b. Promover |la ética de las y los servidores publicos del Ministerio de Educacion.
c. Desarrollar mecanismos para la implementacion del control social.

d. Velar porque sus autoridades cumplan con la obligacion de rendir cuentas,

incluyendo la emisién de estados financieros, informes de gestion, memorias

anuales y otros.

Ejecutar y evaluar los planes, programas y operaciones disefiados y aprobados por

el Ministerio de Educacion y el Organo Ejecutivo, conforme a su ambito de

competencia.

Ejecutar las operaciones administrativas y de control, de conformidad con las leyes,
normas y reglamentos de Administracion y Control Gubernamentales en vigencia, |
en el marco de las competencias técnicas y operativas asignadas y/o delegadas a

esta unidad organizacional.

Coordinar y ejecutar actividades, tareas técnicas y operativas cumpliendo con las |

metas de gestion establecidas y asignadas a esta unidad organizacional.

(Equipo de Etica y Transparencia)
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b.

Ci
d.
e

g.

a.

b

Garantizar el acceso de la poblacion a la informacién de caracter publico.

Promover la lucha contra la corrupcion. :
Transparentar todos los procesos dentro del Ministerio. |
Garantizar la vigencia, respeto y pleno ejercicio de los derechos, garantias vy |
beneficios que asisten a las y los servidores publicos. '
Realizar el seguimiento a la aplicacion y cumplimiento de las sanciones por actos no:
éticos, en el marco de la objetividad y respeto. i
Realizar la evaluacion y apoyar la mejora del clima organizacional en la entidad

- (Equipo de Supervision y Control) i

Hacer seguimiento e investigacion a las denuncias recibidas sobre corrupcion y falta
de transparencia en el sistema educativo. ‘
Hacer seguimiento a los procesos administrativos del sistema educativo.

Proponer transformaciones de los procesos en general con el fin de mejorar la
calidad del servicio a los usuarios.

Garantizar el respeto de los derechos de las y los servidores publicos del Sistema
Educativo Plurinacional. 1
Combatir el abuso en el ejercicio de la funcion publica. ‘
Velar por una gestion publica transparente en el Sistema Educativo Plurinacional. !

17
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' UNIDAD ORGANIZACIONAL: | Direcciéon General de Asuntos Juridicos |
| TIPO DE UNIDAD: = | Asesoramiento |

NIVEL JERARQUICO

3er. Nivel - Operativo B |

- ~ RELACION DE DEPENDENCIA -
'DEPENDE DE: | Ministro de Educacién \

UNIDADES DEPENDIENTES: ¢ Unidad de Gestion Juridica
e Unidad de Analisis Juridico

DESPACHO DE EDUCACION

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS
~ JURIDICOS

' ORGANIGRAMA
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RELACIONES DE COORDINACION INTERNA

Despacho de Educacion. \
Jefatura de Gabinete ‘
Unidad de Auditoria Interna. ‘
Unidad de Transparencia

Unidad de Comunicacién Social. |
Viceministerio de Educacion Regular. ‘
Viceministerio de Educacién Alternativa y Especial.

Viceministerio de Educacion Superior de Formacion Profesional. ‘
Viceministerio de Ciencia y Tecnologia !
Direccion General de Asuntos Administrativos. |
Direccion General de Planificacion. ‘
Instituciones Desconcentradas del Ministerio de Educacion

VVVVVVVVYVVYY

RELACION DE COORDINACION EXTERNA.

» Ministerios del Organo Ejecutivo. ‘

» Agencias de Cooperacion Internacional.

» Ministerio Publico.

» Organo Judicial.

» Defensor del Pueblo.

» Contraloria General delL Estado. g

» Policia Boliviana Nacional y Fuerzas Armadas.

» Direcciones Departamentales de Educacion.

» Instituciones descentralizadas del Ministerio de Educacion

~» Toda Institucién con la que deba resolver asuntos de caracter juridico |

OBJETIVO: .

Efectuar la Gestion y Analisis Juridico y legal que requiera el Ministerio de Educacion y sus |
instituciones desconcentradas y descentralizadas, de forma agil y oportuna. ‘

' FUNCIONES:

.a. Prestar asesoramiento juridico al Ministerio de Educacién, Viceministerios y demas

Apoyar en las tareas de desarrollo normativo juridico de competencia del

e J(/ componentes de la estructura central del Ministerio.
N 3 b.

Ministerio.
~c. Registrar y archivar las Resoluciones Ministeriales y toda otra documentacion, asi
como organizar las fuentes de informacion legal.
d. Coordinar y supervisar la funcion y gestion juridica del Ministerio.
e. Proyectar las resoluciones de los recursos que conozca el Ministerio de Educacién y :
emitir informe fundado sobre su procedencia o mérito. }
f. Proyectar resoluciones, contratos y otros instrumentos legales, asi como emitir E
informes juridicos.
g. Ejecutar y evaluar los planes, programas y operaciones disefiados y aprobados por
el Ministerio de Educacién y el Organo Ejecutivo, conforme a su &mbito de
competencia. !
h. Ejecutar operaciones administrativas y de control, de conformidad con las leyes, ;
normas y reglamentos de Administracion y Control Gubernamentales en vigencia, !
_en el marco de las competencias técnicas y operativas asignadas y/o delegadas a
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esta unidad organizacional.

Coordinar y ejecutar actividades, tareas técnicas y operativas cumpliendo con las
metas de gestion establecidas y asignadas a esta unidad organizacional.

Asumir la defensa legal del Ministerio de Educacion, ante las demandas
interpuestas.

Representar al Ministerio en los procesos administrativos en las fases sumarial y de
impugnacion.

Representar al Ministerio en la prosecucion de procesos judiciales.

. Elaborar Informes al Ministro sobre los alcances de las disposiciones legales

vigentes, derogadas y/o abrogadas.

Custodiar los ejemplares de la Gaceta Oficial.

Absolver consultas o requerimientos de opinién juridica.

Cumplir con otras tareas que le encomiende el Ministro en el ambito de su
competencia.

20
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UNIDAD ORGANIZACIONAL: | Unidad de Gestién Juridica
TIPO DE UNIDAD: Asesoramiento

NIVEL JERARQUICO 4to. nivel - Ejecucion

RELACION DE DEPENDENCIA

' DEPENDE DE_ B J ~ Direcci6n General de Asuntos Juridicos

' ORGANIGRAMA:

' RELACIONES DE COORDINACION INTERNA:

- Despacho del Ministro.
- Jefatura de Gabinete.

ey A

V UEN - Unidad de Auditoria Interna. ‘
o] \ - Unidad de Transparencia. ‘
\ ,/,—_-) - Unidad de Comunicacion Social. 1
‘A.f ] - Viceministerio de Educacion Regular. \
N ./ - Viceministerio de Educacion Alternativa y Especial.

~ N x " " 2R ' v .
B - Viceministerio de Educacion Superior de Formacion Profesional.

- Viceministerio de Ciencia y Tecnologia.

- Direccion General de Asuntos Administrativos. -
- Direccion General de Planificacion. .
- Instituciones desconcentradas del Ministerio de Educacion '

RELACION DE COORDINACION EXTERNA.

- Entidades e instituciones del Organo Ejecutivo

- Agencias de cooperacion externa. 1
- Ministerio Publico. \
- Organo Judicial ‘
- Defensor del Pueblo. |
- Contraloria General del Estado |
- Policia Boliviana Nacional y FFAA.

(L - Direcciones Departamentales de Educacion.




edwcacios MOF

ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA g

- Instituciones descentralizadas del Ministerio de Educacion

OBJETIVO:

Prestar apoyo y asesoramiento juridico al Ministro, Viceministros y Directores Generales
del Ministerio de Educacion; Asi como, patrocinar las acciones judiciales, administrativas
o de otra indole legal en la que el Ministerio de Educacion actie como demandante o
demandado.

FUNCIONES:

a. Atender todo el tema de gestion juridica al interior y exterior del Ministerio de
Educacion y sus Instituciones desconcentradas y descentralizadas.

b. Patrocinar y atender los asuntos legales y procesos presentados y tramitados ante el
ministerio, o en los que éste sea parte, asi como sustanciar los sumarios
administrativos del Ministerio.

c. Elaborar proyectos de resoluciones, contratos, convenios y otros instrumentos de
caracter juridico del Ministerio.

d. Atender y procesar los aspectos juridicos relativos a la aplicacion de los Sistemas de
Administracion y Control Gubernamentales.

e. Ejecutar y evaluar los planes, programas y operaciones disefiados y aprobados por |
el Ministerio de Educacion y el Organo Ejecutivo, conforme a su ambito de
competencia. |

f. Ejecutar las operaciones administrativas y de control, de conformidad con las leyes, '
normas y reglamentos de Administracion y Control Gubernamentales en vigencia, en |
el marco de las competencias técnicas y operativas asignadas y/o delegadas a esta
unidad organizacional.

g. Coordinar y ejecutar actividades, tareas técnicas y operativas cumpliendo con las |
metas de gestion establecidas y asignadas a esta unidad organizacional. -

h. Absolver consultas o requerimientos de opinion juridica ‘

i. Emitir opinion juridica y recomendar las acciones que se requieran sobre los diversos
temas que se presenten en el ministerio. ‘

j. Presentar denuncias al Ministerio Publico.

k. Reportar los procesos a la Contraloria General de la Republica.

. Atender los recursos constitucionales.

/n. Absolver consultas o requerimientos de opinion juridica realizadas en forma verbal |
! y/o escrita. ‘
o. En cada proceso de contratacion: w
» Atender y asesorar en la revision de documentos y asuntos legales durante el

proceso de contratacion

Elaborar los informes y contratos requeridos

Validar contratos en forma previa a su suscripcion

Revisar la legalidad de documentos presentados por el proponente adjudicado

para la suscripcion de contratos |

p. Atender y asesorar en procedimientos, plazos y resolucion de Recursos
Administrativos de impugnacion, revocatoria y jerarquicos de competencia del
Ministerio de Educacion.

\§! = ; p . 2
J( m. Sustanciar sumarios administrativos.

YVY
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i ~ MANUAL DE ORGANIZACIONY FUNCIONES - -

| VIGENCIA: GESTION 2016 - PRIMERA VERSION |

UNIDAD ORGANIZACIONAL L ~ UNIDAD DE ANALrsrgggr_umco ]
TIPO DE UNIDAD: . Asesoramiento B
NIVEL JERARQUICO: § | R ato. nivel - Ejecucion ]

, - S RELACION DE DEPENDENCIA e o
- DEPENDE DE: | Direccion General de Asuntos Jur:dlcos

| ORGANIGRAMA: |

DESPACHO DE EDUCACION

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS
‘5 JURIDICOS

- Despacho del Ministro.
W2 - Jefatura de Gabinete.

A - Unidad de Auditoria Interna. |

- Unidad de Transparencia \

- Unidad de Comunicacion Social.

Viceministerio de Educacion Regular.

- Viceministerio de Educacion Alternativa y Especial. }

- Viceministerio de Educacion Superior de Formacién Profesional. ‘

- Viceministerio de Ciencia y Tecnologia. }

- Direccion General de Asuntos Administrativos. ‘

- Direccion General de Planificacion. ‘

i - Direccion General de Asuntos Administrativos ‘
- Instituciones desconcentradas del Ministerio de Educacion !

|
' RELACION DE COORDINACION EXTERNA. '

- Ministerios e instituciones del érgano Ejecutivo ‘
- Agencias de cooperacién externa. ‘

% - Defensordel Pueblo. B B
e -
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- Contralona General del Estado
- Policia Boliviana Nacional y FFAA.
- Direcciones Departamentales de Educacion.

- OBJETIVO:

Lograr que los requerimientos de opinion juridica-legal del Ministerio de Educacion y sus
instituciones desconcentradas, sean atendidos con eficiencia y efectividad.

FUNCIONES:

Instituciones desconcentradas y descentralizadas.

Atender todo el tema de analisis juridico al interior del Ministerio de Educacion y sus |

U3

b. Absolver consultas o requerimiento de opinion juridica

c. Emitir opinion juridica y recomendar las acciones que se requieran sobre los diversos
temas que se presenten en el Ministerio.

d. Emitir opinién juridica sobre los proyectos de reglamento de funcionamiento del |
Ministerio.

e. Elaborar proyectos y propuestas de normas legales.

f. Ejecutar y evaluar los planes, programas y operaciones disefiados y aprobados por

‘ el Ministerio de Educacion y el Organo Ejecutivo, conforme a su ambito de

l competencia.

‘ g. Ejecutar las operaciones administrativas y de control, de conformidad con las leyes,
normas y reglamentos de Administracion y Control Gubernamentales en vigencia, en
el marco de las competencias técnicas y operativas asignadas y/o delegadas a esta
unidad organizacional.

‘ h. Coordinar y ejecutar actividades, tareas técnicas y operativas cumpliendo con las

3 metas de gestion establecidas y asignadas a esta unidad organizacional.

i. Emitir dictdmenes sobre proyectos de normas.
j. Proponer disposiciones legales y normativas relativas al @mbito educativo nacional.
k. Proponer y elaborar Resoluciones Ministeriales y/o administrativas.
|. Actualizar disposiciones legales y normativas en archivo de la DGAJ.
B m. Revision de consultas de normas juridicas.
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'MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES ]
VIGENCI_A GESTION 2016 - PRIMERA VERSION - '

UNIDAD O_RGANIZACIONAL | Direccién General de Asuntos _Qd_rpmlstratlvos ]
TIPO DE UNIDAD: | Administrativa R
. NIVEL JERARQUICO: B | S — 3er. Nivel - Operativo |

"~ RELACION DE DEPENDENCIA
DEPENDE DE . ~ Ministro de E Educacmn

|

— |

. Eqmpo de Infraestructura. !
|

|

EQUIPOS Y e Equipo Juancito Pinto.
- UNIDADES * Unidad Financiera.
DEPENDIENTES: | » Unidad Administrativa. |
| * Unidad de Recursos Humanos y Desarrollo Organizacional. |
) | e Unidad de Gestién de Personal del SEP ]

ORGANIGRAMA: 1

' DESPACHO DE EDUCACION

DIRECCION GENERAL DE g
| ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

(T . ] | |
1 ; UNIDAD UNIDAD UNIDADDE UNIDAD DE GESTION
" FINANCIERA ADMINISTRATIVA : DE PERSONAL DEL

B ~ SEP

RECURSOS

~ HUMANOS y D.O.

\ RELACIONES DE COORDINACION INTERNA [
» Despacho de Educacion

Jefatura de Gabinete \
Unidad de Transparencia J
Unidad de Auditoria Interna ‘
Unidad de Comunicacion Social.

Viceministerio de Educacion Regular.

Viceministerio de Educacion Alternativa y Especial |
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Vlcemmlsterlo de Educamon Superlor de Formacmn Profesnonar. i
Viceministerio de Ciencia y Tecnologia.
Direccion General de Planificacion.

Direccion General de Asuntos Juridicos.
Unidades Ejecutoras de Programas y proyectos
Instituciones desconcentradas del ME

YVVYVYY

RELACIONES DE COORDINACION EXTERNA

Y

Ministerios del Organo Ejecutivo del Estado Plurinacional ‘
» Direcciones Generales dependientes del Ministerio de Economia y Finanzas |
(Presupuesto, Contaduria, Normas de Administracion Gubernamental, Tesoro, etc).

» Agencias de Cooperacion Externa. '
» Otras instancias del Gobierno Central relacionadas a las actividades del Ministerio de

Educacion.
» Gobiernos Municipales.
» Organizaciones Sociales.

OBJETIVO:

Velar por el funcionamiento oportuno y efectivo de los mecanismos financieros y

administrativos del Ministerio de Educacion, en apoyo a las actividades de las unidades |
técnicas mediante la implementacién y aplicacion de los Sistemas Administrativos ‘
Gubernamentales en vigencia. ‘

| FUNCIONES: ‘

» Dirigir y llevar adelante toda la administracion y finanzas de la estructura central del |
Ministerio, en el marco de la normativa legal vigente. !
» Desarrollar, implementar y supervisar la aplicacion de los sistemas financieros y nou
financieros establecidos en las normas de Administraciéon y Control Gubernamental. |
» Prestar asistencia técnica en el &mbito de su competencia, cuando sea requerida.
» Asesorar y apoyar en asuntos administrativos al Ministro, viceministros y demas
estructura del Ministerio. '
Emitir resoluciones administrativas para resolver asuntos de su competencia. ‘
Asumir la representacion en temas administrativos y financieros para la estructura‘
central del Ministerio.
Ejecutar las funciones y tareas delegadas por el Ministerio. \
Elaborar y presentar los estados financieros auditados en cumplimiento a normas |
legales vigentes. l
|

Dirigir la organizacién y supervisar la biblioteca, archivo central y los sistemas informaticos de la

estructura central del Ministerio.

» Ejecutar y evaluar los planes, programas y operaciones disefiados y aprobados
por el Ministerio de Educacién y el Organo Ejecutivo, conforme a su ambito de
competencia.

» Programar, organizar, ejecutar y controlar la captacion y el uso eficaz y eficiente
de los recursos publicos para el cumplimiento de las actividades del Ministerio de
Educacion.

» Ejecutar las operaciones administrativas y de control, de conformidad con las

leyes, normas y reglamentos de Administracion y Control Gubernamentales en

vigencia, en el marco de las competencias técnicas y operativas asignadas y/o

delegadas a esta unidad organizacional.
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Coordinar vy eJecutar actlvadades tareas técnicas y operativas cumplnendo con
las metas de gestion establecidas y asignadas a esta unidad organizacional.

(Operaciones de Infraestructura)

Canalizar la ejecucion de proyectos de apoyo de infraestructura, mobiliario y |
equipamiento para educacién Regular, Alternativa - Especial y Superior y otras |
instancias del ambito educativo.

Desarrollo de programas y proyectos de infraestructura educativa, equipamiento,
mobiliario educativo.

Elaboracion de normas y disefios técnicos de infraestructura y mobiliario para
educacion Regular, Alternativa — Especial y Superior.

Elaborar especificaciones técnicas referentes a infraestructura y mobiliario.

Recepcion de solicitudes de financiamiento y proyectos.

Elaboracion de proyectos a disefio final.

Apoyo técnico a diferentes instancias en la elaboracion de Proyectos de |
infraestructura y mobiliario. '
Evaluacion integral de los proyectos.

Priorizacion y aprobacion de proyectos.

Coordinacion con Gobiernos Municipales, Departamentales y otras instancias del
gobierno central para la elaboracion, suscripcion de convenios, inscripcion,
implementacion y ejecucion de los proyectos.

Aprobacién de transferencias de recursos financieros para la ejecucion de proyectos.
Remision de proyectos a otras entidades para su ejecucion.

Seguimiento fisico financiero a la ejecucion de proyectos. ‘
Fiscalizacion de obras. ‘
Supervision de obras.

Coordinacién con instancias técnicas, administrativas y legales para el cierre de los
programas y proyectos.

Sistematizar la informacion para los procesos de control interno y externo posterior
referente a proyectos de infraestructura y equipamiento en el marco de sus
competencias.

Inspeccién y evaluacion técnica del estado fisico de la infraestructura de las Escuelas | |
Superiores de Formacion de Maestros para su posterior mantenimiento. |
Gestionar el proceso administrativo para la contratacion de empresas constructorasI
para la ejecucién de proyectos de infraestructura y equipamiento. .

__Elaboracién de especificaciones técnicas de mobiliario y equipamiento para |

educaciéon Regular, Alternativa - Especial y superior y otras instancias del ambito
educativo.

Gestionar la contratacion y seguimiento de mobiliario y equipamiento en el marco de
sus competencias.

De forma permanente efectuar el seguimiento y evaluacion técnica del estado fisico |
de la infraestructura del Ministerio de Educacion. }
Elaboracion de proyectos de construccion y mantenimiento de las instalaciones del |
Ministerio de Educacién |

(Operaciones de administracion del Bono Juancito Pinto)

Planificar, ejecutar, revisar y coordinar todos los procesos y actividades relacionadas
al desarrollo del pago del Bono Juancito Pinto efectuando el seguimiento y monitoreo
correspondiente para su cumplimiento.

Preparar la documentacion para la realizacion del Fideicomiso del Bono “Juancito
Pinto” gestionando hasta su conclusion final.
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Asegurar la entrega del Bono “Juancito Pinto” a los estudiantes beneficiarios en todo
el territorio nacional de acuerdo a la cobertura a ser establecida anualmente
mediante Decreto Supremo.

En coordinacién con las instancias que correspondan, a partir del sistema de
informacién Educativa, establecer la base de datos de las Unidades Educativas y
Centros de Educacion Especial y Estudiantes Beneficiarios del Bono Juancito Pinto.
Coordinar las actividades de la Comision Interinstitucional, conformada por las
representaciones de las instancias involucradas en el proceso de pago del Bono |
“Juancito Pinto”.

Con las Bases de Datos de Unidades Educativas y Centros de Educacion Especial |
proporcionadas por la Direccion General de Planificacion, elaborar las planillas de
entrega del Bono “Juancito Pinto”.

Planificar y coordinar las actividades que sean necesarias para lograr la concrecion |
de la entrega del Bono a sus beneficiarios en el periodo de tiempo y los plazos |
establecidos por las autoridades competentes. w
Coordinar la generacion de reportes estadisticos y financieros sobre el desarrollo,
avance y cumplimiento del proceso de entrega del Bono a sus beneficiarios.

Efectuar la revision, anadlisis y aprobacion de los informes financieros producto de la
ejecucion del Bono “Juanc:|to Pinto”.

Coordinar con la Fuerzas Armadas la asignacion entre sus Unidades Militares las
Unidades Educativas y Centros de Educacion Especial que seran beneficiarias del‘
Bono "“Juancito Pinto”.

Coordinar con las Fuerzas Armadas y otras entidades intervinientes, la formulacion
del presupuesto para la entrega del Bono “Juancito Pinto” y gestionar los gastos
operativos, financieros y de difusion en que se incurran.

Preparar y gestionar la suscripcion del Contrato Constitutivo del Fideicomiso para la
administracion de los recursos del Bono “Juancito Pinto” y de sus adendas cuando
correspondieran. '
Gestionar el cumplimiento de los Convenios Interinstitucionales y disposiciones
normativas relacionadas al desarrollo y cumplimiento de la entrega del bono
“Juancito Pinto”. i
Elaborar y preparar la normativa necesaria para el desarrollo de la ejecucion del |
Bono “Juancito Pinto” coordinando con las instancias correspondientes para la|
aprobacion,

Elaborar, revisar, analizar y concretar las acciones para la formulacion de Convenios,
Reglamentos, enmiendas, modificaciones u otros documentos que respalden la
ejecucion de los recursos del Bono Juancito Pinto en el tiempo y dentro los plazos
previstos para la ejecuciéon de cada actividad.

Preparar y gestionar la suscripcion de Reglamentos del Fideicomiso y disposiciones
normativas relacionadas con la entrega del Bono “Juancito Pinto”.

Participar en la elaboracion del Decreto Supremo mediante el cual se establece el |
financiamiento, mecanismo financiero y cobertura de beneficiarios.

Realizar las gestiones antes el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas para la |
respectiva asignacion de recursos y/o transferencias que correspondan a efecto de
constituir el 100% del capital fideicomitido. 1
Aprobar y gestionar las transferencias y desembolsos destinados a construir el
capital fideicomitido para que sean realizados en el tiempo y los plazos previstos
para cada actividad.

Realizar las contrataciones necesarias para el proceso de pago del Bono “Juancito
Pinto”.

Coordinar con el Ministerio de Comunicacion la suscripcion de un Convenio de
Cooperacion Interinstitucional a efecto de viabilizar la ejecucion de la estrategia |
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comunicativa del Bono “Juancito Pinto” ;
Gestionar las contrataciones que sean necesarias para la ejecucion del proceso de
entrega del Bono “Juancito Pinto”. ‘
Planificar, coordinar, gestionar y efectuar la capacitacion y distribucion de material
como el seguimiento a las actividades inherentes al desarrollo del bono “Juancito |
Pinto”.

Preparar y realizar eventos de capacitacion con las Fuerzas Armadas sobre el
proceso de entrega del Bono “Juancito Pinto” y su Reglamento.

Realizar seguimiento al proceso de entrega del Bono “Juancito Pinto” durante su
desarrollo para su correcta ejecucién.

Gestionar ante el Fiduciario las solicitudes de desembolso que realicen las entidade5|
intervinientes con cargo a su presupuesto aprobado para las actlwdades
administrativas y operativas del Bono Juancito Pinto. |
Atender reclamos y consultas que la sociedad civil realice mediante la atencion de la
linea gratuita a ser habilitada durante el proceso de entrega del Bono “Juancito |
Pinto”.

Generar estadisticas referidas a la ejecucion del proceso de entrega del Bono |
“Juancito Pinto”.

Evaluar la ejecucion, consistencia y coherencia del pago del Bono Juancito Pinto.
Efectuar la atencién y el seguimiento oportuno al desarrollo de las auditorias
practicadas al pago del Bono Juancito Pinto i
Analizar, evaluar y emitir informe técnico sobre los resultados de los informes de‘
auditoria del pago del bono “Juancito Pinto”.

Gestionar y preparar la atencion urgente a aspectos mencionados en los informes de
auditoria interna y/o externa al pago del Bono Juancito Pinto

Atencién oportuna a aspectos que puedan afectar la integridad del Fldelcomlso
como multas y/o sanciones de cualquier indole.

Efectuar la conciliacion final de saldos y recuperacion de recursos para el cierre |
contable y operativo por gestion administrativa del pago del Bono Juancito Pinto '
Revisar, evaluar e informar sobre los procesos de rendicion de cuentas y descargos |
de los recursos asignados y desembolsados a los intervinientes del proceso de
entrega del bono “Juancito Pinto”, de acuerdo a la normativa vigente.

Emitir el informe final del cierre del Fideicomiso.

Efectuar el seguimiento del cumplimiento de observaciones y plazos de implantacion
de recomendaciones a objeto de superar las mismas, en los aspectos que‘
correspondan al Ministerio de Educacion.

Coordinar los procedlmlentos administrativos y legales con las partes mteresadas‘
para la ejecucion de los recursos del Bono Juancito Pinto como de las actividades
pendientes de las gestiones 2007 al 2014 en coordinacion con el Fideicomitente.
Concretar en la gestion 2015 el cierre contable y operativo del fideicomiso de las |
gestiones 2007 al 2014 en coordinacion con el Fideicomitente.

Otros que surjan durante el proceso de entrega del Bono “Juancito Pinto”.
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 UNIDAD ORGANIZACIONAL: |~ Unidad Financiera o |
' TIPO DE UNIDAD: | ~__Administrativa |

NIVEL JERARQUICO: o 4to. Nivel - Ejecucion

 RELACION DE DEPENDENCIA |

DEPENDE DE: ! ~ Direccion General deﬁsgn_tos_Aﬁn;ir;ist@deé -
\

' EQUIPOS .« Equipo de Presupuestos

- DEPENDIENTES: e Equipo de Contabilidad

‘ e Equipo de Tesoreria

' ORGANIGRAMA:

[ DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS

RELACIONES DE COORDINACION INTERNA
Despacho del Ministro

Jefatura de Gabinete

Unidad de Comunicacion Social

Unidad de Transparencia

Unidad de Auditoria Interna

Viceministerio de Educacion Regular
Viceministerio de Educacion Alternativa y Especial
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» Viceministerio de Educacién Superior de Formacion Profesional
Viceministerio de Ciencia y Tecnologia

Direccion General de Planificacion

Direccion General de Asuntos Administrativos

Direccion General de Asuntos Juridicos

Unidades Ejecutoras de Programas y Proyectos

VVVVYVY

RELACIONES DE COORDINACION EXTERNA

» Con diferentes Unidades de otros Ministerios
» Organismos Internacionales (Agencias de Cooperacion)
» Instituciones Plblicas y Privadas relacionadas con el area de su competencia.

MOF

OBJETIVO:

Implantar y consolidar la aplicacion de los Sistemas de Presupuesto, de Tesoreria y
Crédito Plblico y de Contabilidad Gubernamental Integrada, ejerciendo wun
administracion transparente de los recursos financieros (Fuente local y externa), en
apoyo a los objetivos del Ministerio de Educacion.

FUNCIONES:

a.

Ejecutar las operaciones financieras y de control, de conformidad con las leyes, normas
y reglamentos de Administracion y Control Gubernamentales en vigencia, en el marco
de las competencias técnicas y operativas asignadas y/o delegadas a esta unidad
organizacional.

Coordinar y ejecutar actividades, tareas técnicas y operativas cumpliendo con las
metas de gestion establecidas y asignadas a esta unidad organizacional.

Ejecutar y evaluar los planes, programas y operaciones disefiados y aprobados por el
Ministerio de Educacion vy el C')rgano Ejecutivo, conforme a su ambito de competencia.

(Operaciones de Presupuestos)

Definir politicas, normas y estdndares para una correcta y efectiva asignacion de
los recursos financieros de acuerdo a las leyes vigentes.

Gestionar la aprobacién de escalas Salariales del nivel central del M.E., entidades
desconcentradas, descentralizadas y el Magisterio Fiscal.

Realizar la sistematizacion y consolidacion de la informacién generada por todas
las areas organizacionales del Ministerio de Educacion, para la formulaciéon del
Anteproyecto de Presupuesto.

Efectuar Modificaciones del Presupuesto, de acuerdo a requerimiento de las areas y
unidades organizacionales dependientes del Ministerio de Educacion.

Realizar certificaciones presupuestarias para la ejecucion del presupuesto.

Realizar la identificacion de los factores o circunstancias que inciden en la
ejecucion presupuestaria

Adoptar medidas correctivas de orden presupuestario que permitan cumplir los
objetivos de gestion institucionales.

Planificar, coordinar y controlar la formulacién, modificacién, seguimiento y control
del Presupuesto Anual del Ministerio y la consolidacion de la informacion

3
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presupuestaria.

Realizar informes técnicos de viabilidad financiera para la suscripcion de
Convenios, emision de Decretos Supremos y Leyes en el ambito educativo y otros
vinculados al sector.

Presentar informes financieros a la ejecucion presupuestaria de acuerdo a
requerimientos del Ministerio de Educacion, del Ministerio de Economia y Finanzas
Publicas, Viceministerio de Inversién y Financiamiento Externo.

(Operaciones de Contabilidad)

a.

Registrar todas las transacciones presupuestarias, financieras y patrimoniales que
se producen en el Ministerio de Educacién (Pagos efectuados a terceros por
adquisicion de bienes y contratacion de servicios, de acuerdo al presupuesto
aprobado para la gestion)

Realizar el Registro de Tesoreria correspondiente a la Reposicion de Fondos
Rotatorios y Cajas Chicas.

Implementar Control de los Cargos de Cuenta Documentada (Fondos en Avance),
de los servidores publicos del Ministerio de Educacion. Facilitar que todo servidor
publico que reciba o custodie fondos, valores o bienes del Estado, rinda cuentas
de la administracion de los recursos a su cargo.

Procesar y producir informacién presupuestaria y financiera Gtil y beneficiosa, con
caracteristicas de oportunidad, razonabilidad y confiabilidad para la toma de
decisiones

Presentar la informacién contable y la respectiva documentacion sustentatoria,
ordenada de tal forma que facilite las tareas de control interno y externo posterior.
Implementar y Controlar el uso de formularios predefinidos y pre-numerados para
todas las operaciones contables y financieras, previendo el nimero de copias, su
destino y los responsables de las respectivas autorizaciones.

Presentar informes financieros de acuerdo a normativa y requerimientos de la
MAE, control posterior, Ministerio de Economia y Finanzas Pulblicas (Direccion
General de Contabilidad Fiscal), u otras instancias.

Registrar las transacciones que resultan de la ejecucion de las operaciones y
proporcionar informacién para el seguimiento y evaluacion de la ejecucion
financiera de la entidad.

(Operaciones de Tesoreria)

Administrar y controlar el flujo de los ingresos, financiamientos y la programacion
de los gastos de manera eficiente y responsable.

Generar disponibilidad de recursos financieros para la ejecucion del presupuesto de
las &reas organizacionales del Ministerio.

Preparar reportes sobre el movimiento de los valores emitidos por el Ministerio, que
se encuentran bajo custodia de la Unidad Financiera.

Implantar procedimientos de control y registros del movimiento de ingresos vy
salidas de titulos y valores emitidos por el Ministerio de Educacion.

Efectuar arqueos sorpresivos y programados de titulos y valores.

Mantener un archivo adecuado e integro de toda la documentacion referente a
Titulos de propiedad

Efectuar la custodia de titulos de propiedad de los bienes del Ministerio.

Brinda informacion sobre los desembolsos de recursos financieros del TGN, recursos
externos y otros ingresos debidamente registrados en el Sistema de Gestion y
Modernizaciéon Administrativa (SIGMA)

Efectuar la venta de valores a usuarios externos del Ministerio.

MOF
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j. Recaudar recursos publicos relativos a ingresos tributarios, ingresos no tributarios,
crédito publico, donaciones, regalias, transferencias, venta de bienes y servicios,
recuperacion de préstamos y otros recursos publicos.

k. Planificar las actividades y procedimientos relativos a la Unidad de la administracion
de ingresos y egresos de los recursos publicos, programacion y ejecucion de los
flujos financieros del Ministerio.

I. Realizar la programacion del Flujo Financiero y Ejecucion Presupuestaria
relacionados con la elaboracion de prondsticos de los ingresos y egresos de los
recursos publicos, y los pagos de las obligaciones del sector publicé una vez

: efectuada la percepcion de los ingresos de, tesoreria.

m. Realizar la programacion de pagos en funcion del flujo de caja y de las asignaciones
aprobadas.

n. Efectuar pagos (priorizacidon) a proveedores de bienes y servicios mediante el
SIGMA y/o cuentas bancarias.
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'~ MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
' Vi_G_ENCIA: GE$T'I6"E ?91_,6,,' PRIMERA VERSION

| UNIDAD ORGANIZACIONAL:  Unidad Administrativa
' TIPO DE UNIDAD: Administrativa

' NIVEL JERARQUICO: ] 4to. Nivel - Ejecucién |

~ RELACION DE DEPENDENCIA

DEPENDEDE: | Direccién General de Asuntos Administrativos

|

Equipo de Bienes y Servicios Generales

|'

EQUIPOS DEPENDIENTES: i * Equipo de contratacion de Bienes y Servicios. ‘
* L ]

| e Equipo de Logistica y Distribucion |

|

DIRECCION GENERAL DE |
ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
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' RELACIONES DE COORDINACION INTERNA.

VVVVVYVVVYY

Despacho del Ministro.

Jefatura de Gabinete.

Viceministerio de Educacion Regular.

Viceministerio de Educaciéon Superior de Formacion Profesional.
Viceministerio de Educacion Alternativa y Especial.
Viceministerio de Ciencia y Tecnologia.

Direccion General de Planificacion.

Direccion General de Asuntos Juridicos.

Direccion General de Asuntos Administrativos.

Programas y proyectos del area de competencia.

RELACIONES DE COORDINACION EXTERNA

VVVVVYVY

Organismos Internacionales

Diferentes unidades de otros Ministerios,

Instituciones Publicas y Privadas relacionadas con el area de su competencia.
Gobiernos Municipales.

Direcciones Departamentales de Educacion

Comunidades Educativas.

Organizaciones Sociales.

OoBJ ETI\)d:

Implantar, difundir y ejecutar la aplicacion del Sistema de Administracion de Bienes y
Servicios; brindando servicios administrativos en forma eficiente, eficaz, econémica y
oportuna, en funcion a las necesidades de la Entidad.

' FUNCIONES:

Ejecutar acciones para la implementacion del sistemma de Administracion de Bienes y
Servicios en el Ministerio

Asistir y apoyar la elaboracion de reglamentos y manuales especificos del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios.

Garantizar el mantenimiento de la infraestructura, equipamiento y mobiliario asi como
la provision de bienes y servicios requeridos conforme los procedimientos establecidos.
Supervisar los procesos de contratacion de bienes y servicios en sus distintas
modalidades.

Supervisar la provision de bienes y servicios generales necesarios para el
funcionamiento de la Entidad.

Cumplir las funciones de Unidad Administrativa de conformidad con las Normas Basicas
del Sistema, de Administracion de Bienes y Servicios (NB-SABS). .
Coordinar con la Direccion General de Asuntos Administrativos e instancias
correspondientes al saneamiento de los Bienes de Uso de Uso del Ministerio. '
Coordinar y supervisar las actividades de servicios generales de acuerdo con los
requerimientos de las areas del Ministerio.

Elaborar y evaluar el seguimiento al POA de la Unidad Administrativa.

Cumplir con las disposiciones internas del Ministerio.
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inmediato Superior o Superior Jerarquico.

(Operaciones del Equipo de Bienes y Servicios Generales)

™

N\

]

\

* Servicios Generales

'a” Proponer instrumentos y criterios técnicos, referidos a servicios de mantenimiento

de equipos y otros gue permitan mejorar la calidad en los servicios y reducir
costos en los servicios generales del Ministerio.

Evaluar y supervisar el cumplimiento de los contratos de servicios relacionados
con el mantenimiento de infraestructura, equipos, vehiculos, combustibles,
servicios telefonicos y de comunicacion, currier, limpieza, comedor, etc.

Cumplir las funciones de superviso de los servicios recurrentes en el Ministerio, y
emitir conformidad de los mismos para el procesamiento de los pagos mensuales.
Proporcionar y gestionar oportunamente servicios de mantenimiento, preventivo y
correctivo de los equipos de oficina, muebles y vehiculos del Ministerio vy
Viceministerios, de conformidad con |la normativa vigente.

Velar por el suministro oportuno de combustible para los vehiculos del Ministerio
de acuerdo a disposiciones legales.

Velar por el correcto mantenimiento y reparacién de los vehiculos del Ministerio.
Proponer a la Direccion General de Asuntos Administrativos la rescision de

MOF
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k. DesarrolIar todas aquellas funciones de su competenma y otras delegadas por el
inmediato superior o superior jerarquico.

(Operaciones del Equipo de Contratacion de Bienes y Servicios).

a. Elaborar y ejecutar el Plan Anual de Contrataciones del Ministerio en coordinacién
con la Unidades solicitantes.

b. Elaborar y evaluar el Reglamento Especifico del SABS, de acuerdo con la Norma
Basica del SABS vigente.

c. Ejecutar acciones en el marco de las Normas Basicas del SABS, a través de la
elaboracion, revision y verificacion de los instrumentos requeridos para los
procesos de compras y contrataciones.

d. Realizar los procesos de contratacion de bienes y servicios a requerimiento de las
unidades solicitantes y de conformidad a la normativa vigente.

e. Elaborar los Documentos Base de Contratacion (DBC) para cada proceso de

' contratacion incorporando las especificaciones técnicas o términos de referencia
elaborado por las unidades solicitantes.

f. Organizar y llevar a cabo las reuniones de aclaraciéon y la inspecciéon previa en
coordinacion con las unidades solicitantes.

g. Atender consultas escritas e incorporarlas en el DBC, cuando corresponda, las
enmiendas a las especificaciones técnicas o términos de referencia, en el marco de
lo establecidos por las Normas Basicas de SABS.

h. Participar en las comisiones de calificacion.

i. Apoyar en los procesos de de contratacion de las Unidades Desconcentradas.
Publicar los procesos de contratacion en el Sistema de Informacion de
Contrataciones Estatales (SICOES)

k. Conformara y archivar el expediente de cada uno de los procesos de contratacion.

|. Administrar y custodiar las garantias que corresponda a cada proceso de
contratacion.

m. Cumplir con las recomendaciones de Auditoria Interna de acuerdo con los
cronogramas de seguimiento aprobados.

n. Cumplir con las disposiciones internas del Ministerio de Educacion.

o. Desarrollar todas aquellas funciones de su competencia y otras delegadas por el
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contratos de los servicios que no cumplan con las condiciones establecidas y los
estandares de calidad fijados en las especificaciones técnicas.

Prever la contratacion de seguro contra todo riesgo para inmuebles, muebles y
vehiculos del Ministerio.

Coordinar y supervisar las actividades en la atencidon de la central telefénica.
Cumplir con las recomendaciones de Auditoria Interna de acuerdo con los
cronogramas de seguimiento aprobados.

Coordinar y dirigir con otras dependencias del Ministerio, las actividades a ser
realizadas en el area de su competencia.

Elaborar y evaluar el seguimiento del POA de la Unidad Administrativa.

. Cumplir con las disposiciones internas del Ministerio de Educacion.

Desarrollar todas aquellas funciones de su competencia y otras delegadas por el
inmediato Superior o Superior Jerarquico.

« Area de Activos Fijos

Ingresar, asignar, registrar y controlar los bienes de uso aplicando medidas de
salvaguarda de los bienes muebles e inmuebles del Ministerio de Educacion, en el
marco del reglamento Especifico del SBAS y de las NB-SABS.

Proponer, Sustentar y Ejecutar la disposicion de bienes de uso de acuerdo a las
NB-SABS y el Reglamento Especifico.

Proponer a la Direccion General de Asuntos Juridicos, cuando corresponda el
saneamiento de la documentacion legal pertinente y realizar el seguimiento del
mismo.

Inventariar, codificar, catalogar los activos fijos, asignando y regularizando las
actas de entrega a los funcionarios y verificar su ubicacion fisica en el Ministerio.
Verificar periddicamente la ubicacion fisica de los activos fijos, en coordinacion con
las instancias correspondientes utilizando para ese efecto sistemas especificos de
codificacion.

Aplicar el sistema de Activos Fijos (SIAF) para el registro de los bienes de
propiedad del Ministerio y en casos de los bienes de los programas y proyectos de
manera diferenciada.

Proponer la disposicion de activos fijos no utilizables y solicitar su baja en el marco
de disposiciones vigentes.

Conciliar las incorporaciones a partir de los reportes del SIGMA y el SIAF.

Cumplir con las recomendaciones de Auditoria de acuerdo con los cronogramas de
seguimiento aprobados.

Emitir toda informacion necesaria para la preparacion de los Estados Financieros

~ del Ministerio.

Cumplir con las disposiciones internas del Ministerio.
Desarrollar todas aquellas funciones de su competencia y otras delegadas por el
inmediato Superior o superior Jerarquico.

+ Area Almacenes

Recepcionar, registrar, ingresar, almacenar, distribuir y controlar los bienes de
consumo del Ministerio

Mantener un control adecuado sobre inventarios, a través de kardex y reportes
necesarios para el manejo de almacenes.

Efectuar el control fisico de las existencias de materiales y suministros en
almacenes y solicitar oportunamente los requerimientos de reposicion.

Dotar, registrar, evaluar, controlar la dotacién de materiales de escritorio a todas

MOF
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las unidades organizacionales del Ministerio de Educacion.

e. Elaborar informes sobre el movimiento del inventario de los Almacenes en forma
periddica, cierre de gestion y cuando sea necesario.

f. Verificar que los materiales adquiridos cumplan con las condiciones y
especificaciones de lo solicitado.

g. Estimar cantidades, determinar precios unitarios y generar informacion para la
formulacion del presupuesto y el POA.

h. Cumplir con las recomendaciones de Auditoria de acuerdo con los cronogramas de
seguimiento aprobados.

i. Emitir toda informaciéon necesaria para la preparacion de los Estados Financieros

del Ministerio.

Cumplir con las disposiciones internas del Ministerio de Educacion.

Desarrollar todas aquellas funciones de su competencia y otras delegadas por el

inmediato Superior y Superior Jerarquico.

=

(Operaciones del Equipo de Logistica y Distribucion)

a. Realizar el registro de todos los bienes y materiales educativos que ingresa al
almacén

b. Mantener un control adecuado sobre inventarios, a través de kardex y reportes
necesarios para el manejo de almacenes.

c. Organizar el almacén de manera que permita facil ingreso y recepcion de bienes,
armonizar la asignacion de espacios segln las caracteristicas de los bienes
simplificar sus operaciones, facilitar su manipulacién y movimiento.

d. Implantar medidas de salvaguarda, sequridad e higiene industrial en los

‘ almacenes a su cargo.

e. Elaborar informes sobre movimiento de inventario de los almacenes en forma
periddica, cierre de gestion y cuando sea necesario.

f. Realizar la distribucién de bienes y materiales educativos a requerimiento expreso
de las Unidades Ejecutoras.

g. Conformar el archivo de toda la documentacion que respalda los ingresos y salida
de almacén a su cargo.

h. Realizar los tréamites administrativos en la Aduana Nacional de Bolivia para la
desaduanizacion de bienes, insumos, materiales, etc. a cargo del Ministerio de
Educacion.

4. Supervisar el servicio de transporte de bienes contratados por el Ministerio de

» Educacion.

|Brindar apoyo logistico en las actividades programadas por el Ministerio, en

[,/ coordinacion con las unidades ejecutoras.

Emitir toda informacion necesaria para la preparacion de los Estados Financieros

del Ministerio.

I.  Cumplir con las disposiciones internas del Ministerio de Educacion.

m. Desarrollar todas aquellas funciones de su competencia y otras delegadas por el
inmediato Superior y Superior Jerarquico.
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. MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
|VIGENCIA GESTION 2016 - PRIMERA VERSION

IUNIDAD ORGANIZACIONAL Unidad de Recursos Humanos Yy Desarrollo‘
J Organizacional

NIVEL JERARQUICO: | a4to. nivel - Ejecucién B )

TIPO DE UNIDAD: | Administrativa

‘ o 'RELACION DE DEPENDENCIA ]

| DEPENDE DE: - Direccion General de Asuntos Administrativos |
\
e Equipo de Recursos Humanos. ‘
EQUIPOS DEPENDIENTES: ¢ Equipo de Desarrollo Organizacional.
¢ Equipo de Bienestar Social. :
e Equipo de Memoria Institucional.

' ORGANIGRAMA:

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS

ADMINISTRATIVOS

— ﬁgf‘ﬁ[_._.; — TR T H TR

N " UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
N B | Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL |
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RELACIONES DE COORDINACION INTERNA'V

Despacho del Ministro.

Jefatura de Gabinete.

Unidad de Comunicacion Social.
Unidad de Transparencia.

Unidad de Auditoria Interna.
Viceministerio de Educacion Regular.
Viceministerio de Educacién Superior de Formacion Profesional. ‘
Viceministerio de Educacion Alternativa y Especial. i
Viceministerio de Ciencia y Tecnologia.

Direccion General de Planificacion.

Direccion General de Asuntos Juridicos.

Direccion General de Asuntos Administrativos.

Unidades Ejecutoras de Programas y Proyectos

Instituciones Desconcentradas

VVVVVVVVYVVVVVY

RELACION DE COORDINACION EXTERNA:

» Ministerio de Trabajo
» Instituciones Plblicas y Privadas relacionadas con el area de su competencia.

OBJETIVO:

Optimizar la estructura organizacional y de puestos del Ministerio de Educacién para apoyar ‘
el logro de los objetivos de gestion institucionales.

FUNCIONES

a.

b.

(Operacnones de Recursos Humanos) ‘

Ejecutar y evaluar los planes, programas y operaciones disefiados y aprobados por eI
Ministerio de Educacion vy el Organo Ejecutivo, conforme a su ambito de competencia. |
Ejecutar las operaciones administrativas y de control, de conformidad con las leyes, |
normas y reglamentos de Administracion y Control Gubernamentales en vigencia, en el |
marco de las competencias técnicas y operativas asignadas y/o delegadas a esta
unidad organizacional.

Coordinar y ejecutar actividades, tareas técnicas y operativas cumpliendo con las
metas de gestion establecidas y asignadas a esta unidad organizacional. !

Proponer politicas de administracion de recursos humanos y de bienestar social en el
Ministerio de Educacion, en el marco de las normas y principios de gestion de personal.
Ejecutar las acciones referidas:

Dotacion y remuneracion del personal.

Capacitacion productiva.

» Evaluacion del desempefio. !
» Movilidad de personal.

» Registro y control de personal.

Administrar el régimen disciplinario de la institucion.

Desarrollar e implementar la Carrera Administrativa en el Ministerio de Educacién.

v
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eraciones de Desarroll rganizacional).

Desarrollo de instrumentos para la ejecucién del Andlisis Organizacional

Desarrollaran el analisis organizacional en forma conjunta y coordinada con la Dlrecuon '
General de Planificacion.

' c. Realizar el disefio y/o actualizacion de la Estructura Organica del Ministerio de
Educacion, considerando el analisis organizacional.

Dirigir el proceso de implantacién del disefio organizacional a través de la difusion y |
capacitacion en la aplicacion de Manuales Administrativos.

e. Elaborar reglamentos Especificos e internos en el drea administrativa, en coordinacion |
con las unidades dependientes de la Direccion General de Asuntos Administrativos.

o

=1

(Memoria Institucional).

a. Administrar y Difundir la documentacién e informacién del Centro Integrado de|
Documentacion e Informacion referida al area educativa.
b. Consolidar en un sistema de archivos de informacién institucional referida al programa
de reforma educativa, resoluciones ministeriales y otros documentos institucionales.
c. Efectuar la verificacion y blsqueda de documentos para atender requerimientos tanto |
de usuarios internos como externos del Ministerio de Educacion. .
d. Efectuar el archivo y custodia de documentacion institucional perteneciente al Ministerio
de Educacion.
e. Proveer al publico en general informacién referida al ambito educativo.
' f. Desarrollar reglamentos para una adecuada atencion y préstamo de documentos.
| g. Legalizacion de documentos académicos universitarios:
» Titulo Profesional de Universidades Publica, Diploma académico de Universidades
Privadas.
Diploma Académico de Universidades Publicas
Certificado de Vencimiento de Plan de Estudios de Universidad Estatal/Privada,
Acta de Defensa de Grado de Universidad Estatal/Privada,
Certificado de Notas Universidad de Estatal/Privada(Por Gestion),
Certificado Global de Notas de Universidad Estatal/Privada, Concentrado de Notas,
Historico Académico, Record Académico.
Programas Analiticos Universidad Estatal/Privada,
Certificado de vencimiento de Plan de Estudios,
Resolucidn Rectoral de Convalidacion de Materias, .
Plan de estudios de Universidad Estatal/Privada, '
Plan de estudios con Carga Horaria,
Carga Horaria Universitaria, Certificado de Equivalencia de Notas,
Certificado de Estudios Postgrado, Certificado Autenticidad de Titulo Profesional,
Certificado Acreditativo de Titulo Profesional.
Certificado de Universidad Plena, Certificado de Notas de Universidades Cerradas,
Historial Académico con Carga Horaria, Tabla de equivalencia con Carga Horaria, |
Nota y Formulario de Habilitacién para la defensa de grado, Fotocopia legalizada de |
Certificado de Universidad Plena, Certificaciones del C.E.U.B, Titulos Profesionales

Universitarios emitidos por el Ministerio de Educacioén.

« Otros Documentos Académicos.
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(Operaciones de Bienestar Social).

a.
b.

Organizar y ejecutar las actividades del Centro Infantil del Ministerio de Educacion.

Establecer medidas de seguridad y aplicar las mismas en el cuidado de los hijos de los |

funcionarios del Ministerio de Educacion.

Desarrollar reglamentos internos que establezcan las reglas de inscripcion,

permanencia, cuidado y calendario de trabajo del Centro Infantil.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES ‘
VIGENCIA: GESTION 2016 - PRIMERA VERSION

UNIDAD ORGANIZACIONAL:

TIPO DE UNIDAD:

Unidad de Gestion de Personal del SEP B
Administrativa

NIVEL JERARQUICO: | ato. Nivel - Ejecucion

RELACION DE DEPENDENCIA |
DEPENDE DE: | Direccién General de Asuntos Administrativos |

' e Equipo de Administracion de Planillas
e Equipo de Registro Docente Administrativo .
e Equipo de Sistemas y Proceso de Datos |

| EQUIPOS DEPENDIENTES:

 ORGANIGRAMA:

DIRECCION GENERAL DE :
ASUNTOS ADMINISTRATIVOS ‘

UNIDAD DE GESTION DE
PERSONAL DEL SEP
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RELACIONES DE COORDINACION INTERNA

Despacho Ministro

Jefatura de Gabinete i
Unidad de Transparencia ‘
Unidad de Auditoria Interna 1
Unidad de Comunicacion Social

Viceministerio de Educacion Regular

Viceministerio de Educacion Superior de Formacién Profesional

Viceministerio de Educacion Alternativa y Especial

Direccion General de Planificacion

Direccion General de Asuntos Administrativos

Direccion General de Asuntos Juridicos

Direccién General de Educacion Superior Técnica, Tecnologica, Linglistica y Artistica
Direccion General de Formacion de Maestros

Instituto Plurinacional de Lenguas y Culturas

Instituciones desconcentradas del Ministerio de Educacion

VVVVVVVVVVVVVVY

RELACIONES DE COORDINACION EXTERNA. '
- Ministerio de Economia y Finanzas Publicas
- SENASIR (Servicio Nacional del Sistema de Reparto)
- Administradora de Pensiones y Seguros — APS (Autoridad)
- CAS (Unidad Calificacion de Afios de Servicio).
- Empresa Boliviana de Almendra
- Caja Nacional de Salud
- Instituto Nacional de Seguros de Salud (INASES)
- Direcciones Departamentales de Educacion
~ - Administradoras de Fondos de Pensiones (AFP FUTURO Y PREVISION)

OBJETIVO: \
Administrar el Registro Docente Administrativo (RDA), los tramites de escalafon y la planilla |
de haberes del personal docente y administrativo del Servicio de Educacién Publica (SEP) |

. FUNCIONES:
7a. Evaluar y Ejecutar planes, programas y operaciones disefiados y aprobados por el Ministerio de
\'\'\ | Educacién y el Organo Ejecutivo, conforme a su ambito de competencia.
b. Ejecutar las operaciones administrativas y de control, de conformidad con las leyes, normas y
' reglamentos de Administracion y Control Gubernamentales en vigencia, en el marco de las
3 competencias técnicas y operativas asignadas y/o delegadas a esta unidad organizacional.
c. Coordinar y ejecutar actividades, tareas técnicas y operativas cumpliendo con las metas de |
gestién establecidas y asignadas a esta unidad organizacional. .
d. Apoyar en el proceso de ascenso de categoria. '
e. Apoyar en el proceso de institucionalizaciéon de cargos jerarquicos y técnicos del SEP.
(Operaciones de Plataforma de Atencion al Publico - Ventanilla) !
a) Proveer informacion y/o seguimiento al tramite del interesado relacionado a los Docentes yi
administraciéon del SEP (Maestros). |
b) Verificacién en la base de datos, generada por cada uno de los equipos de la UGP-SEP, |
Administracion de Planillas, Sistemas - procesos de datos y equipo RDA, sobre consultas solicitadas |
por el interesado.
c) Seguimiento, tramite e informacién requerida a los equipos: Registro Docente Administrativo

S)L .. (RDA), Administracion de Planillas (EAP) y Sistema y Procesamiento de Datos (ESPD).

.\\-

"
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(Operaciones Administracion de Planillas del SEP) |
Procesar las designaciones del Personal Docente y Administrativo mediante el Sistema de Gestion |

a)
. "

c)
d)
e)

f)

ag)
h)
i)
i)
k)

de Planillas (SIGPLA).

MOF

Procesar la informacién de subsidios de asignaciones familiares (prenatal, natalidad, lactancia y

defuncion) del personal del SEP.
Procesar la informacién de suplencias del personal del SEP.
Elaborar liquidaciones por percepcion indebida.

Evaluar las consistencias en designaciones, movimientos, retroactivos y otras inherentes a la

planilla.

Control de items de nueva creacién de acuerdo normas que autorizan su incorporacion en planilla

de haberes del SEP.
Descargo impositivo RC-IVA del personal del SEP.

Retencién y envio de Cheques de Empleados y Acreedores a las DDE’s y otras entidades

Recepcién y envié de Boletas de Pago de Haberes
Certificacion de boletas de pago del personal del SEP.
Elaboracidn, de informes técnicos

(Operaciones de Registro Docente Administrativo)

a.

b.
[of
d.

o

b i (e}

3 Pl

NS,

Realizar la Inscripcion en el RDA
Actualizar y/o modificar los datos en el RDA
Ejecutar la Modificacién de datos consolidados en el RDA

Realizar la inscripcién en el escalafén de la carrera docente y asignacion de quinta categoria para

profesores egresados normalistas.
Realizar la declaratoria de titularidad por antigledad

Efectuar el reconocimiento de afios de servicio docente prestados en unidades educatlvas

particulares y en la ex COMIBOL
Realizar el reconocimiento de afios de servicio prestados en frontera

Realizar el reconocimiento de afios de servicio prestados en el INS administrados por las

universidades
Ejecutar los procesos de Ascensos de Categoria
Emitir duplicado del Certificado de Categoria

Tramitar la Resolucién Ministerial de Visacion de Certificado de Egreso Universitario.

Inscripcién y retiro del rétulo *"OBSERVADO" en el duplicado del RDA.

dafados o deteriorados.

Realizar la inscripcion en el escalafén de la carrera docente y asignacion de quinta categoria para

profesores del programa de profesionalizacién para maestros interinos
Realizar |la verificacion de documentos (observados vy falsificados)

. Efectuar la reposicion y baja de cartones de Titulo Profesional para profesores normalistas,

Efectuar la Modificacion de datos personales, especialidad, nivel, etc. del Titulo Profesional de!

Maestros

Ministerial 121/06

Efectuar la Extension del Titulo Profesional para Maestros.
Ejecutar el Certificado Supletorio TPM

Ejecutar la reposicion de obrados RM visacién TPM y DTA.

(Operacmnes de Sistemas y Procesamiento de Datos)

bl = B 3 ( I = Wi W o -V

Efectuar la Reposicién de Boletas

Procesar las suplencias por Maternidad

Realizar la Generacion y pago de la planilla de haberes

Procesar los descuentos por faltas, sanciones y multas disciplinarias
Procesar los Descuentos por Pulperia

Procesar los descuentos por asistencia familiar y retenciones judiciales
Procesar los descuentos por la Confederacion

Procesar los descuentos por MUMANAL (Adscripcion)

Procesar los descuentos por MUMANAL( ASR)

Procesar los descuentos por categoria, cargos y otros cobros indebidos.

45
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Realizar la administracion de cuentas bancarias
Efectuar el seguimiento al Multi seguro Social
. Ejecutar el proceso de la asignacién de bonos de frontera o zona al personal del SEP.
Realizar las reversiones Definitivas
Realizar el procesamiento de datos diferenciados a Mayores de 65 afios
Procesar las érdenes judiciales y/o solicitudes institucionales.
Procesar Cheques adicionales
Emisién de datos estadisticos a requerimiento de instancias internas y externa.
Capacitacion sobre nuevos médulos y programas.
Asistencia a técnicos del Ministerio de Economia y Finanzas Publicas y otras instituciones que lo
requieran sobre los sistemas de la UGP SEP. o

TVWNODO33TR
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

'VIGENCIA: GESTION 2016 - PRIMERA VERSION ,,,,,,,,,,,‘

UNIDAD ORGANIZACIONAL: | Direcciéon General de Planificacion .
TIPO DE UNIDAD: | Asesoramiento |
NIVEL JERARQUICO: | 3er. Nivel - Operatvo |

'RELACION DE DEPENDENCIA |

 DEPENDE DE: 1. Ministro de Educacmn i |

e Unidad de Politicas de Intraculturalidad,
Interculturalidad y Plurilingtismo.

| EQUIPOS Y UNIDADES ¢ Unidad de Sistemas.

DEPENDIENTES: e Equipo de Planificacion Estratégica, Operativa vy |
\ Seguimiento. '

e Equipo de Investigacion Sectorial, Indlcadores'
y Analisis Educativo. ]

ORGANIGRAMA: |
| DESPACHO DE |
| EDUCACION | |
' |

DIRECCION GENERAL

DE PLANIFICACION

‘ INTRACULTURALIDAD 3
 INTERCULTURALIDAD
~ YPLURILINGUISMO.

UNIDAD DE SISTEMAS

a7
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OBJETIVO:

' a. Ejecutar y evaluar planes, programas y operaciones disefiadas y aprobadas por el
Ministerio de Educacion y el Organo Ejecutivo, conforme a su ambito de

b. Coordinar y ejecutar actividades, tareas técnicas y operativas cumpliendo con las
' metas de gestion establecidas y asignadas a esta unidad organizacional, en el marco
de las normas y reglamentos de Administracion y Control Gubernamentales en

c. Coordinar y articular los procesos de planificacion estratégica y operativa, el
. seguimiento y la evaluaciéon con los Viceministerios y las entidades bajo tuicion o

MINISTERIO DE

edwcacion

ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA Racng

RELACIONES DE COORDINACION INTERNA.

VYYVYVVV¥VVYVYVYY

re

Despacho de Educacion

Jefatura de Gabinete

Unidad de Comunicacién Social.

Unidad de Transparencia

Unidad de Auditoria Interna

Viceministerio de Educacion Regular.

Viceministerio de Educacion Alternativa y Especial.
Viceministerio de Educacion Superior de Formacion Profesional.
Viceministerio de Ciencia y Tecnologia.

Direccion General de Asuntos Administrativos.

Direccion General de Asuntos Juridicos.

Unidades Ejecutoras de Programas y Proyectos dependientes del Ministerio de
Educacion.

Instituciones desconcentradas del Ministerio de Educacion

RELACIONES DE COORDINACION EXTERNA.

YV VVVY

v

v

Ministerio de Economia y Finanzas Publicas

Ministerio de Planificacion del Desarrollo

Viceministerio de Inversion Publica y Financiamiento Externo -VIPFE
Ministerio de la Presidencia

Organismos Financiadores.

Direcciones Generales de otros ministerios, relacionados con el area de su
competencia.

Direcciones Departamentales de Educacion

Direcciones Distritales.

Otras instituciones del sector educativo

Poner en vigencia los procesos de formulacion de politicas, estrategias, planes,
programas, proyectos y acciones orientadas a la educacion boliviana, ademas de
realizar seguimiento y evaluacion de los avances y resultados alcanzados, en
coordinacion con las instancias respectivas del Ministerio y otras entidades publicas y
privadas relacionadas con el sector, aplicando los instrumentos normativos del

SISPLAN, SNIP, SPO y SP.

FUNCIONES:

competencia.

vigencia.

dependencia del Ministerio de Educacion.

d. Articular la formulacién y gestién de programas y proyectos, en funcion al plan
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sectorial de desarrollo, al institucional y a las politicas intersectoriales, en los
diferentes niveles de gobierno.

. Verificar que sus programas y proyectos estén alineados a los objetivos estratégicos

del Plan Sectorial de Desarrollo y el Plan Estratégico Institucional, previa a la
aprobacion por la Maxima Autoridad Ejecutiva del Ministerio.

Implantar los sistemas de Planificacion, Seguimiento y Evaluacion, en concordancia
con la normativa vigente y en coordinacion con el Ministerio de Planificacion del
Desarrollo.

. Elaborar y administrar la informacion referente a la gestion y ejecucion de planes,

programas y proyectos.

(Operaciones de Planificacion Estratégica, Operativa y Seguimiento)

a.

b.

Supervisar el seguimiento. la formulacion y aplicacion de indicadores para evaluar
avances y resultados de las politicas, programas y proyectos educativos.

Planificar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el trabajo de la Unidad y del
Ministerio en materia de planificacién.

Prestar asistencia técnica a todas las Unidades Organizacionales y entidades bajo
tuicion para la formulacion del POA, PEI, Programas y Proyectos.

Informar a las autoridades del Ministerio sobre el avance de la ejecucion del POA y
proponer medidas oportunas de ajuste.

Elaborar el informe final de ejecucion del POA e informe ejecutivo de acciones
emergentes para la toma de decisiones del Ministerio.

Reformular el POA en base a comunicaciones fundamentadas y autorizadas de las
Unidades Organizacionales en base a la normativa vigente , presupuesto aprobado
y los nuevos planes de desarrollo.

Realizar el enlace del POA y del Presupuesto en forma conjunta con la Unidad
Financiera.

(Operaciones de Investigacion Sectorial, Indicadores y Analisis Educativo)

' delaley No70.

Analisis del sector educativo y su relacion con las politicas de Estado.

Actualizacion y difusion de los indicadores educativos

Cumplir con los compromisos asumidos por el Ministerio de Educacion con la
cooperacion internacional, en lo relativo a la presentacion de los resultados vy
avances del sector.

Proponer y revisar nuevos indicadores educativos, para evaluar la implementacion

MOF
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
VIGENCIA: GESTI(”)Néms’- FRYME@\_?E&E;’)_N" -

' UNIDAD ORGANIZACIONAL: ' Unidad de Politicas de Intracultui'arlidad,}
. | Interculturalidad y Plurilingiiismo o
TIPO DE UNIDAD: . Sustantiva

'NIVEL JERARQUICO:

RELACION DE DEPENDENCIA ]

' DEPENDE DE: | v Lineal de la Direccién General de Planificacién. |
| ¥ Funcional de la Maxima Autoridad Ejecutiva. |

'« Equipo de Educacion Intracultural - Intercultural |
y Plurilingiismo.

EQUIPOS DEPENDIENTES: I Equipo de Armonia con la Madre Tierra,
Alimentacion y Nutricion Escolar y Gestion del |
Riesgo. .

| « Equipo de Género Generacional y Justicia Social. |

ORGANIGRAMA:
DESPACHO DE EDUCACION
DIRECCION GENERAL
PLANIFICACION

, UNIDAD DE POLITICAS
/ __INTRACULTURALIDAD

‘ EQUIPO DE ARMONIA EQUIPO GENERO
| CON LA MADRE GENERACIONAL Y
TIERRA, \ JUSTICIA SOCIAL

ALIMENTACION Y )

NUTRICION ESCOLAR j

Y GESTION DEL
" RIES(iL//
\'\
",
k"%-m
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RELACIONES DE COORDINACION INTERNA

VYVVVYVVYVVYVYVVVY

Despacho del Ministro.

Jefatura de Gabinete.

Viceministerio de Educacion Regular.

Viceministerio de Educacion Alternativa y Especial.
Viceministerio de Educacion Superior de Formacion Profesional.
Viceministerio de Ciencia y Tecnologia.

Direccion General de Planificacion.

Direccion General de Asuntos Administrativos.

Direccion General de Asuntos Juridicos.

Unidad de Comunicacion Social.

Unidad de Transparencia.

Unidad de Auditoria Interna.

Instituciones Desconcentradas del Ministerio de Educacion.
Instituciones Descentralizadas del Ministerio de Educacion.

RELACIONES DE COORDINACION EXTERNA

VYVVVVVVVVVYVVYVYY

Ministerios e instituciones desconcentradas y descentralizadas del Organo Ejecutivo
Ministerio de Relaciones Internacionales

Ministerio de Gobierno

Ministerio de la Presidencia

Ministerio de Autonomias (Direccion de Autonomias Indigena Originarias)
Viceministerio de justicia originaria campesino dependiente del Ministerio de Justicia |
Viceministerio de Interculturalidad dependiente del Ministerio de Culturas.
Viceministerio de Descolonizacion dependiente del Ministerio de Culturas
Viceministerio de Defensa Civil.

Viceministerio de Tierras.

Escuela Plurinacional de Gestion publica.

Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia.

Conservatorio Nacional de Musica

Escuela Boliviana Intercultural de Musica

Instituto Plurinacional de Estudio de Lenguas y Culturas

- MAPA DE ACTORES SOCIALES

. Con instancias nacionales:

YV VYV

‘f

>
>

Organizaciones indigenas y originarias

Blogue Educativo Indigena.

Consejos Educativos de Pueblos Originarios (CEPOs) y otras organizaciones sociales
representativas.

Proyecto Regional aportes de la EIIyP en la promocién del desarrollo con identidades
culturales y participacion social.

Proyecto regional PEIB para |la region andina (PROEIB -ANDES).

FUNPROEIB (Fundaciéon para la Educacion en Contextos de Multilinglismo y
Pluriculturalidad)

Con instancias internacionales:

N
>

Proyecto Regional aportes de la EEIIyP en la promocion del desarrollo con
identidades culturales y participacion social.

Unién de Naciones Suramericanas - UNASUR y MERCOSUR

Organizacidon de Estados Americanos — OEA

Asociacion APEFE

FENCIDI

Foro permanente para los derechos de los pueblos Indigenas de las Naciones
Unidas
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OBJETIVO:

Generar politicas sobre los principios y ejes articuladores de intraculturalidad,
interculturalidad, plurilinguismo; armonia con la madre tierra, alimentacion y nutricion
escolar y gestion del riesgo; justicia social; equidad de género y generacional en todo el
Sistema Educativo Plurinacional y promover su aplicacion efectiva.

FUNCIONES:

a. Elaborar propuestas de politicas publicas sobre los principios y ejes articuladores para
todo el sistema educativo.

b. Ejecutar y evaluar los planes, programas y operaciones disefiados y aprobados por el
Ministerio de Educacion y el Organo Ejecutivo, conforme a su ambito de competencia.

c. Ejecutar las operaciones administrativas y de control, de conformidad con las leyes,
normas y reglamentos de Administraciéon y Control Gubernamentales en vigencia, en el
marco de las competencias técnicas y operativas asignadas y/o delegadas a esta
unidad organizacional.

d. Coordinar y ejecutar actividades, tareas técnicas y operativas cumpliendo con las
metas de gestion establecidas y asignadas a esta unidad organizacional.

(Operaciones de Educacion Intracultural, Intercultural y Plurilingiiismo)

. a. Garantizar la aplicacion de la intraculturalidad, interculturalidad y el plurilingliismo
como principio articulador en todo el Sistema Educatlvo Plurinacional en coordinacion
con las instituciones del Organo Ejecutivo, organizaciones sociales indigena originario
campesinas.

b. Internalizar en el Plan Estratégico Institucional y en la curricula del Sistema Educativo
Plurinacional, el principio articulador de la Intraculturalidad, Interculturalidad y el
Plurilingismo.

c. Promover y difundir a nivel nacional e internacional tematicas sobre intraculturalidad,
interculturalidad y el plurilingliismo, como principio para vivir bien en la diversidad.

d. Impulsar la participacion de la comunidad educativa en la recuperacion, fortalecimiento
y difusion de los saberes, conocimientos y tecnologias relativas a la construccion de una
pedagogia intracultural, intercultural y plurilinglle, comunitaria productiva vy
descolonizadora.

. e. Sistematizacion de experiencias socioculturales y sociolingiisticas desde la comunidad,

%\ para el desarrollo de politicas educativas de Intraculturalidad, interculturalidad y

‘/( ' plurilingtiismo:

43 ' » Establecimiento de las bases conceptuales y estratégicas de la Educacion Intra
Intercultural Plurilingle.

= » Apoyo logistico a equipos técnicos multidisciplinarios de Educacion Intra
Intercultural Plurilingle.

Realizar intercambios de experiencias en la Educacion Intra Intercultural Plurilingte.
Desarrollo de saberes indigena originarios sobre la Educacion Intra Intercultural
Plurilinglie.

Construccion de modelos pedagdgicos intra interculturales y plurilingtes.

Y VY

Y

f. Formulacion de Politicas de Intra-interculturalidad vy plurilingliismo para su
incorporacion en la educacion regular, alternativa, técnica y de formacion de maestros:
» Disefio de politicas en correspondencia con Ia ley de educacion y la transformacion
del Sistema Educativo.
| » Socializacién de politicas de EIIP con el magisterio nacional, organizaciones sociales,
: comunidades interculturales, la sociedad civil organizada, equipos departamentales

52



educacion MOF

ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA u

Y

VVVYYVY

de gestion y todos actores involucrados en Educacion Intra Intercultural Plurilingte.
Validacion de politicas a través de encuentros y otros eventos para alcanzar
consenso.

Aprobacion de Politicas de Educacion Intra Intercultural Plurilingle.

Coordinacién intra e inter sectorial para su implementacion.

Capacitacion para la implementacion de politicas

Seguimiento y monitoreo a la implementacion de politicas de Educacion Intra
Intercultural Plurilingte.

g. Formulaciéon de Normas y Reglamentos para la oficializaciéon, normalizacion y uso
general:zado de lenguas indigenas y originarias en la educacion.

>

YV VYV

Relevamiento de la informacion.

Disefio de normas en correspondencia con la ley de educacion y la transformacion
del Sistema Educativo.

Socializacion de documentos normativos con el Magisterio nacional, organizaciones
sociales, comunidades interculturales, |la sociedad civil organizada vy todos los
actores involucrados en la EIIP.

Validacion con los actores involucrados.

Aprobacién de los documentos normativos.

Coordinacion intra e inter sectorial para su implementacion.

Supervision a la implementacion de normas y reglamentos de Normalizacion de
lenguas indigenas originarias.

h. Incorporacion de Modelos pedagogicos basados en lenguas y saberes indigena
originarios en la curricula del Sistema Educativo Plurinacional:

>
>

>

v

Apoyar la formulacion de los curriculos regionalizados de las NyPIOs.

Sistematizar las pedagogias propias de las naciones y pueblos indigena originarios
para la incorporacion en los curriculos regionalizados.

Verificar la incorporacion de los procesos en la Educacion Intra Intercultural
Plurilingle en el Sistema Educativo Plurinacional.

Analisis, debate y validacion de modelos pedagogicos con la sociedad civil
organizada.

Socializacién y coordinacién con instancias departamentales, distritales, municipios,
organizaciones, instituciones y PIOs para su implementacion.

i. Elaboracion y seleccion de Materiales y medios Educativos que respondan al disefio
curr|cular base:

VVVVVYY

"7

VVYvY

Elaboracion, aprobacion y difusion de lineamientos para la produccion de materiales
educativos mtraculturales, interculturales y plurilinguismo.

Coordinacion con instancias departamentales, distritales, municipios,
organizacionales, instituciones y PIOs para su aplicacion.

Disefio y produccion de materiales y medios educativos.

Revision de material producido.

Distribucion y difusiéon de materiales y medios educativos.

Sistematizacion, revision y ajuste de materiales educativos producidos.

Socializacion de material didactico educativo para su andlisis y debate. ‘
Validacién y aprobacion con los actores involucrados en los procesos de educacion
Intra Intercultural Plurilingue

Produccion de guias para el uso adecuado de los materiales y medios educativos
distribuidos.

Distribucion y difusion de materiales educativos

Coordinacion interinstitucional para su aplicacion.

Seguimiento al uso y aplicacion generalizada de materiales y medios educativos.
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(Operaciones del Equipo Genero Generacional y Justicia Social)

da.

b.

Garantizar la aplicacion Género Generacional y justicia social, como principios
articuladores internalizados en todo el Sistema Educativo Plurinacional.

Internalizar en el Plan Estratégico Institucional y en la curricula del Sistema Educativo
Plurinacional, los principios articuladores Género Generacional y Justicia Social.

. Promover y difundir tematicas sobre Género Generacional y Justicia Social, como

principios para vivir bien.

. Sistematizacion de experiencias socioculturales desde la comunidad, para el desarrollo

de politicas educativas Género Generacionales y Justicia Social:
» Realizar Investigaciones mediante el estado de percepcion sociocultural desde la
comunidad.
> Establecimiento de las bases conceptuales y estratégicas.
» Apoyo logistico a equipos técnicos multidisciplinarios de Internalizacién de los
principios articuladores Genero Generacional y Justicia Social.
> Realizar intercambios de experiencias sobre Justicia Social.
» Desarrollo de saberes indigena originarios en el Sistema Educativo Plurinacional.
» Realizar, formular, definir y/o proponer politicas de Género Generacional y Justicia
Social, dando cumplimiento a los objetivos del Plan Estratégico Institucional.
» Coordinaciéon con PIO’s, Organizaciones Sociales e Instituciones para la realizacion
de politicas de género, generacional.
» Seguimiento a la implementacion de politicas de Género, Generacional y Justicia
Social.
> Apoyar la construcciéon, armonizacion e implementacion del Curriculo Regionalizado

y del Curriculo Diversificado para la insercion de las tematicas de Género,

Generacional y Justicia Social.

» Promover investigaciones y la sistematizacion, relacionadas a Género, Generacional
y Justicia Social.

» Lineamientos tematicos y metodoldgicos generales para la produccion de materiales
educativos relacionados a Género, Generacional y Justicia Social.

» Seguimiento y monitoreo de proyectos de politicas que implementen los ejes de
Género, Generacional y Justicia Social.

» Fortalecimiento de capacidades internas con procesos de sensibilizacion vy
capacitacién para incorporar lineamientos de despatriarcalizacion en la gestion
institucional educativa.

» Desarrollar lineamientos curriculares de discriminacion, exclusion y equiparacion de
oportunidades, valores sociocomunitarios, complementariedad y otros para la

\ practica educativa y el cambio de actitudes.

|» Fortalecimiento de capacidades en el manejo del tema con procesos de informacion,

sensibilizacién y capacitacion para incorporar la Sexualidad Integral en la gestion

institucional.

Desarrollar lineamientos curriculares sobre sexualidad integral respetando las

cosmovisiones sobre género, generacional y justicia social, las relaciones

intraculturales, interculturales y otros para la practica educativa y el ejercicio
constructivo de la sexualidad.

» Propuestas de normativas que garanticen la aplicacion de la politica educativa sobre
sexualidad integral en el SEP.

» El Sistema Educativo Plurinacional incorpora mecanismos de despatriarcalizacion en
la gestion institucional y curricular para construir relaciones sin asimetrias de
poder.

» Se incorpora la Sexualidad Integral en el SEP, respetando las cosmovisiones sobre
género, generacional, interculturalidad, intraculturalidad y despatriarcalizacion de
las bolivianas y bolivianos para el ejercicio constructivo y responsable de la misma.

» Erradicar toda forma de violencia en el ambito educativo, armonizando la

v
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convivencia pacifica, equilibrada y armodnica en la gestion institucional y curricular
del SEP.

Una educacion sin violencia para Vivir Bien incorporada en el Sistema Educativo
Plurinacional de manera intersectorial y articulador.

Incorporar los lineamientos estratégicos del Plan Plurinacional de Educacion en

Derechos Humanos en el SEP, promocionando los derechos humanos individuales y |

colectivos de las personas y de los pueblos en la gestion institucional y curricular.
El SEP promueve la incorporacion del Modelo Educativo Sociocomunitario Productivo

de Educacion en Derechos Humanos en las instituciones publicas, privadas,

organizaciones sociales, NyPIOCs, comunidades interculturales y afrobolivianas.
Equiparacion de oportunidades para el acceso, permanencia y promocién en el SEP

de las personas en situacion de desventaja social, incorporando en el SEP
estrategias educativas de seguridad ciudadana y seguridad vial de manera

intersectorial y articuladora, para la convivencia pacifica y el desarrollo de la
sociedad boliviana.
Promover la participacion de las organizaciones estudiantiles para ejercicio de sus
derechos en el SEP.

e. Desarrollo de planes programas y proyectos de apoyo a la investigacion socio cultural,
para la internalizacion de los principios genero generacional y Justicia social a través de

la incorporacién de los conocimientos, saberes y valores indigena originario
campesinos:

» Efectuar los estudios de identificacion, técnico, econdmico, legal y ambiental

» Gestionar las fuentes de financiamiento.

» Aprobacion por las instancias correspondientes.

» Elaborar el plan de ejecucion.

» Ejecucion de Proyecto.

»

Seguimiento y control a la ejecucion del proyecto.

| (Operaciones del Equipo de Armonia con la Madre Tierra, Alimentaciéon y Nutricion
' Escolar y Gestion de Riesgos)

- Formulacién de Politicas Publicas orientadas a resolver problemas relacionadas al eje
~ v +.Articulador de Armonia con la Madre Tierra, Alimentacion y Nutricion Escolar y Gestion del

iesgo, en el marco de la Ley de Educaciéon y la Transformacién del Sistema Educativo

./ plurinacional.

a. Incorporar, coordinar con los Sub sistemas de Educaciéon del sistema Educativo
* Plurinacional, acciones concretas relacionadas al Eje Articulador de Armonia con la Madre

| Tierra, Alimentacion y Nutricion Escolar y Gestion del Riesgo.

>

¥

v

Disefio de politicas en correspondencia con la ley de educacién y la transformacion
del Sistema Educativo Plurinacional.

Socializacion de politicas con las Direcciones Departamentales y Distritales,
Ministerios con los que coordina el equipo, Magisterio Nacional, Organizaciones
Sociales, comunidades, sociedad civil organizadas, equipos departamentales de
gestion y todos los actores involucrados en el Sistema educativo Plurinacional.
Validacién de politicas a través de encuentros y otros eventos para alcanzar
consenso.

Aprobacién de Politicas de internalizacion de los principios articuladores, con
especial énfasis en educacién en convivencia con la madre Tierra vy Salud
Comunitaria, en el Sistema Educativo Plurinacional.

Coordinacién intra e inter sectorial para la implementacion del eje articulador y la
consecucién de herramientas pedagdgicas en el proceso educativo. .

Capacitacion y difusion para la implementacion de politicas referidas al eje
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articulador de educacion en convivencia con la madre Tierra y Salud Comunitaria.
» Seguimiento y monitoreo a la implementacion de politicas de internalizacion de los
principios y ejes articuladores.

b. Desarrollo de programas y proyectos de apoyo a la investigacion socio cultural, para la
implementacion del eje articulador en educaciéon en convivencia con la madre Tierra y
Salud Comunitaria, asi como de los temas articuladores de los conocimientos, saberes y
valores indigenas originario campesino:

» Efectuar los estudios de identificacion, técnico, econdémico, legal y ambiental para la
elaboracién de proyectos.

Gestionar las fuentes de financiamiento para los proyectos.

Aprobacion de las propuestas de proyectos por las instancias correspondientes.

Elaborar planes y cronogramas de ejecucion de proyectos.

Ejecucion de Proyecto.

Seguimiento y control a la ejecucion del proyecto.

Elaboracion de la coordinacion Interinstitucional sobre la tematica de los Ejes

Articuladores para lograr los objetivos del Plan Estratégico Institucional, con énfasis

en el eje articulador de Armonia con la Madre Tierra y Salud Comunitaria.

» Gestionar financiamiento para la implementacion de las politicas publicas en |
coordinacion con las instancias correspondientes del ministerio, nivel nacional y
cooperacion internacional.

» Implementacion de programas y proyectos en el marco del eje articulador que
corresponde en coordinacion con la estructura del Ministerio de Educacion a nivel
nacional, departamental y distrital.

» Elaboracion de materiales educativos relacionados al eje articulador de Educacion en
convivencia con la Madre Tierra y Salud Comunitaria.

» Formular plataforma virtual de asesoramiento para la aplicacion de las politicas
publicas, programas y proyectos especificos relacionados al eje articulador.

VVVVVYY
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RELACION DE DEPENDENCIA

o L

e Equipo de Infraestructura Tecnoldgica y
Comunicacion

e Equipo de Sistemas de Informacion Educativa
Equipo de Disefio Web y Multimedia

« Equipo de Sistemas de Gestion Institucional

EQUIPOS DEPENDIENTES:

UNIDAD DE SISTEMAS

EQUIPO DE

EQUIPO DE DISENO EQUIPO DE
Iﬂf;::ﬁgi ‘ WEB Y MULTIMEDIA SISTEMAS DE
GESTION
) EDUCATIVA £ INSTITUCIONAL
o
e
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RELACIONES DE COORDINACION INTERNA

VVVVVVVVVVYVYY

Despacho del Ministro

Jefatura de Gabinete

Unidad de Comunicacion Social

Unidad de Transparencia

Unidad de Auditoria Interna

Viceministerio de Educacion Regular.

Viceministerio de Educacion Alternativa y Especial.
Viceministerio de Educacion Superior de Formacién Profesional.
Viceministerio de Ciencia y Tecnologia.

Direccion General de Asuntos Administrativos.

Direccion General de Asuntos Juridicos.

Instituciones desconcentradas del Ministerio de Educacion.

RELACIONES DE COORDINACION EXTERNA

»
5

Ministerios e instituciones desconcentradas y descentralizadas del Organo Ejecutivo
Otras instituciones.

OBJETIVO:

| Desarrollar e implementar politicas integrales de sistemas de informacion e infraestructura
tecnoldgica del Ministerio de Educacion.

'FUNCIONES:

Planear en funcion de requerimientos o necesidades de las unidades administrativas,
con la finalidad de alcanzar los objetivos institucionales establecidos

Efectuar el seguimiento de los servicios de tecnologia de informacion e
infraestructura tecnoldgica del Ministerio de Educacion.

Verificar y evaluar el cumplimiento de las politicas de adquisicion, desarrollo, |

mantenimiento y seguridad de los servicios de tecnologia de informacién e
infraestructura tecnoldgica del Ministerio de Educacion.

Aprobar normas, reglamentos y estandares para la gestion de sistemas y desarrollo
de tecnologias de informacion y comunicacion.

Planificar, coordinar y supervisar el desarrollo de actividades, proyectos y estudios
vinculados con la instalacion, funcionamiento, administracion y mantenimiento de la
infraestructura tecnoldgica.

Analizar, planificar, coordinar y supervisar el disefio, desarrollo, implementacion y
soporte de los sistemas de informacion.

Analizar, planificar y coordinar el control de calidad de los sistemas de informacion
que ofrece el Ministerio de Educacion.

Capacitar a los usuarios en el manejo de los sistemas de informacion.

Supervisar y ejecutar mantenimientos preventivos y correctivos de la infraestructura
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tecnoldgica.

e Administrar y supervisar la base de datos institucional, disponiendo las medidas
pertinentes para la estandarizacién, seguridad, respaldo y recuperacion de las
bases de datos del Ministerio de Educacion.

e Implementar y brindar servicios de comunicacion informatica a los usuarios directos
e indirectos del Ministerio de Educacion.

e Brindar apoyo en el procesamiento de la informacion generada en las Unidades,
Direcciones y Viceministerios de la Institucion.

e Disefiar, desarrollar, implementar y dar sostenibilidad a las aplicaciones web
integradas.

e Planificar, coordinar y supervisar acciones que conducen al desarrollo de
aplicaciones web integrados, materiales multimedia educativos y procesos de
capacitacion bajo plataformas virtuales en el-marco de la Ley Educativa.

e Gestionar y Administrar la linea grafica de las aplicaciones web y multimedia
mediante una interfaz amigable, comprensible e intuitiva.

(Operaciones de Infraestructura Tecnolégica y Comunicaciones)

Realizar la Administracion de Redes y Bases de Datos

Efectuar el mantenimiento preventivo y correctivo de hardware y software
Realizar Instalaciones y actualizacion de software y equipos.

Resguardar datos historicos, documentos y software de configuracion
Efectuar la configuracion de conectividad LAN

Realizar la identificacion de procesos para el buen funcionamiento de la red
Brindar apoyo a usuarios, para el buen manejo de los equipos de computacion
Brindar apoyo técnico para la adquisicion y recepcion de equipos.

SO OO0 oo

(Operaciones del Equipo de Sistemas de Informaciéon Educativa)

Implementar Tecnologias de informacion orientado al acopio datos y desarrollar sistemas
para la comunidad educativa.

a) Disefo, desarrollo e implantacién de herramientas de escritorio para el
gistro de estudiantes, docentes, infraestructura educativa unidades educativas,
de los subsistemas de educacién regular, superior y alternativa y especial.

l

« Diagnostico de requerimientos en coordinacion con las direcciones generales de

b los vice ministerios de educacion superior, regular, alternativa y especial.

* Andlisis y disefio de los instrumentos de recopilacién de informacion.

¢« Disefo de la base de datos de escritorio.

* Desarrollo de la herramienta de escritorio.

* Pruebas de calidad de la herramienta informatica.

e Prueba piloto de la herramienta de escritorio.

« Capacitacion a usuarios finales, a través de los técnicos de Direcciones
Departamentales y Distritales de Educacion.

entorno Web y dispositivos moviles para: presentacion, validacién vy

b) Disefio, desarrollo e implantacion de Sistemas de Informacion Educativa en
% modificacion de informaciéon reportada de los subsistemas de educacion
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regular, superior, alternativa y especial.

Diagnostico de requerimientos en coordinacion con las direcciones generales de los
viceministerios de educacion superior, regular, alternativa y especial.

Anélisis y disefio de los diferentes subsistemas de educacion.

Disefio de la base de datos para las aplicaciones Web.

Desarrollo de los sistemas de informaciéon Web.

Pruebas de calidad de los sistemas de informacion Web.

Capacitacion a usuarios finales, a través de los técnicos de Direcciones
Departamentales y Distritales de Educacion.

Implementacion de servicios web.

c) Proporcionar informacion educativa confiable, integra y disponible para la
formulacion y aplicacion de politicas educativas:

Evaluacion de la integridad de la informacion.

Depuracion, validacion y ajuste de la informacion en base a criterios establecidos en
coordinacion con las otras areas.

Generacion de datos, reportes en base a formato solicitado.

Difusion de la informacion.

d) Proporcionar informacion del sector educativo, mediante analisis espacial,
en base a cartografia de edificios educativos y otros mapas cartograficos
georeferenciados.

Acopio de datos cartograficos del sector educativo y de otras fuentes de
informacion.

Depuracion, validacion y ajuste de la informacion en base a criterios establecidos en
coordinacion con las otras areas.

Generacion de datos, reportes en base a formato solicitado.

Elaboracion de modelos geoespaciales en base a la informacion requerida.

Difusion de la informacion mediante SIG.

Desarrollar tecnologias con enfoque en la interoperabilidad bajo estéandares.
Generacion de geo servicios en web.

e) Soporte, capacitacion y seguimiento de los Sistemas de Informacioén

\.| Educativa

e« Pruebas de funcionalidad de las aplicaciones informaticas desarrolladas por el
SIE.

¢ Elaboraciéon de materiales sobre el manejo y uso de las aplicaciones del SIE.

e« Capacitacion de procedimientos y herramientas a usuarios finales.

« Seguimiento a los operativos de recopilacion de informacion: Inicio de Gestidn,
Media Gestion, Fin de Gestion de Educacion Regular, inicio y Fin de Semestre,
Diplomas de Bachiller, Infraestructura educativa, Juegos Estudiantiles
Plurinacionales Primaria y Secundaria, Fondo de Auxilio Educativo Anual, Bono
Juancito Pinto.

» Soporte de casos particulares, Inscripciones omitidas, Extemporaneos, Dobles
Promociones.

» Consolidacion de archivos generados en los operativos del SIE.

= Atencion al usuario directo, por mensajeria instantanea, via telefonica, via
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correo electronico.

f) Servicios de Tecnologias de Informacion y Comunicacion para la
interconexién de Direcciones Departamentales, distritales de educacion y
otras entidades del sector.

» Analisis y diagnéstico de la infraestructura actual de comunicaciones.

« Implementacion y Prestacion de enlaces y servicios dedicados con instituciones
del sector educativo.

« Mantenimiento y consolidacion de las tecnologias implementadas (equipos de
comunicacion y telematica, servidores y otros relacionados)

e Gestion de la seguridad, disponibilidad, integridad y confiabilidad de la base de
Datos de los sistemas de informacion educativa.

g) Implementar sistemas de apoyo a la toma de decisiones (datawarehose,
olap y otros relacionados) y reportes multidimensionales.

e Evaluacion de la integridad de la informacion.

« Depuracion, validacion y ajuste de la informacion en base a criterios establecidos
en coordinacion con las otras areas.

* Generacion de datos, reportes en base a formato solicitado.

+ Difusion de la informacion.

h) Provision de reglamentos procedimientos, procesos y flujos de los

Sistemas de Informacion Educativa.

* Revision y adecuacion de los procesos actuales de acuerdo a politicas del sector
educativo.

« Elaboracion de propuesta de reglamento, procedimientos, procesos y flujos para
los sistemas de informacion educativa.

e Socializacion y difusion de la propuesta de reglamento, procedimientos, procesos
y flujos a los usuarios de los sistemas de informacion educativa.

(Operaciones del Equipo de Diseiio Web y Multimedia)

Coordina, planifica y elabora el disefo, desarrollo y mantenimiento de las aplicaciones Web
|_y multimedia utilizando las tecnologias mas acordes segun las especificaciones de cada
| requerimiento de la Institucion.
=

a) Disefo, desarrollo, implementacién y dar mantenimiento las aplicaciones
f web integradas.

+ Disefo, desarrollo y aplicacion de sitios web institucional y educativo para todas
las dependencias del Ministerio.
« Mantenimiento y actualizacion constante de los servicios web de la Institucion.

b) Planificacion, coordinacion y supervision al desarrollo de actividades,
proyectos y propuestas vinculados al disefio y desarrollo de
aplicaciones web dentro de la Institucion.

« Implementacion de proyectos de disefio y desarrollo de aplicaciones web en
coordinacion con otras areas del ME.

« Responder a los requerimientos de diferentes unidades y direcciones del ME
respecto a disefo y desarrollo de entornos, aplicaciones web
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c) Gestion y Administracion de la linea grafica de las aplicaciones web y
multimedia mediante una interfaz amigable, comprensible e intuitiva.

« Coordinacién y supervision de Disefio o linea grafica.
« Implementacion de disefios para diferentes aplicaciones y materiales.
e Personalizacion de plataforma e-learning y aplicaciones web.

d) Brindar soporte tecnolégico en el desarrollo, administracion y aplicaciéon
de plataformas para capacitacion virtual.

+ Implementacion de plataforma e-learning de acuerdo a requerimientos de
diferentes unidades, direcciones y viceministerios del ME.

« Administracion de plataforma e-learning

« Administracion de la base de datos de |la plataforma e-learning

e) Desarrollo, implementacion y administracion de estrategias de
comunicacién y difusién de actividades de la Institucion a través de
aplicaciones web y recursos multimedia.

« Gestidn y coordinacién con la Unidad de Comunicacién del ME para la difusion de
las actividades de la Institucion a través de la web y/o multimedia.
» Publicacién de procesos comunicacionales a través de la web.

f) Gestion de contenidos y recursos educativos para el disefio y desarrollo
de materiales educativos, aplicaciones web y multimedia en el marco de la
Ley Educativa.

e Coordinacién con diferentes instancias del Ministerio, para la revision y
validacién de contenidos para la produccion de materiales educativos.
e Convenios interinstitucionales para la gestion de contenidos educativos.

g) Implementacion del canal educativo en el marco de la Ley Educativa y la
revolucion educativa.

« Diagnostico de los requerimientos de las unidades, direcciones y viceministerios
para la produccion de materiales audiovisuales.

+ Gestion y desarrollo de contenidos para la produccion audiovisual.

» Supervision y seguimiento a la etapa de pre produccién, produccion y post
produccion.

(Operaciones de Equipo de Sistemas de Gestion Institucional)

El Equipo de Sistemas de Informacion de Gestion Institucional en su funcién principal
es proveer de soluciones y soporte de tecnologias de informacién necesarias en el
desarrollo de las actividades institucionales del Ministerio de Educacion, que faciliten las
tareas de gestion de las unidades del Ministerio de Educacion para el logro de los objetivos |
institucionales.

a) Planear en funcion de requerimientos o necesidades de las unidades del

A

Ministerio de Educacién, con la finalidad de alcanzar los objetivos
institucionales establecidos.

e Realizar el diagnostico en las diferentes unidades del Ministerio de Educacion
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e Evaluacion de requerimientos
» Aprobacion de requerimientos a ser implementados
b) Proveer de soluciones tecnolégicas de informacion a las unidades del

Ministerio de Educacion para la sistematizacion de procedimientos.

Andlisis y disefio conceptual de la solucion

Disefio de la base de datos

Desarrollo de la solucion

Implementacion puesta en marcha de la solucion

Soporte y capacitacion

c) Integracion de todos los Sistemas de Gestion institucional existentes en el
Ministerio de Educacion.

e Analisis de todos los Sistemas Implementados en el MINEDU
« Reingenieria de base de datos existentes
« Implementacion de las bases de datos en el Datacenter del MINEDU

d) Mantener en correcto funcionamiento los sistemas utilizados mediante
mantenimiento correctivo adaptativo, segin sea el caso, con la finalidad de
que se cubran las necesidades cambiantes de la institucion.

e Evaluar continuamente el desempefo de los sistemas basandose en la opinion y
reportes de los usuarios, asi como en las nuevas tecnologias recientes.

e Realizar mantenimiento correctivo en caso de reporte de errores o bien en caso
de que se requiera cubrir necesidades, determinar la conveniencia de aplicar
mantenimiento adaptativo o migrar a nuevas tecnologia.

« Realizar la documentacion de todas las acciones llevadas a cabo para contar con
un historial de modificaciones y soporte a la .soluciones de software.

e) Formulacion de Normas y Reglamentos de disefio e implementacion para el
funcionamiento del Equipo de sistemas de Gestion Institucional ESGI:

« Disefio de Normas de desarrollo de soluciones tecnoldgicas en correspondencia con
metodologias de ingenieria de software.

Validacion con las diferentes unidades del MINEDU

Aprobacion de la Norma en forma concertada

Coordinacion para su implementacion.

Supervision a la implementacion de normas.

Implementar soluciones tecnologicas.

e Gestion de anélisis disefio desarrollo implementacion y mantenimiento de sistemas
del MINEDU.

Dotacion de equipamiento tecnoldgico.

Efectuar la conectividad

Difusion de la implementacion de las soluciones tecnoldgicas.

Seguimiento a su implementacion.

Asistencia técnica en hardware y redes

g) Capacitacion permanente en la gestion uso de Tecnologias de Informacion

Detectar necesidades de capacitacion.
Programacion de la ejecucion de la capacitacion.
Desarrollo de estrategias de ensefanza
Ejecucion de la Capacitacion.
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¢ Seguimiento a la ejecucion de la capacitacion

h) Planeacién para la gestion y Administracion del equipo.

« Determinar los recursos humanos, financieros, materiales y servicios requeridos
para el logro de objetivos y metas del programa operativo anual de la Unidad de
sistemas.

e Elaborar propuestas de ampliacion y mejoramiento del equipamiento tecnoldgico de
la Unidad de Sistemas.

« Proponer y acordar el programa de capacitacion del personal de sistemas.

i) Brindar soporte a usuarios de los sistemas a través de la atencion y
solucion de las solicitudes recibidas, con la finalidad de que se cuente con
la disposicion oportuna de las herramientas informaticas.

Diagnosticar y resolver problemas.
Atender solicitudes de apoyo de los usuarios.
¢ Mantenimiento y soporte de sistemas
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RELACIONES DE COORDINACION INTERNA

Despacho del Ministro

Jefatura de Gabinete

Unidad de Comunicacion Social

Unidad de Transparencia

Unidad de Auditoria Interna

Viceministerio de Educacion Alternativa y Especial.
Viceministerio de Educacion Superior de Formacion Profesional
Viceministerio de Ciencia y Tecnologia.

Direccion General de Asuntos Administrativos

Direccion General de Asuntos Juridicos

Direccion General de Planificacion

Unidad de Politicas de Intraculturalidad Interculturalidad y Plurilingliismo.
Instituciones desconcentradas del Ministerio de Educacion

VYVVVYVVYVYVVVYVYY

RELACION DE COORDINACION EXTERNA.

Ministerios e Instituciones del Organo Ejecutivo.
Cooperacién Internacional.

Comisiones del Organo Legislativo.

Organismos financiadores.

Direcciones Departamentales de Educacion

Consejos Educativos Social Comunitarios

Unidades Educativas de Convenio

ANDECOP

Confederacion de Maestros Urbanos y Rurales de Bolivia.

YVYV

VVVVVY

MOF

OBJETIVO:
Garantizar la adecuada orientacion y ejecucion de politicas, planes y programas de
educacién en familia comunitaria, educacién comunitaria vocacional y educacion
comunitaria productiva.

FUNCIONES:
a.

Proponer politicas y estrategias intraculturales, interculturales y plurilinglies para
mejorar la calidad y pertinencia del subsistema de educacion regular
Elaborar y ejecutar normas para la educacion en familia comunitaria, educacion

~ comunitaria vocacional y educacion comunitaria productiva.

Proponer politicas para la formacion y capacitacion a docentes

Efectuar el seguimiento y control del subsistema de educacidon regular en
instituciones educativas fiscales, privadas y de convenio.

Proponer estrategias y mecanismos para una oportuna provision de recursos para
el servicio e la educacién en las areas de su competencia, en coordinacion con las
instancias correspondientes.

Proponer politicas y disposiciones reglamentarias e instructivas para la
administracion y remuneracion del personal de educacion dependiente del Tesoro
General de la Nacién, en las areas de su competencia.

Presidir el consejo educativo comunitario del subsistema de educacién regular como
instancia operativa del Consejo Educativo Plurinacional.

Elaborar e implementar reglamentos e instructivos para el funcionamiento y
evaluacion de instituciones educativas fiscales privadas y de convenio.

Coordinar las acciones educativas definidas como competencias concurrentes para
las entidades territoriales auténomas.

Coordinar acciones para la participacion boliviana en los acuerdos regionales y
subregionales de educacion regular.
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k. Promover e incentivar la ciencia, tecnologias, investigacion e innovacion en la
educacion superior de formacion profesional.

I.  Apoyo a la implementacion del Bachillerato Técnico Humanistico (BTH), mediante la
Unidad de Gestion de Programas (UGP)
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EDUCACION PRIMARIA
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RELACIONES DE COORDINACION INTERNA
Despacho del Ministro

Jefatura de Gabinete

Unidad de Comunicacion Social

Unidad de Transparencia

Unidad de Auditoria Interna

Viceministerio de Educacion Especial y Alternativa
Viceministerio de Educacion Superior de Formacion Profesional

Direccion General de Planificacion.

Direccion General de Asuntos Juridicos.

Direccion General de Asuntos Administrativos

Unidad de Politicas de Intraculturalidad Interculturalidad y Plurilingtismo.
Instituciones desconcentradas del Ministerio de Educacion

VVVVVVVVVVYVYY

RELACIONES DE COORDINACION EXTERNA

» Ministerios e Instituciones del Organo Ejecutivo
» Gobiernos Municipales.
> Direcciones Departamentales de Educacion
» Comunidades Educativas.
» Organizaciones Sociales.
OBJETIVO:

Garantizar e implementar adecuadamente las nuevas politicas de educacion inicial en
familia comunitaria y educacion primaria comunitaria vocacional, en el marco de la

- Constitucion Politica del Estado Plurinacional.

FUNCIONES:
a. Implementar la Ley Educativa 070 “Avelino Sifiani — Elizardo Pérez”, el Curriculo Base
y Programas de estudio del modelo educativo Sociocomunitario Productivo.

/| b. Ejecutar la formacion basica bajo el caracter intracultural, intercultural y plurilingte.

c. Coordinar con las instancias del Ministerio de Educacion que el desarrollo de los

conocimientos y la formacién cualitativa de las y los estudiantes, en relacion y afinidad |

con los saberes, las ciencias, las culturas, la naturaleza y el trabajo creador.

d. Coordinar que este nivel brinde condiciones necesarias de permanencia de las y los

estudiantes.

e. Desarrollar todas las actividades, potencialidades, conocimientos, saberes capacidades
comunicativas, ético-morales, espirituales, afectivas, pensamiento logico, cientifico,
técnico, tecnoldgico y productivo, educacion fisica, deportiva y artistica.

f. Ejecutar y evaluar los planes, programas y operaciones disefiados y aprobados por el
Ministerio de Educacion y el Organo Ejecutivo, conforme a su ambito de competencia.

g. Ejecutar las operaciones administrativas y de control, de conformidad con las leyes,
normas y reglamentos de Administracion y Control Gubernamentales en vigencia, en el
marco de las competencias técnicas y operativas asignadas y/o delegadas a esta
unidad organizacional.

h. Coordinar y ejecutar actividades, tareas técnicas y operativas cumpliendo con las
metas de gestion establecidas y asignadas a esta unidad organizacional.

(Operaciones de Educacion Inicial en Familia Comunitaria y Primaria
Comunitaria Vocacional)
a. Transformacion de los procesos de formacién inicial y primaria del Subsistema de

Educacion Regular, con calidad y pertinencia, en base al modelo educativo
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sociocomunitario productivo y las politicas del Sistema Educativo Plurinacional, para

incorporar nuevos enfoques y orientaciones metodologias, en los diferentes niveles,
etapas y anos de escolaridad.

» Implementacion del Curriculo Base y Curriculos Regionalizados del SEP del modelo

educativo sociocomunitario productivo, en el marco de los principios: educacion
descolonizadora, comunitaria, productivas, intra-intercultural, Plurilingle cientifica,
tecnoldgica, artistica.

» Implementacion de los programas de estudio por niveles, etapas y afos de
escolaridad.

» Socializacion de documentos curriculares con el Magisterio Nacional, organizaciones
sociales, comunidades interculturales, |la sociedad civil organizada y todos actores
involucrados en la educacion inicial en familia comunitaria y primaria comunitaria
vocacional.

» Coordinar la aplicacion del curriculo base, curriculos regionalizados y Programas de
Estudio de educacién inicial y primaria con las instituciones que conforman el
Subsistema de Educacion Regular.

» Seguimiento y Monitoreo permanente a la Implementacion y aplicacion de los
planes y programas curriculares en el ambito nacional.

» Revision y ajuste de los programas de estudio en base a las observaciones y
sugerencias del proceso de implementacion del modelo educativo

Elaboracion y seleccion de Materiales y medios Educativos que respondan al disefio

curricular base del subsistema de Educacién Regular. Por niveles, etapas y afos de

escolaridad.

» Disefo de materiales y medios educativos en el marco de los principios de la Ley
070 y el modelo educativo.

» Revision, ajuste y sistematizacion de materiales didactico educativos.

» Validacion y aprobacion de materiales educativos con los actores involucrados en la
formacion inicial en familia comunitaria y primaria comunitaria vocacional de
educacion regular.

» Coordinacion con instancias departamentales, distritales, municipales, instituciones,
organizaciones y NyPIOs para la produccion de materiales y medios educativos, su
aplicaciéon en el marco de lineamientos establecidos.

» Distribucion y difusion de Materiales y Medios educativos.

» Coordinacion interinstitucional para su aplicacion.

Capacitacion y actualizacion permanente a los actores de la implementacion del

Subsistema de Educacion Regular.

» Detectar necesidades de capacitacion en el marco del proceso de transformacion del
SEP.

» Programacion de la ejecucion de la capacitacion en coordinacién con Direccién
General de Formacion de Maestros.

» Desarrollo de estrategias de ensefianza en el marco del modelo educativo.

» Seguimiento a la ejecucion de los proceso de capacitacion.

Desarrollo de programas y proyectos de apoyo al acceso, permanencia y cobertura en

el subsistema de Educacion Regular, especialmente para la poblacién vulnerable, en

desventaja y riesgo social.

Efectuar los estudios de identificacion, técnico, econémico, legal y ambiental.

Gestionar las fuentes de financiamiento.

Aprobacion por las instancias correspondientes.

Elaborar el plan de ejecucion.

Ejecucion de Proyecto de Escuelas de Frontera, Liberadoras y de Rivera.

Seguimiento y control a la ejecucion a los proyectos.

VVVVVY
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~ MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
_ym:ﬁcqu: GESTI(’)N__‘zo;s"iPRIMERA VERSION

: UNIDAD- - | 6irecci6n General de Educaciéon Secundaria.
' ORGANIZACIONAL: | S - -

TIPO DE UNIDAD: ‘ S Sustantiva ]
| NIVEL JERARQUICO: | 3er. Nivel - Operativo B |

| - RELACION DE DEPENDENCIA ]
 DEPENDEDE: Viceministerio de Educacién Regular \
|

1. Equipo de Educacion Secundaria Comunitaria Productiva

EQUIFGS DERENDIENYES: 2. Equipo de Gestion Institucional.

DESPACHO DE EDUCACION l
VICEMINISTERIO DE
_EDUCACION REGULAR

 ORGANIGRAMA:

DIRECCION GENERAL DE
EDUCACION SECUNDARIA
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RELACIONES DE COORDINACION IrNTERNAW 7

Despacho del Ministro

Jefatura de Gabinete

Unidad de Comunicacion Social

Unidad de Transparencia

Unidad de Auditoria Interna

Viceministerio de Educacion Especial y Alternativa
Viceministerio de Educacion Superior de Formacion Profesional
Viceministerio de Ciencia y Tecnologia.

Direccion General de Planificacion.

Direccion General de Asuntos Juridicos.

Direccion General de Asuntos Administrativos

Unidad de Politicas de Intraculturalidad Interculturalidad y Plurilinglismo.
Instituciones desconcentradas del Ministerio de Educacion

YV VY VVVVVYV¥VY

RELACIONES DE COORDINACION EXTERNA

Ministerios e Instituciones del Organo Ejecutivo
Direcciones Departamentales de Educacion.
Gobiernos Municipales.

Comunidades Educativas.

Organizaciones Sociales.

Confederacion de Maestros Urbanos y Rurales
Federacion de Maestros Rurales y Urbanos.

VVVVYVVYY

OBJETIVO:

Garantizar e implementar adecuadamente las nuevas politicas de educacion Comunitaria-
Productiva (Secundaria) en el marco de la Constitucion Politica del Estado Plurinacional.

FUNCIONES:

producciéon, que valora y desarrolla los saberes y conocimientos de las diversas
culturas en didlogo intercultural con el conocimiento universal, incorporando la

(_ >/“a Articular la educaciéon humanistica y la educacion técnica-tecnolégica con la
!
\. 1\\ ,"’

formacion historica, civica y comunitaria.

b. Hacer que la formacién secundaria tenga caracter intracultural, intercultural y
plurilingte.

c. Fortalecer la formacion recibida en la educaciéon primaria comunitaria vocacional, por
ser integral, cientifica, humanistica, técnico-tecnologica, espiritual, ética, moral
artistica y deportiva.

d. Identificar en las y los estudiantes las vocaciones para continuar estudios superiores o
incorporarse a las actividades socio-productivas.

e. Orientar a la formacién y la obtencion del diploma de bachiller Técnico Humanistico, y
de manera progresiva con grado de Técnico Medio de acuerdo a las vocaciones y
potencialidades productivas de las regiones y del Estado Plurinacional.

f.  Ejecutar y evaluar los planes, programas y operaciones disefiados y aprobados por el
Ministerio de Educacion y el Organo Ejecutivo, conforme a su ambito de competencia.

g. Ejecutar las operaciones administrativas y de control, de conformidad con las leyes,
normas y reglamentos de Administracién y Control Gubernamentales en vigencia, en el
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marco de las competencias técnicas y operativas asignadas y/o delegadas a esta
unidad organizacional.

h. Coordinar y ejecutar actividades, tareas técnicas y operativas cumpliendo con las
metas de gestion establecidas y asignadas a esta unidad organizacional.

(Operaciones de Educacion Secundaria Comunitaria Productiva)

a. Transformacién de los procesos de educacion comunitaria productiva del Subsistema de
Educacion Regular, con calidad y pertinencia, en base en base al modelo educativo
sociocomunitario productivo y las Politicas del Sistema Educativo Plurinacional, para
incorporar nuevos enfoques y orientaciones metodologias, en los diferentes niveles,
etapas y afios de escolaridad:

» Elaboracién del Curricular base del SEP, en el marco de los principios: educacion
descolonizadora, comunitaria, productivas, intra-intercultural, Plurilinglie cientifica,
tecnologica, artistica.

Elaboracion de los planes y programas por niveles, etapas y afios de escolaridad. |

Socializacion de documentos curriculares con el Magisterio Nacional, organizaciones

sociales, comunidades interculturales, la sociedad civil organizada vy todos actores

involucrados en la educacion inicial y primaria.

Validacién de los documentos curriculares a través de encuentros y otros eventos

para alcanzar consenso.

» Coordinar la aplicacion del disefio curricular base y Planes y Programas de
educacién inicial y primaria con las instituciones que conforman el Subsistema de
Educacion Regular.

» Seguimiento y Monitoreo permanente a la Implementacién y aplicacion de los
planes y programas curriculares en el ambito nacional.

Y V¥

Y

b. Elaboracién y seleccion de Materiales y medios Educativos que respondan al disefio
curricular base del subsistema de Educacion Regular. Por niveles, etapas y afios de
escolaridad:

Disefio de materiales y medios educativos.

Revision, ajuste y sistematizacion de materiales didactico educativos.

Socializacién de material didactico educativo para su analisis y debate.

Validacién y aprobacion con los actores involucrados en la formacién inicial y

primaria de educacion regular.

Coordinacion con instancias  departamentales, distritales, municipios,

organizacionales, instituciones y PIOs para su aplicacion.

Produccion de materiales y medios educativos.

Revision de material producido.

Distribucion y difusion de Materiales y Medios educativos.

Coordinacion interinstitucional para su aplicacion.

VVVV ¥V VVVYVY

c. Capacitacion y actualizacion permanente a los actores de la implementacion del
Subsistema de Educacion Regular:
» Detectar necesidades de capacitacion en el marco del proceso de transformacion del

SEP.

Programacion de la ejecucion de la capacitacion.

Desarrollo de estrategias de ensefianza.

Ejecucion de la Capacitacion.

Seguimiento a la ejecucion de la capacitacion.

VVVVY

d. Desarrollo de programas y proyectos de apoyo al acceso, permanencia y cobertura en
| el subsistema de Educacién Regular, especialmente para la poblacion vulnerable, en
desventaja y riesgo social.

» Efectuar los estudios de identificacion, técnico, econémico, legal y ambiental.
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VVVVY

Gestionar las fuentes de financiamiento.
Aprobacion por las instancias correspondientes.
Elaborar el plan de ejecucion.

Ejecucion de Proyecto.

Seguimiento y control a la ejecucion del proyecto.

(Operaciones de Gestion Institucional)

- a. Formulacién de Normas y Reglamentos de organizacion administrativa y de personal

para el funcionamiento institucional de los Subsistemas de Educacion Regular:

>
»

VVVY

Analisis organizacional.

Disefio y elaboracién de normas en correspondencia con la ley de educacion y la
transformacion del Sistema Educativo.

Socializacion de documentos normativos con el Magisterio nacional, organizaciones
sociales, comunidades interculturales, la sociedad civil organizada vy todos actores
involucrados en la educacion regular.

Validacion con los actores involucrados en la educacion regular.

Aprobacion de los documentos normativos.

Coordinacion intra e inter sectorial para su implementacion.

Supervision a la implementacion de normas de organizacion administrativa y de
personal.

b. Formulacion de Normas y Reglamentos de Organizacion Curricular para la
implementacion del Sistema Educativo Plurinacional:

»
>

VVVYVY

Relevamiento de la informacion.

Disefio de normas en correspondencia con la ley de educacién y la transformacion |
del Sistema Educativo. '
Socializacion de documentos normativos con el Magisterio nacional, organizaciones
sociales, comunidades interculturales, la sociedad civil organizada y todos los
actores involucrados en la educacion regular.

Validacion con los actores involucrados en la Educacion Regular.

Aprobacién de los documentos normativos.

Coordinacion intra e inter sectorial para su implementacion.

Supervision a la implementacion de normas de organizacion curricular.
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i MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES |

' UNIDAD Unidad Ejecutora de Gestion de Programa (UGP). ‘
' ORGANIZACIONAL:

' TIPO DE UNIDAD: ] Sustantiva

| NIVEL JERARQUICO: | 4to. nivel - Ejecucién |

e - RELACION DE DEPENDENCIA |
DEPENDE DE: | Viceministerio de Educacién Regular |

Gestion Institucional y Pedagdgica.
Construccion y Equipamiento.
Sistema de Monitoreo y Evaluacion.
Administracion.

EQUIPOS DEPENDIENTES:

it b et

' ORGANIGRAMA:

DESPACHO DE EDUCACION |
| a
| ]

i

VICEMINISTERIO DE

EDUCACION REGULAR

| UNIDAD EJECUTORA DE
| GESTION DE PROGRAMA
| (UGP)
\
|
|
\
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RELACIONES DE COORDINACION INTERNA

Despacho del Ministro

Jefatura de Gabinete

Ministerio de Educacion Superior y Formacion Profesional
Unidad de Comunicacion Social

Unidad de Transparencia

Unidad de Auditoria Interna

Direccion General de Planificacion.

Direccion General de Asuntos Juridicos.

Direccion General de Asuntos Administrativos

Direccion general de Formacion de Maestros.
Instituciones desconcentradas del Ministerio de Educacion

VY VVVVYVYYY

RELACIONES DE COORDINACION EXTERNA

Direcciones Departamentales de Educacion.
Gobiernos Municipales.

Comunidades Educativas.

Organizaciones Sociales.

Confederacién de Maestros Urbanos y Rurales
Federacion de Maestros Rurales y Urbanos.
Fondo de Inversion Productiva y Social (FPS)
Banco Interamericano de Desarrollo (BID)

VVYVVVYVVYY

OBJETIVO:

Desarrollar e implementacion de la Educacion Secundaria Comunitaria Productiva (ESCP)
conforme con los lineamientos establecidos en la nueva Ley de Educacion “Avelino Sifiani -
Elizardo Pérez”.

r ‘\. -
| FUNCIONES:

.2
A, Gestion Institucional y Pedagégica

Apoyo a la gestion comunitaria e institucional

Apoyo a la formacién de maestros

Diagndsticos Participativos de necesidades, Vocaciones y potencialidades
productivas

» Maestros de educacién secundaria comunitaria productiva en ejercicio
formados en carreras técnico tecnoldgicas (Reconversion)

Egresados vy titulados de carreras técnicas tecnoldgicas formados en el
modelo Educativo Socio Comunitario Productivo

VVVY

Y

B. Construccion y Equipamiento

» Generar infraestructura (construccion y supervision)
» Desarrollar la Pre-inversion y equipamiento
> Estudios de Pre inversion de los Mddulos Técnicos Tecnoldgicos de El Alto,
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Cochabamba y Santa Cruz

Estudios de Pre inversion de los Centros de Formaciéon Integral Técnica
Humanistica

Modulos Técnicos tecnoldgicos CTE El Alto, Cochabamba y Santa Cruz
construidos FPS

Centros de Formacion Integral Técnica Humanistica (CEFITH) construidos
FPS

CTE del El Alto, Cochabamba y Santa Cruz equipado

Centros de Formacion Integral Técnica Humanistica equipados

Nucleos Educativos (NE) en areas rurales equipados

C. Sistema de Monitoreo y Evaluacion

VVVY

%

‘/f.’

Apoyo Sistema de informacion educativa

Evaluacién impactos y procesos del programa

Linea de Base realizada

Sistema de Informacion Educativa SIE complementada con informacién sobre
especialidades tecnoldgicas productivas, comunidades, y otros, del BTH
Evaluacion de los procesos de formacién(conversion y profesionalizacion) de
maestros realizada

Evaluacion final de caracter cuantitativo y cualitativo de las estrategias (3)
de implementacion del BTH realizada

D. Administraciéon

» Ejecutar gastos de la Unidad de Gestion del programa

» Auditoria

A\ » Gastos operativos de ejecucion del programa
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
VIGENCIA: GESTION 2016 - PRIMERAVERSION

-UNIDAD ORGANIZACION;L: Vlcemmlsterlo de Educacmn Alternatlva y Especml
TIPO DE UNIDAD: | Sustantiva

NIVEL JERARQUICO: - - 2do vael = E_]ecutwo -

RELACION DE DEPENDENCIA \

' DEPENDE DE: | Ministro de Educacmn - ]
|
AREAS Y UNIDADES | e Direccion General de Educacion de Adultos.
DEPENDIENTES: e Direccion General de Educacion Especial.

e Direccidn General de Post-Alfabetizacion.

' ORGANIGRAMA

DESPACHO DE

EDUCACION

VICEMINISTERIO DE EDUCACION
ALTERNATIVA Y ESPECIAL

DIRECCION GENERAL DIRECCION GENERAL
DE EDUCACION DE DE EDUCACION
ADULTOS ESPECIAL
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RELACIONES DE COORDINACION INTERNA

Despacho del Ministro

Jefatura de Gabinete

Unidad de Comunicacion Social

Unidad de Transparencia

Unidad de Auditoria Interna

Viceministerio de Educacién Regular
Viceministro de Educacion Superior de Formacién Profesional
Viceministerio de Ciencia y Tecnologia.
Direccion General de Asuntos Administrativos
Direccion General de Asuntos Juridicos
Direccion General de Planificacion

Programa Nacional de Post-alfabetizacion

Unidad de Politicas de Intraculturalidad Interculturalidad y Plurilingliismo.

Instituciones desconcentradas del Ministerio de Educacion

RELACION DE COORDINACION EXTERNA.

Organizaciones Indigenas y Originaria Campesinas
Ministerios e Instituciones del Organo Ejecutivo
Cooperaciones Internacionales.

Comisiones del Organo Legislativo.

Organismos financiadores.

Direcciones Departamentales de Educacion
Confederacion de Maestros Urbanos y Rurales de Bolivia.
Instituto Boliviano de la Ceguera.

Comité Nacional de las Persona con Discapacidad.
Asociacion Nacional de |a Persona Sorda.

Federacion Boliviana de Sordos

Federacion Nacional de Ciegos de Bolivia

Federacion de Nifios con Discapacidad Intelectual.
Defensor del Pueblo.

Gobernaciones Departamentales

Gobiernos Municipales

CEUB

FFAA

Comisidn Episcopal de Educacion

Instituciones y Organizaciones No Gubernamentales.
Otras instituciones vinculadas al drea de su competencia.

MOF

OBJETIVO:

Democratizar el acceso y la permanencia en el Sistema Educativo Plurinacional generando
acciones orientadas a superar la discriminacion, exclusién y explotacion de la poblacion
vulnerable para la igualdad de oportunidades con enfoque descolonizador y liberador.
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FUNCIONES:

>

>

A 74

Y

Y

Proponer politicas, estrategias y disposiciones reglamentarias intraculturales e
interculturales para la educacion alternativa y especial.

Proponer disposiciones reglamentarias y acciones para la alfabetizacion y
postalfabetizacion.

Elaborar e implementar reglamentos e instructivos para el funcionamiento y
evaluacion de instituciones educativas fiscales, privadas y de convenio.

Presidir el consejo educativo comunitario del subsistema de educacion
alternativa y especial como instancia operativa del Consejo Educativo
Plurinacional.

Coordinar acciones para la participacidon boliviana en los acuerdos regionales y
subregionales de educacion alternativa y especial.

Proponer politicas para la formacion y capacitacion a docentes.

Efectuar el seqguimiento y control del subsistema de educacion alternativa y
especial en las instancias educativas fiscales, privadas y de convenio.

Proponer estrategias y mecanismos para una oportuna provision de recursos
para el servicio de la educacion en las areas de su competencia, en
coordinacion con las instancias correspondientes.

Promover e incentivar la ciencia, tecnologias, investigaciones e innovacion en la
educacién superior de formacion profesional.

MOF

u
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
' v:éeuc_:ﬂ:?_ssﬁéﬁfzo 16 - PRIMERA VERSION

?yﬂIbAD_QWR_GAﬁi._:\__C_ION_A_L;" | Direccién General de Educacién de Adultos
 TIPO DE UNIDAD: | Sustantiva S |
_ NIVEL JERARQUICO: | 3er. Nivel - Operativo |

| ~ RELACION DE DEPENDENCIA |

' DEPENDE DE: Viceministerio de Educacién Alternativa y
_Especial |

| .
! e Equipo de Educacion de Personas Jovenes y '
| EQUIPOS DEPENDIENTES: Adultas.

¢ Equipo de Educacién Permanente.

e Equipo de Gestion Institucional.

 ORGANIGRAMA:

DESPACHO DE
EDUCACION

VICEMINISTERIO DE EDUCACION
ALTERNATIVA Y ESPECIAL
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RELACIONES DE COORDINACION INTERNA

YYVYVVYYVYYYYYYYY

Despacho del Ministro

Jefatura de Gabinete

Unidad de Comunicacién Social

Unidad de Transparencia

Unidad de Auditoria Interna

Viceministerio de Educacion Regular.

Viceministerio de Educacion Superior de Formacion Profesional.
Viceministerio de Ciencia y Tecnologia.

Direccion General de Planificacion.

Direccion General de Asuntos Juridicos.

Direccion General de Asuntos Administrativos.

Unidad de Politicas de Intraculturalidad Interculturalidad y Plurilingtiismo.
Instituciones desconcentradas del Ministerio de Educacion
Centro Plurinacional de Educacion a Distancia (CEPEAD)

RELACIONES DE COORDINACION EXTERNA

VVVVVVVVVVYYVYY

Ministerios e Instituciones del Organo Ejecutivo
Gobernaciones Departamentales.

Gobiernos Municipales

Confederacion de maestros urbanos y rurales.
Federacion de maestros urbanos y rurales
Organizaciones Indigenas y Originaria Campesinas
CEUB

Agencias de Cooperacion Financiera

Instituciones y Organizaciones No Gubernamentales
Comision Episcopal de Educacion

FFAA

Defensor del Pueblo

OBJETIVO:
Consolidar el Modelo Educativo Sociocomunitario Productivo en Educacion Alternativa
mediante el fortalecimiento de la gestion institucional, curricular y programas
educativos en los niveles departamentales y regionales para mejorar la calidad
educativa y condiciones de vida de las personas y comunidades.

FUNCIONES:

1.

3.

Desarrollo de Politicas educativas destinadas a jovenes adultos que requieren
continuar sus estudios, de acuerdo a sus necesidades y expectativas de la vida y de
su entorno social, mediante procesos educativos sistematicos e integrables, con el
mismo nivel de calidad, pertinencia y equiparacion de condiciones que en el
Subsistema Regular.

Desarrollo de procesos de formacion permanente en y para la vida, que respondan a
las necesidades, expectativas, intereses de las organizaciones, comunidades,
familias y personas, en su formaciéon socio-comunitaria productiva que contribuyan
a la organizacion y movilizacion social y politica.

Garantizar una educacion publica comunitaria, intracultural, intercultural y
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plurilingle.

Garantizar la universalidad, gratuidad y obligatoriedad de la educacion para toda la
poblacion.

Implementar planes, programas y proyectos educativos orientados a satisfacer
necesidades, colectivas e individuales para la produccion y la productividad, el
desarrollo social y nacional, con un enfoque integral.

Incorporar y desarrollar las nuevas tecnologias de informacién y comunicaciéon como
estrategias para garantizar, acceso, equidad y calidad en los aprendizajes.
Desarrollar politicas educativas permanentes integrales de acuerdo a la realidad de
cada contexto social, valores, principios conocimientos de la ciencia, técnica,
tecnologia y culturas.

Ejecutar y evaluar los planes, programas y operaciones disefados y aprobados por
el Ministerio de Educacion y el Organo Ejecutivo, conforme a su ambito de
competencia.

Ejecutar las operaciones administrativas y de control, de conformidad con las leyes,
normas y reglamentos de Administracion y Control Gubernamentales en vigencia,
en el marco de las competencias técnicas y operativas asignadas y/o delegadas a
esta unidad organizacional.

10. Coordinar y ejecutar actividades, tareas técnicas y operativas cumpliendo con las

metas de gestion establecidas y asignadas a esta unidad organizacional.

(Operaciones de Educacion de Jovenes y Adultas)
1. Transformaciéon de los procesos de formacion alternativa del Subsistema de
Educacion Alternativa, con calidad y pertinencia, en base al modelo educativo

socio comunitario productivo y las politicas del Sistema Educativo Plurinacional,
para incorporar nuevos enfoques y orientaciones metodologias, en las areas y
niveles de educacién de jovenes y adultas; y, en los diferentes ambitos de

educacion permanente a lo largo de la vida.

»

Elaboracion del Curriculo base del SEP, en el marco de los principios: educacion
descolonizadora, comunitaria, productivas, intra-intercultural, Plurilinglie cientifica,
tecnoldgica, artistica.

Elaboracion de los planes y programas por niveles, dreas y en los diferentes ambitos de la
educacioén de personas jovenes y adultos.

Socializacién de documentos curriculares con el magisterio nacional, organizaciones sociales,
comunidades interculturales, la sociedad civil organizada, equipos departamentales de
gestion vy todos actores involucrados en la educacién alternativa.

Validacién de los documentos curriculares a través de encuentros y otros eventos para
alcanzar consenso.

Coordinar la aplicacion del disefio curricular base y Planes y Programas de educacion
alternativa con instituciones pertinentes al &mbito.

Seguimiento y monitoreo permanente a la Implementacion y aplicacion de los planes y
programas curriculares en el ambito nacional.

Formulacion de Normas y Reglamentos de organizaciéon administrativa y de personal

para el funcionamiento institucional del ambito de Educacién Alternativa:

»
>

VvVvv

Analisis organizacional

Disefio y elaboracién de normas en correspondencia con la ley de educaciéon y la
transformacion del Sistema Educativo.

Socializacion de documentos normativos con el Magisterio nacional, organizaciones sociales,
comunidades interculturales, la sociedad civil organizada y todos actores involucrados en la
educacion alternativa.

Validacion con los actores involucrados en la educacién alternativa.

Aprobacién de los documentos normativos.

Coordinacién intra e inter sectorial para su implementacion.
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» Supervisién a la implementacién de normas de organizaciéon administrativa y de personal.

3. Formulacién de Normas y Reglamentos de Organizacion Curricular para la
implementacion del SEP:

Relevamiento de la informacién.

Disefio de normas en correspondencia con la ley de educacion y la transformacion del
Sistema Educativo.

Socializacién de documentos normativos con el Magisterio nacional, organizaciones sociales,
comunidades interculturales, la sociedad civil organizada y todos los actores involucrados en
la educacién alternativa.

Validacién con los actores involucrados en la educacién alternativa.

Aprobacién de los documentos normativos.

Coordinacién intra e inter sectorial para su implementacion.

Supervision a la implementacién de normas de organizacién curricular.

»
»

VVvVvVvYyY

4. Elaboracién y seleccion de Materiales y medios Educativos que respondan al disefio
curricular base del ambito de Educacion Alternativa.

» Disefio de materiales y medios educativos.

» Revision, ajuste y sistematizacién de materiales didactico educativos.

» Socializacion de material didactico educativo para su analisis y debate.

» Validacién y aprobaciéon con los actores involucrados en los procesos de educacion
alternativa.

» Coordinacién con instancias departamentales, distritales, municipios, organizacionales,
instituciones y PIOs para su aplicacién.

» Produccion de materiales y medios educativos.

» Revision de material producido.

» Distribucién y difusién de Materiales y Medios educativos.

» Coordinacién interinstitucional para su aplicacién.

» Seguimiento al uso y aplicacién generalizada de materiales y medios educativos.

5. Capacitacion y actualizaciéon permanente a los actores de la implementaciéon del ambito
de Educacion Alternativa.

Detectar necesidades de capacitacion en el marco del proceso de transformacion curricular.
Programacién de la ejecucién de la capacitacion.

Desarrollo de estrategias de ensefianza

Ejecucién de la Capacitacién

Seguimiento a la ejecucién de la capacitacion.

VVVvVY

/' 6. Desarrollo de programas y proyectos de apoyo al acceso, permanencia y cobertura en
al ambito de Educaciéon Alternativa.

Efectuar los estudios de identificacion, técnico, econémico, legal y ambienta
Gestionar las fuentes de financiamiento.

Aprobacién por las instancias correspondientes.

Elaborar el plan de ejecucion.

Ejecucién de Proyecto.

Seguimiento y control a la ejecucion del proyecto

VYVVVY

(Operaciones de Educaciéon Permanente)

1. Transformacién de los procesos de formacién del Area de Educacién Permanente
del ambito de Educaciéon Alternativa, con calidad y pertinencia, en base a los
Lineamientos Metodolégicos de Educacion Permanente, Modelo Educativo Socio
Comunitario productivo y las politicas del Sistema Educativo Plurinacional, para
incorporar nuevos enfoques y orientaciones metodologias, en las sub areas y
niveles de de Educacion Permanente.
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»

Implementacién de los Lineamientos Metodoldgicos de Educacién Permanente, en el marco de
los principios: educacién descolonizadora, comunitaria, productiva, intra-intercultural,
Plurilingtie cientifica, tecnolégica, artistica.

Elaboracién de los Planes y Programas por sub areas y niveles, de la Educacion Permanente.
Socializacién de Planes y Programas con el magisterio nacional, organizaciones sociales,
comunidades interculturales, la sociedad civil organizada, equipos departamentales de
gestion y todos actores involucrados en la Educacion Alternativa con servicio de Educacion
Permanente.

Validacién los Planes y Programas, a través de encuentros y otros eventos para alcanzar
consenso.

Coordinar la aplicacién de los Lineamientos Metodolégicos, Planes y Programas de Educacién
Permanente con las Direcciones Departamentales, Direcciones Distritales y Centros de
Educacion Permanente e instituciones que conforman el ambito de Educacion Alternativa.
Seguimiento, acompafiamiento y monitoreo continuo a la implementacién y aplicacién de los
Lineamientos Metodoldgicos de Educacion Permanente, los Planes y Programas en el ambito
nacional.

2. Formulacién de Normas y Reglamentos de organizacion administrativa y de personal
para el funcionamiento institucional del Subsistema de Educaciéon Permanente.

>
>

vVVvy¥Y V¥

Analisis organizacional

Disefio y elaboraciéon de normas en correspondencia con la ley de educacién y la
transformacion del Sistema Educativo.

Socializacién de documentos normativos con el Magisterio nacional, organizaciones sociales,
comunidades interculturales, la sociedad civil organizada vy todos actores involucrados en la
educacion alternativa. )

Validacién con los actores involucrados en la Educacién Alternativa, Area Educacion
Permanente.

Aprobacién de los documentos normativos.

Coordinacién intra e inter sectorial para su implementacion.

Supervision a la implementacion de normas de organizacién administrativa y de personal.

Formulacién de Normas y Reglamentos de Organizaciéon Curricular en el Area de
Educacion Permanente para la implementacion del SEP:

»
>

»
>
>

Relevamiento de la informacion.

Disefio de normas en correspondencia con la ley de educaciéon y la transformacién del
Sistema Educativo.

Socializacion de documentos normativos con el Magisterio nacional, organizaciones sociales,
comunidades interculturales, la sociedad civil organizada y todos los actores involucrados en
la educacién alternativa.

Validacién con los actores involucrados en la Educacién Alternativa, Area Educacién
Permanente.

Aprobacién de los documentos normativos.

Coordinacion intra e inter sectorial para su implementacion.

Supervisién a la implementacién de normas de organizacién curricular y metodolégica.

Elaboraciéon y seleccion de Materiales y medios Educativos que respondan al disefio
curricular base de Educacion Permanente.

>
>
>
»

Orientar el disefio de materiales y medios educativos.
Revisién, ajuste de materiales didactico educativos elaborados por los maestros/as de los
Centros de Educaciéon Permanente.

Validacion y aprobacién con los actores involucrados en los procesos de educacion
permanente.

Coordinacién con instancias departamentales, distritales, municipios, organizacionales,
instituciones y PIOs para su aplicacion.
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>
»
»
»

Produccion de materiales y medios educativos.

Revision de material producido.

Distribucion y difusion de Materiales y Medios educativos.

Coordinacién interinstitucional para su aplicacion.

Seguimiento al uso y aplicaciéon generalizada de materiales y medios educativos.

5. Capacitacién y actualizacion permanente a los Técnicos Departamentales, directores,
directores encargados de centros y maestros/as actores responsables de Ia
implementacion de la Educacion Alternativa, Area Educacion Permanente.

v

YVVvVvVvY

Detectar necesidades de formacién y capacitaciéon en el marco del proceso de transformacion
educativa, institucional y metodoldgica curricular.

Programacion de la ejecucion de la formacion y capacitacion.

Desarrollo de estrategias metodoldgicas

Ejecucion de la formacién y Capacitacion

Seguimiento a la ejecucién de la formacién y capacitacién

6. Coordinacion interinstitucional e intersectorial para el desarrollo de programas y
proyectos de apoyo al acceso, permanencia y cobertura en la Educacién Alternativa,
Area Educaciéon Permanente.

»

VVvVY¥Y

Efectuar coordinacion interinstitucional e intersectorial en el marco de Convenios y/o Acuerdo
marco.

Elaborar planes de ejecucion

Aprobacién por las instancias correspondientes.

Ejecucién de Proyecto.

Seguimiento y control a la ejecucién del proyecto

(Operaciones de Gestion Institucional)
1. Formulacion de Normas y Reglamentos de organizaciéon administrativa y de personal
para el funcionamiento institucional de la Educacion Alternativa.

»
»
»

\.
VVvVvy

Analisis organizacional.

Elaboracién de normas en correspondencia con la ley de educacién y el Modelo Educativo.
Socializaciéon de documentos normativos con el Magisterio nacional, organizaciones sociales,
comunidades interculturales, la sociedad civil organizada y todos los actores involucrados en
la educacién regular y educacion alternativa.

Validacién con los actores involucrados con la Educacion Alternativa.

Gestionar la aprobaciéon de los documentos normativos.

Coordinacién intra e inter sectorial para su implementacion.

Seguimiento y monitoreo a la implementacién de normas de organizacién administrativa y de
personal.

" 2. Formulacién de Normas y Reglamentos que contribuyan a una eficiente gestion de la
Educacion Alternativa.

»
»
»

VVVY

Relevamiento de la informacion.

Disefio de normas en correspondencia con la ley de educacién y el Modelo Educativo.
Socializacién de documentos normativos con el Magisterio nacional, organizaciones sociales,
comunidades interculturales, la sociedad civil organizada y todos los actores involucrados en
la educacion regular, educacioén alternativa y especial.

Validacién con los actores involucrados en la Educacién Alternativa.

Aprobacion de los documentos normativos.

Coordinacién intra e inter sectorial para su implementacién.

Seguimiento y monitoreo a la implementaciéon de normativas.
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2. Equipo de Educacion para Estudiantes con Dificultades
en el Aprendizaje.

3. Equipo de Educacion para Estudiantes con Talento
Extraordinario

4. Equipo de Gestion Institucional.

B

I~

2

1 1. Equipo de Educacion para Personas con Discapacidad.
i EQUIPOS DEPENDIENTES:

ORGANIGRAMA:

DESPACHO DE
EDUCACION

VICEMINISTERIO DE EDUCACION
ALTERNATIVA Y ESPECIAL.
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RELACIONES DE COORDINACION INTERNA

Vg

VY VVVVYVVYVYVYVYVY

A}

Despacho del Ministro

Jefatura de Gabinete

Unidad de Auditoria Interna

Unidad de Transparencia

Unidad de Comunicacion Social

Viceministerio de Educacion Regular
Viceministerio de Educacién Superior de Formacion Profesional.
Viceministerio de Ciencia y Tecnologia.
Direccion General de Planificacion.

Direccion General de Asuntos Juridicos.
Direccion General de Asuntos Administrativos.

Unidad de Politicas de Intraculturalidad Interculturalidad y Plurilingliismo.

Instituciones Desconcentradas del Ministerio de Educacion.

RELACIONES DE COORDINACION EXTERNA

r 4

VY VYV VVVYVYVYVYVYVYVVYVY

Ministerios de Estado

Gobernaciones Departamentales.

Gobiernos Municipales

Confederacion de maestros urbanos y rurales.
Federacion de maestros urbanos y rurales
Organizaciones Indigenas y Originaria

CEUB

Agencias de Cooperacion Financiera.

Instituciones y Organizaciones No Gubernamentales.
FFAA.

Instituto Boliviano de la Ceguera.

Comité Nacional de las Persona con Discapacidad.
Asociacion Nacional de la Persona Sorda.
Defensor del Pueblo.

Federacion Boliviana de Sordos

Federacion Nacional de Ciegos de Bolivia
Federacion de Nifios con Discapacidad Intelectual.

OBJETIVO:

\\Garantizar la Inclusion Educativa en el Servicio de Educacion Publica de las personas con
; E'JDiscapacidades, Dificultades en el Aprendizaje y Talento Extraordinario a través de la

/implementacién de politicas y acciones inclusivas.
A

FUNCIONES:
» Elabora politicas destinadas a promover y consolidar la educacion inclusiva para

»

>

personas con discapacidad, personas con dificultades en el aprendizaje
con talento extraordinario en el Sistema Educativo Plurinacional.

y personas

Ejecutar la formacion de la Educacion Alternativa y Especial desde el marco

intracultural, intercultural y plurilingle.

Ejecutar y evaluar procesos de aplicacion y seguimiento a los planes, programas y
operaciones diseflados y aprobados por el Ministerio de Educacion y el Organo

Ejecutivo, conforme a su ambito de competencia.

Ejecutar las operaciones administrativas y de control, de conformidad con las leyes,
normas y reglamentos de Administracion y Control Gubernamentales en vigencia,

en el marco de las competencias técnicas y operativas asignadas y/o delegadas a |
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»

esta unidad organizacional.
Coordinar y ejecutar actividades, tareas técnicas y operativas cumpliendo con las
metas de gestion establecidas y asignadas a esta unidad organizacional.

(Operaciones de Educacion para Personas con Discapacidad)

»

v

vV ¥V ¥V ¥V ¥V VV VVV V¥V VYV

Implementacién de lineamientos curriculares y metodoldgicos para la aplicacion de
la educacion inclusiva en el SEP, en base al modelo educativo sociocomunitario
productivo.

Elaboracion y difusion de Lineamientos curriculares y metodoldgicos de educacion
inclusiva del ambito de Educacion Especial como parte del Modelo Sociocomunitario
Productivo

Actualizacion y capacitacion sobre Lineamientos curriculares y metodoldgicos de
educacion inclusiva de maestras/os del ambito de educacion especial.
Implementacion de los lineamientos de la educacion inclusiva, en la planificacion
curricular y gestion educativa en los diferentes niveles, ambitos y subsistemas.
Procesos de sensibilizacion sobre educacion inclusiva, con organizaciones sociales,
organizaciones sociales de la discapacidad e instituciones del area de discapacidad,
pueblos PIOCs, comunidades interculturales, la sociedad civil organizada.
Produccion, reproduccion y adaptacion de Materiales y medios de ensefianza.
Difusion de lineamientos curriculos especificos y guias para familias y comunidades
de estudiantes con discapacidad por area de atencion

Produccion de guias de adaptaciones curriculares por area de atencion y otros
medios educativos.

Socializacion de materiales y medios educativos para su analisis y debate.
Validacién y aprobacion con los actores involucrados en la educacién inclusiva.

Fortalecimiento de los procesos educativos inclusivos mediante equipamiento y

materiales educacionales.

Seguimiento al funcionamiento de los talleres productivos en CEE equipados
Formacion continia de maestras y maestros para la transformacion educativa del
ambito de educacion especial en el SEP con enfoque de educacion inclusiva.

Programacién e implementacion para formacion complementaria a maestras/os del

ambito de educacion especial.

Desarrollo de procesos educativos correspondientes al PROFOCOM de educacion
especial para la modalidad directa e indirecta

Elaboracion de unidades de formacion para el PROFOCOM del ambito de Educacion
Especial

Desarrollo y seguimiento de procesos de capacitacion a facilitadores del PROFOCOM
de educacion especial

Seguimiento al inicio de la transformacion educativa en el subsistema de
Educacion Alternativa y Especial, subsistema de Educacion Regular que
atiendan estudiantes del Ambito de Educacion Especial

Formacion y fortalecimiento de autoridades vy actores departamentales de
educacion en el desarrollo e implementacion del PROFOCOM en Educacion
Especial

(Operaciones de Educacion para Estudiantes con Dificultades en el Aprendizaje)

a.

Formacion de maestros en Educacion Inclusiva.

» implementacién de los Lineamientos Curriculares y Metodoldgicos del Ambito de

Educacion Especial - PROFOCOM.,
Implementacion del programa de atencidon a estudiantes con Dificultades en el
Aprendizaje.

Implementacién del programa de atencion a estudiantes con Dificultades en el
Aprendizaje.

Elaboracion de guias de atencion educativa (guia de lectoescritura, matematica y
adaptaciones curriculares) a estudiantes con Dificultades en el Aprendizaje.
Informacion y sensibilizacién a madres y padres de familia.
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» Elaborar y difundir materiales de sen5|b|l|zaC|on con madres y padres de famllla
para la atencion educativa a estudiantes con Dificultades en el Aprendizaje.

(Operaciones de Educacion para Estudiantes con Talento Extraordinario)

Desarrollo de programas y proyectos de atencion temprana a lo largo de la vida, para
garantizar el acceso y permanencia en el SEP; apoyo a procesos educativos inclusivos
para la atencién a estudiantes con talento extraordinario en diferentes Subsistemas del
SEP.

» Socializar, ajustar y difundir el Programa de Atencion a Estudiantes con talento
Extraordinario bajo el modelo Socio comunitario Productivo.

» Fortalecer a CEE/CIMs en acciones de identificacion y atencion a estudiantes con
talento extraordinario a través de profesionales pertinentes

» Socializar el reglamento de atencion a estudiantes con talento extraordinario.

» Conformar redes nacionales de estudiantes con talento extraordinario, padres y
maestros.

» Gestionar la creacion de un decreto supremo de atencién a estudiantes con talento

extraordinario.
» 6 Capacitacion y actualizacion a Técnicos departamentales de Educacion Especial en
la planificacion para la atencion a Talento extraordinario
Apoyo al proyecto SIRIED a partir del area de talento extraordinario
Socializar la guia de atencion a estudiantes con talento extraordinario
Cumplir con las tareas encomendadas por el inmediato superior

VY Y

(Operaciones de Gestion Institucional)

o
v

b.

a. Fortalecimiento de la Gestion Institucional de Educacion Espec1a|
» Coordinar y gestionar la distribucion vy asignacion de items de Educacion
Especial.
» Realizacion de acciones para el pago del Fondo de auxilio educativo Anual -
FAEA a Centros de Educacion Especial.

» Realizacion de gestiones para el pago a las Juntas Escolares de los Centros de
Educacion Especial sobre los descuentos de Paros y Huelgas a Maestros y
Maestras.

Seguimiento a Centros de Educacion Especial, correspondiente a la gestion

A\ institucional.

| » Analisis, ajuste y elaboracién de normas relacionadas al tema de discapacidad.

/ » Coadyuvar con las Subdirecciones de Educacion Alternativa y Especial la
creacion de Centros de Educacién Especial.

Seguimiento al proceso de institucionalizacion de Directores de Centros de
Educacion Especial.

v

Sensibilizacién y concienciacion sobre educacién inclusiva de la poblacion del
Ambito de Educacién Especial.
» Realizacion del VII Festival Plurinacional de Danza para estudiantes con
Discapacidad.
» Realizacion de los III Juegos Estudiantiles Plurinacionales de Educacién Especial.
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IONES DE COORDINACION INTERNA

Despacho del Ministro

Jefatura de Gabinete

Unidad de Comunicacion Social

Unidad de Transparencia

Unidad de Auditoria Interna

Unidad de Presupuestos

Unidad de Contrataciones

Unidad de Contabilidad

Unidad Administrativa

Unidad de Recursos Humanos

Unidad de Activos Fijos

Unidad de Politicas Intra Interculturales y Plurilingues
Viceministerio de Educacion Regular

Viceministerio de Educacion Alternativa y Especial
Viceministerio de Educaciéon Superior de Formacion Profesional.
Viceministerio de Ciencia y Tecnologia

Direccion General de Planificacion.

Direccion General de Asuntos Juridicos.

Direccion General de Asuntos Administrativos.
Direccion General de Educacion de Adultos

Direcciéon General de Educacion Especial

Sistema Plurinacional de Certificacion de Competencias
Escuela de Gestion Publica Plurinacional

Instituciones desconcentradas del Ministerio de Educacion

RELACIONES DE COORDINACION EXTERNA

VVVVVVVVVVVYVVYVY

Ministerios e Instituciones del Organo Ejecutivo
Gobernaciones Departamentales.

Gobiernos Auténomos Municipales

Confederacion de maestros urbanos y rurales.
Federaciones de maestros urbanos y rurales
Organizaciones Indigenas y Originaria

Instituciones que trabajan en alfabetizacion y post-alfabetizacion
Agencias y organismos de cooperacion

Instituciones y Organizaciones No Gubernamentales.
Fuerzas Armadas.

Defensor del Pueblo.

Comision Episcopal de Educacion

Direcciones Departamentales y Distritales de Educacién
Direccion General de la UNESCO

Organismos Internacionales de Cooperacion

MOF

OBJETIVO:

Desarrollar los procesos de alfabetizacion y post-alfabetizacion en el Estado Plurinacional
de Bolivia, garantizando el acceso, la continuidad y la sostenibilidad de la educacion
primaria para todos y todas las personas mayores de 15 afios, generando movilizacién y
participacion social.
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FUNCIONES:

a.

Elaborar y proponer politicas para el acceso, permanencia y control de calidad en |
los procesos educativos de Alfabetizacion y Post-alfabetizacion, ligada al Plan
Plurinacional de Educacion Productiva de la Educacion Alternativa y Especial.

Desarrollar programas, proyectos y estrategias para la implementacion de procesos |
de Alfabetizacion y Post-alfabetizacion, en coordinaciéon con las instancias locales, |
departamentales, regionales y nacionales del Sistema Educativo Plurinacional,
acordes a las necesidades especificas de cada region.

Promover acciones de inclusion y formacion de Personas Jovenes y Adultas con |
Discapacidad en el Nivel Primario de Adultos, en coordinacion con la Direccion
General de Educacion Especial.

Gestionar estrategias de incorporacion y capacitacion de maestras y maestros,
estudiantes, lideres sociales, lideres comunitarios y profesionales, en calidad de
facilitadores y supervisores, para el desarrollo de los procesos de Alfabetizacion y
Post-alfabetizacion.

Implementar el Sistema de Informacion Educativa integrado al SIE del Ministerio
de Educacion, para contar con una base de datos consistente, fiable y funcional de
las y los estudiantes de Alfabetizacion y Post-alfabetizacion.

Normar y regular las acciones de las Instituciones, organizaciones sociales, ‘
comunitarias, fundaciones y otras que desarrollan procesos de alfabetizacion y post
alfabetizacion en el ambito distrital, departamental y nacional. ‘

Generar movilizacién social en procesos de alfabetizacién y post Alfabetizacion, |
desarrollando alianzas estratégicas con Instituciones; organizaciones sociales,
comunitarias, indigena originaria campesinas y con Consejos Educativos Distritales,
Departamentales y Nacionales.

Gestionar recursos para asegurar la continuidad de las acciones técnico-
pedagdgicas y administrativo-financiero de los procesos de alfabetizacion y post-
alfabetizacion.

Informar periodicamente a las instancias de control social y organismos |
financiadores sobre los avances fisicos y financiero del Programa Nacional de Post- |
alfabetizacion, en el marco de la Ley de Transparencia. |

Proponer mecanismos y acciones de vinculacion de la DGPA con politicas sociales a |
nivel interministerial e interinstitucional. i

Operaciones del Equipo de Gestion Educativa y Pedagogia

a)

b)

Velar por la correcta gestion educativa de la Direccion General de Post-
alfabetizacion, en el marco de las politicas educativas, las Normas Generales del
Subsistema de Educacion Alternativa y especial y otras disposiciones, coordinando
acciones con las instancias departamentales y distritales del SEP.

Generar alianzas con instituciones, organizaciones sociales y de naciones y pueblos
indigena originario campesinos y afrobolivianos, con la finalidad de reducir tasa de
analfabetismo y que mayor nimero de personas jovenes y adultas alcancen una
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d)

e)

Q)

formacion de 6° grado de primaria.

Planificar, organizar y dirigir las actividades pedagdgicas de Alfabetizacién y Post-
alfabetizacion, garantizando el cumplimiento de objetivos y metas de los procesos
de alfabetizacion, post-alfabetizacion y movilizacion social a nivel nacional.

Monitorear y analizar la informacion estadistica educativa de alfabetizacion y post-

MOF

alfabetizacion de acuerdo a indicadores educativos definidos, elaborando informes |

cualitativos y cuantitativos.

Elaborar y aplicar instrumentos de seguimiento, inscripcion, evaluacién vy |

certificacion de participantes y facilitadores de alfabetizacion y post-alfabetizacion.

Promover la continuidad de los procesos de alfabetizacién y post-alfabetizacion
contextualizados a la diversidad socio cultural y ligado a potencialidades y
vocaciones productivas, viabilizando alternativas para la continuidad de sus

estudios en el nivel inmediato superior o de capacitacion técnica.

Elaborar propuestas educativas que aporten a reducir el porcentaje de

analfabetismo y lograr que toda la poblacién mayor de 15 afios tenga al menos una
formacion equivalente a sexto grado de primaria, diversificando la atencién a esta
poblacion.

Operaciones del Equipo Administrativo Financiero

Area Administrativa
Procesar y producir informacion administrativa Util y beneficiosa, con caracteristicas de
oportunidad, razonabilidad y confiabilidad para la toma de decisiones.

Recursos Humanos:

a)

b)

Aplicar El régimen disciplinario correspondiente al personal profesional de la
Direccion General de Post Alfabetizacion (DGPA), conforme a las normas
aplicables en correspondencia a la forma e instrumento juridico de
incorporacion.

Preparar y administrar las planillas de pago de honorarios a los profesionales
de la DGPA.

: Contrataciones:

|

)

]

Ejecutar todas las tareas relacionadas con la contratacion de bienes y servicios,
en el marco de las Normas Basicas de Administracion de Bienes y Servicios.

Activos Fijos:

d)
e)

f)
g)

Coordinar el resguardo de los activos fijos adoptando las medidas de custodia
fisica y seguridad material que sean necesarias.

Controlar y evaluar el manejo de bienes, desde su ingreso hasta su baja o
devolucién, utilizando los registros correspondientes.

Proporcionar informacion sobre la condicion y estado de fisico de los bienes
Establecer responsabilidades por mal uso, negligencia y descuido o sustraccion.

Almacenes y Distribucion:

h)

Realizar el registro de ingreso y salida de material educativo, difusién y equipos
para la atencic')n‘de los procesos educativos en coordinacion con el Equipo
Pedagdgico y el Area de Activos Fijos cuando corresponda a la distribucién de
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equipos.
i) Realizar inventarios y recuentos periddicos, planificados o sorpresivos.
j) Verificar la correspondencia entre los registros y las existencias.

Area Financiera

Procesar y producir informacién presupuestaria, patrimonial y financiera atil y
beneficiosa, con caracteristicas de oportunidad, razonabilidad y confiabilidad para la
toma de decisiones.

Contabilidad:

a) Planificar, coordinar y controlar la formulacién, modificacion, seguimiento y
control del Presupuesto Anual de la DGPA.

b) Gestionar modificaciones al presupuesto de la DGPA, ante el Ministerio de
Educacion.

c) Realizar certificaciones presupuestarias para la ejecucion del presupuesto.

d) Generar disponibilidad de recursos financieros para la ejecucion del presupuesto
de la DGPA.

e) Realizar la programacion del Flujo Financiero y Ejecucion Presupuestaria.

Tesoreria:

f) Planificar, coordinar y controlar el flujo de los ingresos, financiamientos y la
programacion de los gastos de manera eficiente y responsable.

g) Recaudar recursos publicos relativos a donaciones, transferencia y otros
recursos publicos. ‘

h) Realizar conciliaciones bancarias en la tesoreria respectiva. \

i) Realizar la programacion de pagos en funcion del flujo de caja y de las
asignaciones aprobadas.

j) Realizar informes para establecer los limites maximos de endeudamiento del
Ministerio.

k) Brindar informacion a usuarios internos sobre el flujo de recursos financieros.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

VIGENCIA: GESTION 2016 - PRIMERA VERSION

UNIDAD ORGANIZACIONAL: | Unidad de Titulos Profesionales
TIPO DE UNIDAD: ' Sustantiva
NIVEL JERARQUICO: | 4to. Nivel - Ejecucién

DEPENDE DE:

' RELACIONES DE COORDINACION INTERNA.

VVVVVVVYVY

>
>

»

RELACION DE DEPENDENCIA

Profesional.

DESPACHO

| ORGANIGRAMA:

DE EDUCACION

UNIDAD DE TiTULOS
PROFESIONALES

Despacho del Ministro.

Jefatura de Gabinete.

Unidad de Comunicacion Social.

Unidad de Transparencia.

Unidad de Auditoria Interna.

Direccién General de Planificacion.

Direccion General de Asuntos Juridicos.

Direccion General de Asuntos Administrativos.

Direccion General de Educacion Superior de Formacion Técnica, Tecnoldgica,
LingUistica y Artistica.

Direccion General de Educacién Superior Universitaria.
Direccion General de Formacion de Maestros.
Instituciones desconcentradas del Ministerio de Educacion.

RELACIONES DE COORDINACION EXTERNA.

L

' &

»

Ministerios e Instituciones del Organo Ejecutivo.
Universidades Publicas y Privadas y de Régimen Especial

' Viceministerio de Educacion Superior de Formacion
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b. Implementar politicas y estrategias de educacion superior de formacién profesional.

c. Coordinar con las universidades publicas auténomas para implementar acciones
pertinentes a la educacion superior de formacion profesional.

d. Elaborar e implementar reglamentos e instructivos para el funcionamiento y
evaluacién de universidades privadas, universidades publicas no auténomas vy
universidades indigenas.

e. Elaborar e implementar reglamentos e instructivos para el funcionamiento vy
evaluacion de escuelas superiores de formacion docente y universidades
pedagdgicas.

f. Elaborar e implementar reglamentos e instructivos para el funcionamiento vy
evaluacién de Institutos publicos, de convenio y privados de educacion Técnica,
Tecnolbgica, Linglistica y Artistica.

g. Regular el funcionamiento de escuelas publicas de formacion especializada.

h. Presidir el consejo educativo comunitario del subsistema de educacién superior como
instancia operativa del Consejo Educativo Plurinacional.

i. Coordinar acciones para la participacion boliviana en los acuerdos regionales vy
subregionales de educacion superior de formacién profesional.

j. Regular el funcionamiento de las instituciones educativas superiores privadas,
publicas no auténomas, indigenas y de convenio.

k. Elaborar e implementar reglamentos e instructivos para el seguimiento y evaluacién
académica de las instituciones educativas superiores privadas, publicas no
autonomas, indigenas y de convenio.

|. Promover e incentivar la ciencia, tecnologia, investigacion e innovacion en la
educacion superior de formacion profesional.

m. Promover la acreditacion de carreras universitarias, técnicas, tecnologicas,
lingUisticas, artisticas y de formacion docente.

' n. Implementar procesos de capacitacion y formacion docente para todo el sistema

. educativo plurinacional.

o. Revalidar y homologar los titulos profesionales obtenidos por bolivianos becados en el

extranjero, sujetos a convenios suscritos por el Estado Plurinacional de Bolivia.

MOF
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RELACIONES DE COORDINACION INTERNA

Despacho del Ministro.

Jefatura de Gabinete.

Unidad de Comunicacion Social.

Unidad de Transparencia.

Unidad de Auditoria Interna.

Viceministerio de Educacion Alternativa y Especial.
Viceministerio de Educacion Regular.

Viceministerio de Ciencia y Tecnologia.

Direccion General de Asuntos Administrativos.

Direccion General de Asuntos Juridicos.

Direccion General de Planificacion.

Unidad de Politicas de Intraculturalidad Interculturalidad y Plurilingliismo.
Instituciones desconcentradas del Ministerio de Educacion.

VVVYVYV

YVVYVYYYY

RELACIONES DE COORDINACION EXTERNA

Ministerios e Instituciones del Organo Ejecutivo.

»

» Comisiones del Organo Legislativo.

» Organismos financiadores.

» Direcciones Departamentales de Educacion.

» Confederacion de Maestros Urbanos y Rurales de Bolivia.

» Universidades Privadas.

> Universidades Publicas Auténomas.

» Universidades Indigenas Bolivianas.

» Unidad especializada de Formacion Continta (UNEFCO)

» Institutos publicos, de convenio y privados de educacion Técnica, Tecnoldgica,

Linguistica y Artistica.

» Escuela de Gestion Publica Plurinacional.

» Escuela Boliviana Intercultural de Mdusica.

» Academia Nacional de Ciencias.

» Conservatorio Nacional de Mdusica.

» Academia Nacional de Bellas Artes (ANBA).

» Escuela del Ballet Oficial (EBO).

» Escuela Nacional del Folklore “Mauro Nufez”.
OBJETIVO:

Garantizar la adecuada orientacion y ejecucion de politicas, planes y programas de
educacion superior de formacion profesional coordinando con las distintas entidades
educativas en el ambito nacional, departamental y local.

FUNCIONES:

a. Proponer politicas, estrategias y disposiciones reglamentarias intraculturales e
interculturales para la educacién superior de formacion profesional.
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' ~ MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES ‘ i

VIGENCIA GESTION 2016 - PRIMERA VERSION -

Vlcemlnlsterlo de Educacién Superlor de
Formacion Profesional

| TIPO DE UNIDAD. o | Sustantiva

UNIDAD ORGANIZACIONAL:

2d0 vael Ejecutivo

NIVEL JERARQUICO:

RELACION DE | DEPENDENCIA

DEPENDE DE: - I ~ Ministro de Educacuon ______
‘ e Unidad de Titulos Profesionales |
¢ Direccion General de Educacion Superior

E%gé:gisngg;moss Técnica, Tecnologica, Linglistica y Artistica

e Direccion General de Educacion Superior
Universitaria
e Direccién General de Formacion de Maestros

ORGANIGRAMA:

DESPACHO DE

EDUCACION

OR D & O
OFESIC
|
UNIDAD DE TiTULOS
PROFESIONALES

| DIR. GRAL. DE EDUCACION SUPE DIR. GRAL. DE EDUCACION DIR. GRAL. DE FORMACION DE

‘ TECNICA, TECNOLOGICA, SUPERIOR UNIVERSITARIA MAESTROS 5
E}‘ _ uNGDancAYARTlsncA EEI g !

UNEFCO
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Escuelas Superiores de Formacion de Maestros.
Defensor del Pueblo.

Direcciones Departamentales de Educacion
Institutos Técnicos Publicos/Convenio/Privados.
Escuelas Nacionales de Salud.

VVVVY

OBJETIVO:

Efectuar las gestiones técnicas y administrativas que requiera el Ministerio de Educacion
para otorgar Titulos Profesionales de forma agil y oportuna, en el marco de las atribuciones

conferidas por la Constitucion Politica del Estado.

FUNCIONES:

a.

Revision y verificacion de cumplimiento de requisitos de solicitudes de extension de
Titulos Profesionales provenientes de las Universidades, Institutos Técnicos vy
Tecnologicos, Escuelas Superiores de Formacion de Maestros, Escuelas Nacionales de
Salud y tramites por Revalidacion y Homologacion.

Registra en el sistema de tramites de Titulos Profesionales los datos personales y
académicos del/a interesado/a, de los tramites que cumplen con los requisitos.
Efectuar el proceso técnico académico para la extension de Titulos Profesionales.
Realizar informes Técnicos de otorgacion de Titulos Profesionales.

Realizar informes legales y proyectos de Resolucién Ministerial de otorgacion de
Titulos Profesionales.

Asignacion de numeros de Resolucion Ministerial que autorice la viabilidad de
otorgacion de Titulos Profesionales.

Migracion de datos que corresponda al sistema de tramites para la impresion de los
cartones de Titulos Profesionales.

En base a la autorizacion de las firmas y el Visto Bueno de las autoridades superiores,
imprime las Resoluciones Ministeriales y los cartones de Titulos Profesionales

Entrega de Titulos Profesionales y Resoluciones Ministeriales concluidos a los
interesados/as.

Efectuar el proceso técnico administrativo y legal de los tramites por pérdida,
extravio, deterioro y bajas de cartdon de Titulos Profesionales.

Atencion de tramites de certificaciones a temas referentes a la otorgacion de Titulos
Profesionales conforme a los antecedentes existentes.

Remision de las carpetas al Equipo de Memoria Institucional de los tramites de Titulos
Profesionales concluidos con la entrega a los interesados/as.

. Emision de informes y notas de respuesta con relacion a la otorgacion de Titulos

Profesionales.

MOF
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'MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
VIGENCIA: GESTION 2016 - PRIMERA \ VERSION

) | Direccién General de Educacién Superior T(;cnica, !
UNIDAD ORGANIZACIONAL: ' Tecnolégica, Lingiiistica y Artistica.

TIPO DE UNIDAD: | Sustantiva

NIVEL JERARQUICO: , 3er. Nivel - Operativo

RELACION DE DEPENDENCIA o I

|
———— = |
DEPENDE DE: V:cemlnlsterlo de Educacion Supermr de Formacmn
| Profesional.
|

s Equipo de Gestlon Academrca y Curricular
e Equipo de Gestion Institucional.

' e Equipo de Formacion Artistica.

e Apoyo Administrativo.

- EQUIPOS DEPENDIENTES:

ORGANIGRAMA

DESPACHO DE EDUCACION I

DIRECCION GENERAL | :
EDUCACION SUPERIOR TECNICA,
T cum.és: ulgﬂisncu Y
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RELACIONES DE COORDINACION INTERNA

VVVVVVYVVVVVYY

Despacho del Ministro.

Jefatura de Gabinete.

Unidad de Comunicacion Social.

Unidad de Transparencia.

Unidad de Auditoria Interna.

Viceministerio de Educacion Regular.

Viceministerio de Educacion Alternativa y Especial.
Viceministerio de Ciencia y Tecnologia.

Direccion General de Planificacion.

Direccion General de Asuntos Juridicos.

Direccion General de Asuntos Administrativos.

Unidad de Politicas de Intraculturalidad Interculturalidad y Plurilinglismo.
Instituciones desconcentradas del Ministerio de Educacion

RELACIONES DE COORDINACION EXTERNA

VVVVVVVY

VVY

VVY

Ministerios e Instituciones del ()rgano Ejecutivo.

Confederacion de Empresarios Privados de Bolivia.

Confederacion Nacional de la Micro y Pequefia Empresa.

Direcciones Departamentales de Educacion

Confederacion de Maestros Urbanos de Bolivia.

Confederacion de Maestros Rurales de Bolivia.

Asociacion Nacional de Docentes Técnicos.

Institutos Privados, Fiscales y de Convenio de Educacion Superior, Técnica,
Tecnoldgica, Linglistica y Artistica.

Comité Ejecutivo de la Universidad Boliviana.

Asociacion de Universidades Privadas de Bolivia.

Asociaciéon Nacional de Institutos, Academias y Escuelas de Profesionalizacion
(ANDINACEP).

Organizaciones Sociales del Estado Plurinacional de Bolivia.

Gobiernos Autonomos Municipales y Departamentales

Sociedad Civil

__ OBJETIVO:

Disefiar, implementar y supervisar politicas de formacion técnica, tecnoldgica,
linglistica y artistica a nivel nacional, garantizando un servicio de calidad orientado a
la formacion profesional de recursos humanos a nivel técnico, para el desarrollo
productivo sostenible, sustentable y autogestionario desde una perspectiva cientifica
y tecnologica con identidad plurinacional.

FUNCIONES:

Elaboracion de politicas orientadas a la formacion profesional técnica e integral,
articulada al desarrollo productivo, sostenible, sustentable y autogestionario, de
caracter cientifico, practico-tedrico y productivo.

Evaluar planes y programas dirigido a la formacion de profesionales con vocacion de
servicio, compromiso social, conciencia critica y autocritica de la realidad sociocultural, |
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capacidad de crear, aplicar, transformar la ciencia y Ia tecnologla articulando Ios ‘
conocimientos y saberes de los pueblos y naciones indigenas originario campesino con
los universales, para fortalecer el desarrollo productivo del estado Plurinacional.

c. Elaboracion de politicas relacionadas a la formacion profesional destinadas al desarrollo
de capacidades, competencias y destrezas artisticas, articulando teoria y practica, para
el fortalecimiento de las expresiones culturales y el desarrollo de las cualidades |
creativas de las bolivianas y bolivianos. ‘

d. Ejecutar y evaluar los planes, programas y operaciones disefiados y aprobados por el
Ministerio de Educacion y el Organo Ejecutivo, conforme a su ambito de competencia.

~e. Ejecutar las operaciones administrativas y de control, de conformidad con las leyes,
normas y reglamentos de Administracion y Control Gubernamentales en vigencia, en el |
marco de sus competencias técnicas y operativas asignadas y/o delegadas.

f. Coordinar y ejecutar actividades, tareas técnicas y operativas cumpliendo con las
metas de gestion establecidas y asignadas.

(Operaciones del Equipo Gestion Académica y Curricular)

a. Establecer lineamientos curriculares para la Educacion Superior Técnica y Tecnoldgica.

b. Disefiar e implementar programas de formacion permanente de Docentes y Directivos |
de Institutos Técnicos y tecnoldgicos de caracter fiscal y de convenio del pais.

c. Elaborar la reglamentacion de funcionamiento de las escuelas superiores tecnoldgicas
fiscales en coordinacion con el equipo de gestion juridica de la DGESTTLA

d. Disefiar e implementar la propuesta de los Disefios Curriculares Base para los Institutos
Técnicos y Tecnoldgicos del pais.

e. Disefiar el proyecto de creacién del Sistema Plurinacional de Evaluacion y Acreditacion |
de la Formacion Técnica y Tecnoldgica.

f. Implementar la reglamentacién de la Formacion Técnica y Tecnolégica del pais en
coordinacion con el equipo de gestion juridica.

g. Proponer criterios para el reconocimiento de titulos profesionales de nivel técnico medio
y superior con ciudadanos bolivianos que hubiesen realizado estudios en el exterior sin |
el beneficio de una beca en paises sujeto a convenio internacional.

h. Emitir criterio técnico y legal para la autorizacion de apertura y funcionamiento,
ratificacion de apertura y funcionamiento, ampliacion de oferta curricular y cambio de
domicilio de Institutos Técnicos y Tecnoldgicos fiscales, de convenio y privados del pais. |

i. Cierre de Institutos en el marco de la normativa vigente en coordinaciéon con los |

profesionales juridicos.

Coordinar con las Direcciones Departamentales de Educacion para el seguimiento,

monitoreo y evaluacion a los Institutos Técnicos y Tecnologicos del Pais.

Revision, analisis y aprobacién de la Reglamentacion General y Especifica de los

Institutos Técnicos y Tecnoldgicos en coordinacion con los diferentes equipos de la

DEGESTTLA.

Iniciar procesos administrativos y/o penales a autoridades y docentes de Institutos

Técnicos y Tecnoldgicos de caracter fiscal y de convenio, asi como a propietarios de

Institutos privados del pais que infrinjan la norma.

(Operaciones del Equipo de Gestion Institucional)

a. Disefiar e implementar proyectos con la cooperacién internacional

b. Impulsar la implementacion de Ferias de Investigacion e innovacion tecnolégica.

c. Ejecutar procesos de institucionalizacion de cargos docentes, administrativos vy
directivos de Institutos Técnicos y Tecnoldgicos fiscales y de convenio del pais.

d. Implementar los mecanismos de seguimiento, monitoreo y evaluaciéon a los POA’s de
los diferentes proyectos ejecutados por la Direccion.
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e.

i

g.

4Concluir el proyecto de Equipamiento a Instltutos Técnicos y Tecnologicos de caracter
fiscal.

Disefiar el sistema de informacion de Institutos Técnicos, Tecnoldgicos y Escuelas ‘
Superiores Tecnologicos Fiscales.

Elaborar materiales informativos en formato fisico y digital.

(Operaciones del Equipo de Formacion Artistica)

a.
b.
C;

d.
e.

Implementacion de centros de formacion artistica dirigidos a la formacion integral de las
y los bolivianos, que desarrollan programas de corta duracion.

Implementacion de Institutos de Formacion artistica, espacios educativos que
desarrollan programas de formacién artistica a nivel técnico medio y superior.
Elaboracion de los disefios curriculares de las disciplinas artisticas: cine, musica, danza,
teatro y artes plasticas. '
Disefio e implementacion del reglamento general de formacion superior artistica. .
Creacion de las Escuelas Bolivianas Interculturales de Teatro, cine, danza y artes
plasticas, que desarrollan programas especializados de formacion profesional a mvel
licenciatura en las diferentes expresiones artisticas. |

(Operaciones Apoyo Administrativo)

a.
b.
C:

d.

Coadyuvar en la gestion de los tramites de la DGESTTLA.

Emision de notas de respuesta segun requerimiento de la DGESTTLA.

Realizar una matriz de seguimiento al flujo de tramites de ingreso y salida de la
DGESTTLA.

Organizar el archivo de la documentacion e informacion que ingresa y que se genera en |
la DGESTTLA.
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VIGENCIA: GESTION 2016 - PRIMERA VERSION -
| U.NI.DAD ORaAN_IEI_\CEONAL — D_ii-eccién General de Educaciélzli };;;rior
‘ Universitaria
TIPO DE UNIDAD: ' Sustantiva B |
THE[V,EVLV JEBE\RQUICO: fil 3er. Nivel - Operativo
~ RELACION DE DEPENDENCIA ]
DEPENDE DE: Viceministerio de Educacion Superior de Formacion

Profesional.

e Equipo de planificacion, regulacion y seguimiento
de educacioén superior universitaria.
¢ Equipo de Evaluacion, Acreditacion y

EQUIPOS Y UNIDADES

. DEPENDIENTES: £ o ;

, Participacion Social.

' e Equipo de Analisis y Gestion Juridica de
S Educacion Superior Universitaria. B |

ORGANIGRAMA:

|
|

DESPACHO

DE EDUCACION

DIRECCION GENERAL DE
EDUCACION SUPERIOR ‘
__UNIVERSITARIA ! '
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RELACIONES DE COORDINACION INTERNA

» Despacho del Ministro.

Jefatura de Gabinete.

Unidad de Comunicaciéon Social.

Unidad de Transparencia.

Unidad de Auditoria Interna.

Viceministerio de Educacion Regular.
Viceministerio de Educacion Alternativa y Especial.
Viceministerio de Ciencia y Tecnologia.

Direccion General de Planificacion.

Direccion General de Asuntos Juridicos. ‘
Direccion General de Asuntos Administrativos.

Unidad de Politicas de Intraculturalidad Interculturalidad y Plurilingliismo.
Instituciones desconcentradas del Ministerio de Educacion.

VVVVVVVVVVVY

RELACIONES DE COORDINACION EXTERNA.

Ministerios e Instituciones del Organo Ejecutivo.

Universidades Privadas. !
Universidades Publicas Auténomas.
Universidades Indigenas Bolivianas — UNIBOL.
Escuela de Gestion Publica Plurinacional.
Escuela Boliviana Intercultural de Mdsica.
Academia Nacional de Ciencias.

CEUB. !
Organizaciones Indigenas y Originarias.

Agencias de Cooperacion Financiera.

Instituciones y Organizaciones No Gubernamentales.

Defensor del Pueblo.

Gobiernos Municipales.

Gobernaciones departamentales

VVVVVVVVVVVVYVYYV

OBJETIVO:

Establecer las politicas, estrategias, procesos y acciones, que fomenten y regulen la
formacion de profesionales y el desarrollo de la investigacidn cientifica y tecnologica en
las universidades privadas, indigenas, y de régimen especial, a fin de articularlas al
~proceso de transformacion social productivo y cultural del pais.

VoA

-

FUNCIONES:

a.

Desarrollo de politicas orientadas a la investigacion cientifica-tecnologica, de la
interaccion social e innovacion en las diferentes areas del conocimiento y ambitos de la
realidad.

Ejecutar planes, programas y acciones bajo la perspectiva del desarrollo productivo del
pais expresado en sus dimensiones politica, econdmica y sociocultural, de manera
critica, compleja y propositiva, desde diferentes saberes y campos del conocimiento en
el marco de la Constitucion Politica del Estado Plurinacional.

Implementar politicas de formacion posgradual para la especializacion en un ambito del
conocimiento de las naciones y pueblos indigenas originario campesinos, para resolver |
problemas concretos de la realidad y responder a las necesidades sociales.
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d.

€.

Elaboracion de politicas de extensmn e interaccion soc1a| para fortalecer Ia drversndad
cientifica, cultural y lingUistica.

Elaborar Reglamentos para la apertura y funcionamiento institucional de las
Universidades Privadas, Universidades Indigenas, Universidad Militar y Universidad
Policial.

Desarrollo de politicas de evaluacion y acreditacion universitaria.

Ejecutar y evaluar los planes, programas y operaciones disefiados y aprobados por el
Ministerio de Educacion y el Organo Ejecutivo, conforme a su @mbito de competencia.
Ejecutar las operaciones administrativas y de control, de conformidad con las leyes, |
normas y reglamentos de Administracién y Control Gubernamentales en vigencia, en el |
marco de las competencias técnicas y operativas asignadas y/o delegadas a esta
unidad organizacional.

Coordinar y ejecutar actividades, tareas técnicas y operativas cumpliendo con las
metas de gestion establecidas y asignadas a esta unidad organizacional.

(Operaciones de Equipo de Planificacion, Regulaciéon y Seguimiento de Educacion
Superior Universitaria)

Planificar, ejecutar y aplicar las normativas que regulan a las universidades del Estado |
Plurinacional.

Planificacion y ejecucion de la normativa vigente.

Seguimiento a la gestion y desarrollo académico Institucional.

Evaluacion y autorizacion de propuestas académicas.

Implementacién de politicas que regulen a las universidades del Estado
Plurinacional. ‘

YV VYV

(Operaciones de Evaluacion, Acreditacion y Participaciéon Social) |

a.

Monitoreo y seguimiento al funcionamiento institucional y académico de universidades |
privadas:

Programacion para verificacion.

» Verificacion e inspeccion in situ.

» Elaboracion de informes de recomendaciones.

» Evaluacion y seguimiento al cumplimiento de recomendaciones.

7 Y

Autorizacién y funcionamiento de universidades privadas.

» Autorizacion de apertura y funcionamiento de universidades privadas.

» Autorizacion de apertura y funcionamiento de nuevas carreras en universidades
privadas.

» Autorizacién de apertura y funcionamiento de Programas de Diplomados, Maestrias
y Doctorados.

\ » Autorizacion de apertura y funcionamiento de sub sedes Académicas.

> Habilitacion a defensa de final de grado de estudiantes egresados de universidades
privadas de pre grado y post grado.

Procesar las Revalidaciones de Titulos en el Extranjero.
» Revalidacion y homologacion de titulos de pre grado y post grado.

> Revalidacion de titulos de docente extranjero convenio Iglesia Estado.
» Revalidacion de titulos de docentes extranjeros.

Tramites de legalizaciones o recurrentes.

» Tramites de legalizacion de documentos académicos de universidades abiertas y
cerradas.

» Verificacion de Autenticidad de Titulo Profesional de Universidades Privadas.
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» Refrenda de Diploma de Postgrado.
e. Procesar los tramites de legalizaciones de documentos académicos de las
universidades publicas, privadas y de régimen especial.

(Operaciones de Analisis y Gestion Juridica de Educacion Superior Universitaria)

a. Formulacion de normas y reglamentos para las areas especificas y especiales de las
Universidades privadas (reglamentos y procedimientos para la apertura vy
funcionamiento de universidades privadas, programas académicos de pregrado y
postgrado, ampliaciones, modificaciones y otros aspectos relacionados con el
funcionamiento de las universidades privadas:

» Diagnostico y analisis organizacional.

» Diseflo y elaboracion de normas en correspondencia con el proceso de
transformacion del Sistema Educativo Plurinacional.

» Socializacion de normas y reglamentos, con las organizaciones sociales, productivas,
indigenas, originarias, comunitarias, campesinas y las Universidades Indigenas
Bolivianas Comunitarias.

» Validacion con los actores involucrados.

» Aprobacion de los documentos normativos.

» Coordinacién intra e inter sectorial para su implementacion.

b. Supervisar la implementacion de normas, reglamentos y procedimientos para la
apertura y funcionamiento de universidades privadas, programas académicos de
pregrado y postgrado, ampliaciones, modificaciones y otros aspectos relacionados con el |
funcionamiento de las universidades privadas. |

» Seguimiento a la aplicacién de normas. \
» Evaluacion de desviaciones con respecto a la aplicacion normativa \
» Establecimiento de necesidades de generacion de nuevos procedimientos vy |
complementacion de los documentos normativos.

c. Ejecucion de estudios de investigaciones y diagnosticos sobre educacion superior |
universitaria.

Planificacion de estudios.

Seleccion de técnicas de recopilacion de informacion.

Relevamiento de informacion.

Anélisis de datos. |

Formulacion de estudios de caso y recomendaciones. |

VVVVY

‘ ‘d: Elaboraciéon y difusion de publicaciones e informacién sobre temas de educacién

‘superior universitaria.
‘» Relevamiento y recoleccion de datos.
> Sistematizacién y procesamiento de la informacion.
" » Elaboracion del documento a ser publicado.
>
>
»

v

Disefio, diagramacion y edicion.
Impresion y difusion de documentos.
Socializacion de informacion universitaria por diferentes medios.
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~ MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES J

' VIGENCIA: GESTION 2016 - PRIMERA VERSION

' UNIDAD ORGANIZACIONAL:  Direccién General de Formacién de Maestros |
TIPODEUNIDAD: ~ Sustantiva

_ NIVEL JERARQUICO y TIPO: | 3er. Nivel - Operativo

RELACION DE DEPENDENCIA. -

- DEPENDE DE: | Viceministerio de Educacion Superior de Formacion
| Profesional. -

Equipo de Formacion Inicial.

Equipo de Formacion Continua y Postgradual.
Equipo de Gestidn Institucional.

Equipo de Apoyo Administrativo |

EQUIPOS DEPENDIENTES:

' ORGANIGRAMA:

DIRECCION GENERAL DE :
‘ FORMACION DE MAESTROS

109

189



MINISTERIO DE

edwcacion

ESTADO PLURINACIONAL DE BOLVIA (i

RELACIONES DE COORDINACION INTERNA

VYYVVVVVVVVVVVVYYVY

Despacho del Ministro.

Jefatura de Gabinete.

Unidad de Comunicacion Social.

Unidad de Transparencia.

Unidad de Auditoria Interna.

Viceministerio de Educacion Regular.

Viceministerio de Educacion Alternativa y Especial.
Viceministerio de Ciencia y Tecnologia.

Direccion General de Planificacion.

Direccion General de Asuntos Juridicos. |
Direccion General de Asuntos Administrativos.

Escuelas Superiores de Formacion de Maestros (ESFM).
Universidad Pedagogica.

Unidad Especializada de Formacion Continua (UNEFCO).
Observatorio Plurinacional de la Calidad Educativa (OPCE).
Escuela de Gestion Publica Plurinacional (EGPP).

RELACIONES DE COORDINACION EXTERNA

YVVYVY

VVYv

Ministerios e Instituciones del érgano Ejecutivo.

Confederacion Nacional de Maestros de Educacion Rural de Bolivia. i
Confederacion de Trabajadores de Educacion Urbana de Bolivia. i
Federaciones Departamentales de maestros urbanos y rurales. \
Organizaciones Indigenas y Originaria.

Instituciones y Organizaciones No Gubernamentales

Direcciones Departamentales de Educacion

Agencias de Cooperacion Internacional.

OBJETIVO:

Promover e implementar politicas de formacion de maestras y maestros y la
cualificacion de los recursos humanos del Sistema Educativo Plurinacional, en
concordancia con los preceptos constitucionales y la Ley N° 070 de la Educacion
“Avelino Siflani — Elizardo Pérez”, en el horizonte de la Agenda Patriotica 2025.

" FUNCIONES:

|7a.

Desarrollar politicas de formacion profesional en las dimensiones pedagdgica,
sociocultural y comunitaria, orientada a la formacion inicial, postgradual, continua y
complementaria de maestras y maestros para los subsistemas de educacion regular y
Educacion Alternativa y Especial.

Evaluar planes y programas orientados a la formacion de maestras y maestros bajo un
enfoque de educacion intracultural, intercultural, plurilinglie, con calidad pedagdgica,
cientifica y con vocacion de servicio.

Elaborar y desarrollar curriculos de formacion de maestras y maestros basados en los
principios de la educacion descolonizadora, intracultural e intercultural, comunitaria,
productiva desarrollando el ambito de la especialidad y el ambito pedagdgico, sobre la
base del conocimiento de la realidad, la identidad cultural y el proceso socio-historico
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del pais.

d. Aplicar el principio de diversificaciéon e inclusion en la gestion académica e institucional
de la estructura de formacion de maestras y maestros que responda a las
caracteristicas econdémicas, productivas y socioculturales en el marco del curriculo base
del Sistema Educativo Plurinacional.

e. Ejecutar y evaluar los planes, programas y operaciones disefiados y aprobados por el
Ministerio de Educacion y el Organo Ejecutivo, conforme a su dambito de competencia.

f. Ejecutar las operaciones administrativas y de control, de conformidad con las leyes,
normas y reglamentos de Administracion y Control Gubernamentales en vigencia, en el
marco de las competencias técnicas y operativas asignadas y/o delegadas a esta
unidad organizacional.

g. Coordinar y ejecutar actividades, tareas técnicas y operativas cumpliendo con las
metas de gestion establecidas y asignadas a esta unidad organizacional.

(Operaciones de Formacion Inicial y de Formaciéon Continua y Postgradual)

~» Consolidacion de la estructura de formacion de maestras y maestros con calidad y
pertinencia en base al modelo educativo sociocomunitario productivo y las politicas
educativas del Estado Plurinacional de Bolivia.

» Elaboracion del curriculo de formacion de maestras y maestros, en el marco de los

principios de educacion descolonizadora, comunitaria, productiva, intra-intercultural

plurilingtie, cientifica, tecnoldgica y artistica.

Elaboracion de planes y programas por modalidad, niveles y especialidades.

Socializacion y validacion de documentos curriculares con las Escuelas Superiores de

Formacion de Maestros, Universidad Pedagogica, UNEFCO, magisterio nacional,

organizaciones sociales, comunidades interculturales, sociedad civil organizada vy

todos los actores involucrados en la formacion de maestras y maestros, a través de
encuentros y otros eventos para alcanzar consensos.

» Aplicacion del curriculo de formacion de maestras y maestros y de planes y
programas curriculares en los ambitos establecidos.

~ Seguimiento y monitoreo permanente a la implementacion y aplicaciéon de los
planes y programas curriculares y normativa de caracter académico-curricular de la
estructura de formacion de maestras y maestros del SEP, con base a acciones de
coordinacion intra e inter sectorial.

» Fortalecimiento del personal directivo, docente y administrativo de la estructura de
formacion de maestras y maestros mediante acciones de apoyo, orientacion y
capacitacion en temas académico-curriculares.

Y Vv

. (Operaciones de Gestion Institucional de la estructura de formacion de maestras
iy maestros)

a. Formulaciéon de Normas y Reglamentos de organizacion administrativa y de personal
para el funcionamiento de la estructura de formacion de maestras y maestros.
» Analisis organizacional.
~ Disefio y elaboracion de la normativa institucional, en correspondencia con el
proceso de transformacion del Sistema Educativo plurinacional.
Socializacidn y validacion de documentos normativos a través de encuentros y otros
eventos para alcanzar consensos.
» Aprobacion de los documentos normativos.
» Coordinacion intra e inter sectorial para su implementacion.
» Supervision de la implementacion de normas de organizacion administrativa y de
personal.

Y

111



186

MINISTERIO DE

edwcacion MOF

ESTADO PLURINACIONAL DE BOLVIA [

b. Formulacién de Normas y Reglamentos de Organizacion Curricular para el
funcionamiento de la estructura de formacion de maestras y maestros.

» Relevamiento de informacion.

> Disefio y elaboracion de normas en correspondencia con el proceso de

transformacion del Sistema Educativo plurinacional.

» Socializacion y validacion de documentos normativos con las Escuelas Superiores de
Formacion de Maestros, Universidad Pedagégica, UNEFCO, magisterio nacional,
organizaciones sociales y otros actores involucrados en la formacion de maestras y
maestros, a través de encuentros y otros eventos.

Aplicacion de la normativa de la estructura de formacion de maestras y maestros.
Aprobacion de los documentos normativos.

Coordinacion intra e inter sectorial para su implementacion.

Apoyo al seguimiento a la implementacién de normas de organizacion curricular en
coordinacién con las instancias correspondientes de la estructura de formacién de
maestras y maestros.

VYV Y

c. Capacitacién y actualizaciéon del personal de la estructura de formacion de maestras y
maestros en aspectos institucionales.
» Deteccidon de necesidades de capacitacién en el marco de las politicas de formacion
de maestras y maestros.
Programacion de la ejecucion de la capacitacion.
Ejecucion de la capacitacion.
Seguimiento al proceso de capacitacion.

VvV

d. Evaluacion del desempefio del personal de la estructura de formacion de maestras y
maestros.
» Elaboracion del Programa de Evaluacion del desempefio e instrumentos de
evaluacion conforme a normativa vigente.
Aprobacion del programa de evaluacion del desempefio por instancias superiores.
Organizacidon y ejecucion del proceso de evaluacion del desempefio a directivos,
docentes y administrativos.
Sistematizacion de informes de evaluacién.
Elaboracidon de acciones, de acuerdo a resultados de |la evaluacion, para el personal.
Aprobacién y ejecucion de acciones, de acuerdo a los resultados de la evaluacion |
del personal. |
e. Institucionalizacion de cargos directivos, docentes y administrativos de las ESFM/UA.
ATy RECLUTAMIENTO

vV

Y VYV

/ » Identificacion de puestos acéfalos.
[ ~\ » Elaboracion y publicacion de la convocatoria en medios de prensa masivos conforme
\ ) a normativa vigente.
/% Postulacion.
» Conformacién de comisiones de calificacion y apelacion.
SELECCION
» Calificacion de méritos, presentacion y defensa de la propuesta de trabajo en base a

normativa vigente.

» Elaboracién del informe de resultados y remision a las autoridades para la seleccion
de personal.
» Publicacion de resultados.
» Apelacion.
g » Designacion.
4 f. Elaboracidon y seleccion de materiales y medios educativos que respondan al curriculo
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de formacion de maestras y maestros.

>

VVVVVVYY

Disefio de materiales y medios educativos.

Revision, ajuste y sistematizacion de materiales didacticos educativos.
Socializacion de materiales didacticos educativos para su analisis y debate.
Validacién y aprobacion con los actores involucrados en la formacion de maestros.
Produccion de materiales y medios educativos.

Revision del material producido.

Distribucion y difusion de materiales y medios educativos.

Seguimiento al uso y aplicacion de materiales y medios educativos.

g. Desarrollo de programas y proyectos de investigacion e innovacion educativa en funcién
de las necesidades de la estructura de formacion de maestras y maestros.

»

~

YVVVVY

Identificacion de los objetos o &mbitos de estudio e innovacion.

Realizacién de los estudios de acuerdo a la metodologia establecida por las
instancias correspondientes.

Gestion de fuentes de financiamiento.

Aprobacion por las instancias correspondientes.

Elaboracion del plan de ejecucion.

Ejecucion del Proyecto.

Seguimiento y control a la ejecucion del proyecto.

(Operaciones Apoyo Administrativo)

>

r

”~

Gestion de los tramites administrativos de la DGFM.
Emision de notas de respuesta segun requerimiento de la DGFM.
Organizacion y coordinacion de las actividades administrativas con los equipos de

MOF

formacion inicial, gestion institucional, formacién continua y postgradual, vy |

formacion complementaria (PROFOCOM-SEP).

Apoyo a los procesos de contratacion de servicios y compras manteniendo la
existencia adecuada de materiales y otros para proveer oportunamente a los
solicitantes.

Implementacion de una matriz de seguimiento al flujo de trdmites de ingreso vy
salida de la DGFM.

Organizacion de archivos de la documentacion e informacion que ingresa y que se
genera en la DGFM.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
VIGENCIA: GESTION 26{5 - PRIMERA’\TERsxén -

UNIDAD ORGANIZACIONAL: Viceministerio de Ciencia y Tecnologia.
TIPO DE UNIDAD: B Sustantiva
NIVEL JERARQUICO: ~ 2do Nivel - Ejecutivo

~ RELACION DE DEPENDENCIA
DEPENDE DE: ) Ministro de Educacion.

e Direccion General de Ciencia y Tecnologia.
UNIDADES DEPENDIENTES:

e Direccién General de Tecnologias de Informacién y
Comunicacion.

ORGANIGRAMA

DESPACHO DE
EDUCACION |

VICEMINISTERIO DE

CIENCIA Y TECNOLOGIA
— —
DIRECCION GRAL. DE CIENCIA ! DIRECCION GRAL.DE
Y TECNOLOGIA. | TECNOLOGIAS DE

. ' INFORMACION Y i
i ~ COMUNICACION. |
B E’ e |
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RELACIONES DE COORDINACION INTERNA

Despacho del Ministro

Jefatura de Gabinete

Unidad de Comunicacion Social

Unidad de Transparencia ;
Unidad de Auditoria Interna |
Viceministerio de Educacion Alternativa y Especial.

Viceministerio de Educacion Superior de Formacién Profesional

Direccion General de Asuntos Administrativos

Direccion General de Asuntos Juridicos

Direccion General de Planificacion

Unidad de Politicas de Intraculturalidad Interculturalidad y Plurilingliismo.
Instituciones desconcentradas del Ministerio de Educacion

VYVVVVVVVVYVY

RELACION DE COORDINACION EXTERNA.

Ministerios e Instituciones del Organo Ejecutivo.
Cooperacion Internacional.

Organismos financiadores.

Universidades Publicas y Privadas.

Embajadas y Consulados.

YV VVYY

OBJETIVO:

Planificar y promover el desarrollo del conocimiento, la ciencia y la investigacion cientifica,
técnica-tecnoldgica y de la innovacion, en beneficio del interés general, implementando y
consolidando el Sistema Estatal de Ciencia y Tecnologia en el marco del articulo 103 de la
Constitucion Politica del Estado, a través de la conformacion de Redes Nacionales de
Investigacion, Plataformas de Innovacién, el uso de las tecnologias de informacion y
comunicacién; la revalorizacién, popularizacion e incorporacion de los saberes locales y
conocimientos ancestrales, para el cambio de la base productiva y la solucién de problemas
sociales y ambientales con un enfoque de desarrollo participativo, equitativo y en armonia
con la naturaleza.

[
| _/// / FUNCIONES:

i a) Disefar y proponer politicas de ciencia, tecnologia, innovacion y revalorizacion de
saberes locales y conocimientos ancestrales de forma concurrente con las Entidades
Territoriales Auténomas y Descentralizadas, en el marco del Plan Nacional de
Desarrollo, el Plan Nacional de Ciencia y Tecnologia y la Agenda Patridtica 2025 en los
ambitos nacional, sectorial, intersectorial y regional.

b) Disefiar e impulsar la ejecucién de programas y proyectos en Ciencia, Tecnologia,
Innovacion en el marco del Plan Nacional de Desarrollo, el Plan Nacional de Ciencia y
Tecnologia y la Agenda Patridtica 2025, dentro de los ambitos nacional, sectorial,
intersectorial, y regional, en concurrencia con las Entidades Territoriales Auténomas y
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Descentralizadas

c) Contribuir a la implementacién de proyectos y programas de investigacion cientifica
tecnolégica y de innovacion, formulados por los diferentes sectores en los ambitos
regional y nacional en concurrencia con las Entidades Territoriales Auténomas y
Descentralizadas.

d) Implementar programas de investigacion Cientifica, Tecnolégica y de Innovacion
Transectorial con las entidades territoriales autonomas en los ambitos Nacional,
Sectorial y Regional.

e) Implementar y consolidar el Sistema Estatal de Ciencia y Tecnologia para el desarrollo
de procesos, productos y servicios innovadores de forma concurrente con las Entidades
Territoriales Autdnomas y Descentralizadas.

f) Proponer politicas e implementar programas de Ciencia, Tecnologia e Innovacién

asociados al Sistema Educativo, en coordinaciéon con el Ministerio de Educacion y las
universidades.

g) Proponer politicas e implementar programas de Ciencia, Tecnologia e Innovacion en
apoyo a la propiedad intelectual de saberes y conocimientos, en coordinacién con las
instancias correspondientes.

h) Coordinar el funcionamiento y fortalecer el desarrollo de Institutos y Centros de
Ciencia, Tecnologia e Innovacion Estatal, en funcion al Plan Nacional de Ciencia y
Tecnologia.

i) Proponer politicas e implementar programas para el uso de Tecnologias de Informacion
y Comunicacion en los diferentes ambitos del desarrollo.
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UNIDADES DEPENDIENTES: Unidad de Ciencia y Tecnologia.

 ORGANIGRAMA:
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VICEMINISTERIO DE CIENCIA Y
TECNOLOGIA

DIRECCION GENERAL DE
CIENCIA Y TECNOLOGIA
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RELACIONES DE COORDINACION INTERNA

Despacho del Ministro

Jefatura de Gabinete

Unidad de Comunicaciéon Social

Unidad de Transparencia

Unidad de Auditoria Interna

Viceministerio de Educacion Especial y Alternativa
Viceministerio de Educacion Superior de Formacion Profesional
Viceministerio de Educacién Regular.

Direccion General de Planificacion.

Direccion General de Asuntos Juridicos.

Direccion General de Asuntos Administrativos.

Unidad de Politicas de Intraculturalidad Interculturalidad y Plurilingliismo.
Instituciones desconcentradas del Ministerio de Educacion

VVVVVYVVVVVVYY

RELACIONES DE COORDINACION EXTERNA

Ministerios e Instituciones del érgano Ejecutivo.

Embajada de Espafa

Acuerdo Latinoamericano para la Ciencia de La Unién Europea y del Caribe.
Red Internacional de Ciencia y Tecnologia.

Organismos financiadores.

Embajadas y Consulados.

>
» Cooperacion Internacional.

> Centros de investigacion a nivel nacional puablicos y Privados.
» Organizaciones indigenas originarias y campesinas

» Gobernaciones departamentales

» Gobiernos Municipales.

» Universidades Publicas y Privadas.

» PyMEs

» Confederacion de Empresarios Privados.

» Organismos Internacionales de Ciencia y Tecnologia

» ALBA

» UNASUR

» CAN

» CAF

>

>

>

>

>

I
" oBIETIVO:

/ |
- |
A\ Dirigir, coordinar y supervisar las acciones orientadas al desarrollo de la investigacion
'~ cientifica, tecnolégica y de innovacién para impulsar el desarrollo econémico y social del

| pais, incorporando los conocimientos tradicionales y saberes ancestrales.

FUNCIONES:

a. Ejecutar y evaluar los planes, programas y operaciones disefiados y aprobados por el
Ministerio de Educacion y el Organo Ejecutivo, conforme a su ambito de competencia.
Ejecutar las operaciones administrativas y de control, de conformidad con las leyes,
normas y reglamentos de Administracion y Control Gubernamentales en vigencia, en el
marco de las competencias técnicas y operativas asignadas y/o delegadas a esta
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unidad organizacional.
c. Coordinar y ejecutar actividades, tareas técnicas y operativas cumpliendo con las
metas de gestion establecidas y asignadas a esta unidad organizacional.

a) Disefiar y proponer politicas de ciencia, tecnologia, innovacion y revalorizacion de
saberes locales y conocimientos ancestrales de forma concurrente con las Entidades
Territoriales Autonomas y Descentralizadas, en el marco del Plan de Desarrollo
Econdémico y Social, el Plan Nacional de Ciencia y Tecnologia y la Agenda Patriética
2025 en los ambitos nacional, sectorial, intersectorial y regional.

b) Disefar e impulsar la ejecucién de programas y proyectos en Ciencia, Tecnologia,
Innovacion en el marco del Plan de Desarrollo Econémico y Social dentro de los ambitos
nacional, sectorial, intersectorial, y regional, en concurrencia con las Entidades
Territoriales Autonomas y Descentralizadas

c) Contribuir a la implementacién de proyectos y programas de investigacion cientifica
tecnoldgica y de innovacion, formulados por los diferentes sectores en los ambitos
regional y nacional en concurrencia con las Entidades Territoriales Auténomas vy
Descentralizadas.

d) Implementar programas de investigacion Cientifica, Tecnolégica y de Innovacion
Transectorial con las entidades territoriales auténomas en los ambitos Nacional,
Sectorial y Regional.

e) Implementar y consolidar el Sistema estatal de Ciencia y Tecnologia para el desarrollo
de procesos, productos y servicios innovadores de forma concurrente con las Entidades
Territoriales Auténomas y Descentralizadas.

f) Proponer politicas e implementar programas de Ciencia, Tecnologia e Innovacion
asociados al Sistema Educativo Plurinacional.

g) Proponer politicas e implementar programas de Ciencia, Tecnologia e Innovacion en
apoyo a la propiedad intelectual de saberes y conocimientos, en coordinacion con las
instancias correspondientes.

h) Coordinar el funcionamiento y fortalecer el desarrollo de Institutos y Centros de
Ciencia, Tecnologia e Innovacion Estatal, en funciéon del Plan de Desarrollo Econdmico y
Social.

i) Proponer politicas e implementar programas de Tecnologias de Informacion vy
| Comunicacion en los diferentes ambitos del desarrollo.
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' UNIDAD ORGANIZACIONAL:
TIPO DE UNIDAD:

Unidad de Ciencia y ‘!‘_ecnologi;

~ Sustantiva

_ NIVEL JERARQUICO: |

DEPENDE DE:

4to. Nivel - Ejecucion

 RELACION DE DEPENDENCIA ]

| Direccién General de Ciencia y Tecnologia. B \

Equipo del Sistema Estatal de Ciencia y Tecnologia |

| o
| ¢ Equipo del programa mejoramiento de Ia
capacidad normativa y gerencial del Ministerio de
: Educacion en el ambito del Viceministerio de
EQUIPOS DEPENDIENTES: Ciencia y Tecnologia
i e Equipo del Programa Informacion Cientifica en
apoyo a la investigacion
e Equipo de la Olimpiada Cientifica Estudiantil
. - Plurinacional Boliviana - I
' ORGANIGRAMA: - |
|
|
| DIRECCION GENERAL DE
CIENCIA Y TECNOLOGIA 1
J
UNIDAD DE CIENCIAY |
TECNOLOGIA

B il Al
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RELACIONES DE COORDINACION INTERNA

Despacho Ministro

Jefatura de Gabinete

Unidad de Transparencia

Unidad de Auditoria Interna

Unidad de Comunicacion Social i
Viceministerio de Educacion Superior de Formacion Profesional !
Viceministerio de Educacion Alternativa y Especial ‘
Viceministerio de Educacion Regular

Direccion General de Planificacion

Direccion General de Asuntos Administrativos

Direccion General de Asuntos Juridicos

Instituciones desconcentradas del Ministerio de Educacion

VVVVVVVVVVVYY

RELACIONES DE COORDINACION EXTERNA.

Ministerios e Instituciones del Organo Ejecutivo. I
Cooperacion Internacional.

Centros de investigacién a nivel nacional publicos y Privados.

Organizaciones indigenas originarias y campesinas

Gobiernos Prefecturales

Gobiernos Municipales.

Universidades Publicas y Privadas.

PyMEs.

Confederacion de Empresarios Privados.

Organismos Internacionales en el ambito de Ciencia y Tecnologia

Acuerdo Latinoamericano para la Ciencia de La Union Europea y del Caribe.

Red Internacional de Ciencia y Tecnologia.

Organismos financiadores.
Embajadas y Consulados.

VVVYVVVVVVVVVY

OBIJETIVO:

Coordinar, supervisar y articular el trabajo operativo y funcional de los Programas vy
. Equipos dependientes de la Unidad de Ciencia y Tecnologia, contribuyendo en la ejecucién‘
' de las actividades y tareas especificas.

4

' FUNCIONES:

a) Contribuir a la implementaciéon de politicas, proyectos y programas de investigacion
cientifica tecnoldgica y de innovacion, formulados al interior del Viceministerio de
ciencia y tecnologia en concordancia con el Plan de Desarrollo Econdmico Social y el
Plan Nacional de Ciencia y Tecnologia.

b) Apoyar en el fortalecimiento y coordinacion de las actividades de implementacion vy
consolidacion del Sistema Estatal de Ciencia y Tecnologia para el desarrollo de procesos, |
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c)
d)
e)

f)
q)

productos y servicios de forma concurrente.
Promover la conformacion de Redes Nacionales de Investigacion Cientifica y Plataformas
de Innovacion.

Apoyar los procesos de fomento a la ciencia y la tecnologia en el Sistema Educativo |

Plurinacional a través de la realizacion de Olimpiadas y Ferias

Coordinar y supervisar las actividades y el desarrollo funcional de los Programas |

dependientes de la Unidad.
Apoyar a la Direccién General de Ciencia y Tecnologia.
Cumplir con otras actividades encomendadas por las autoridades correspondientes.

OPERACIONES DEL EQUIPO EQUIPO DEL SISTEMA ESTATAL DE CIENCIA Y
TECNOLOGIA

a)

b)

c)

d)

e)

Crear sinergias que garanticen la realizaciéon de actividades de ciencia y tecnologia a
través de la articulacion de los sectores gubernamental, demandante de Ciencia,
Tecnologia e Innovacion y generador de conocimiento.

Responder a problematicas de interés nacional orientando la investigacion a sectores
estratégicos a través del desarrollo de las Redes Nacionales de Investigacion.

Organizar e implementar Plataformas como instancias que articulen a actores y sectores
involucrados.

Definir y gestionar el desarrollo normativo que permita el desarrollo y fortalecimiento
del Sistema Estatal de Ciencia y Tecnologia.

Definir, gestionar e implementar instancias de apoyo al Sistema Estatal de Ciencia y
Tecnologia para el cumplimiento de los objetivos definidos en el Plan Nacional de
Ciencia y Tecnologia y aquellos definidos para el Sector.

OPERACIONES DEL EQUIPO DEL PROGRAMA MEJORAMIENTO DE LA CAPACIDAD
NORMATIVA Y GERENCIAL DEL MINISTERIO DE EDUCACION EN EL AMBITO DEL
VICEMINISTERIO DE CIENCIA Y TECNOLOGIA

a) Promover la articulaciéon entre las universidades y centros de investigacion con
las comunidades, de tal manera que se generen sinergias y cooperacion para el
cambio de la base productiva.

b) Revalorizar los conocimientos técnico/cientificos ancestrales para el
aprovechamiento armaénico.

¢) Proveer informacion estratégica, basada en los conocimientos cientificos vy

conocimientos ancestrales.

d) Promover la realizacion de ferias y premios nacionales en el ambito de accion de
la ciencia y la tecnologia

OPERACIONES DEL EQUIPO DEL PROGRAMA INFORMACION CIENTIFICA EN
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APOYO A LA INVESTIGACION

a) Mejorar los niveles de desarrollo cientifico y tecnolégico del pais mediante una
infraestructura tecnoldgica de informacion abierta, que facilite la interaccion de la
comunidad nacional e internacional, en la identificacion, desarrollo y gestion de
procesos asociados a la investigacion e innovacion.

b) Generar un ambiente colaborativo que permita la conformacién de un Consorcio
de Bibliotecas Virtuales participando de las decisiones de mejoras y en la
creacion de herramientas que lo potencien.

c) Generar indicadores de ciencia, tecnologia e innovacion que se adecuen a la
realidad nacional y promover su inclusion en el ambito internacional.

d) Promover la visibilidad de la investigacion nacional a través de revistas digitales
y fisicas a nivel nacional e internacional en plataformas adecuadas que cumplan
con criterios de calidad.

OPERACIONES DEL EQUIPO DEL PROGRAMA OLIMPIADA CIENTIFICA
ESTUDIANTIL PLURINACIONAL BOLIVIANA.

a) Coordinar los aspectos operativos, logisticos y académicos de la Olimpiada
Cientifica Estudiantil Plurinacional Boliviana.

b) Fomentar a estudiantes de educacion regular el estudio de las ciencias

c) Procurar la generacion de informacion para la toma de decisiones como resultado |
de la realizacién de la Olimpiada Cientifica Estudiantil Plurinacional Boliviana

d) Fortalecer el relacionamiento entre el Ministerio de Educacion y las Universidades
Nacionales
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UNIDAD

| Direcciéon General de Tecnologia de la Informacién y |
 ORGANIZACIONAL: _‘ Comunicacién. ]
' TIPO DE UNIDAD: | Sustantiva
 NIVEL JERARQUICO: | EJECUTIVO ]
 RELACION DE DEPENDENCIA ]
| DEPENDE DE: - | Viceministerio de Ciencia y Tecnologia. |
|
- EQUIPOS DEPENDIENTES: ’ e Nuevas Tecnologlas de Informacmn y Comunicacion.
ORGANIGRAMA: o : ]
DESPACHO DE EDUCACION
| VICEMINISTERIO DE ‘
i CIENCIA Y TECNOLOGIA z ‘
f DIRECCION GENERAL |
DE TECNOLOGIA DE |
| LA INFORMACION Y |
| COMUNICACION.
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RELACIONES DE COORDINACION INTERNA

Despacho del Ministro

Jefatura de Gabinete

Unidad de Comunicacion Social

Unidad de Transparencia

Unidad de Auditoria Interna

Viceministerio de Educacion Especial y Alternativa
Viceministerio de Educacion Superior de Formacion Profesional
Direccion General de Planificacion.

Direccion General de Asuntos Juridicos.

Direccion General de Asuntos Administrativos

Unidad de Politicas de Intraculturalidad Interculturalidad y Plurilingliismo.
Instituciones desconcentradas del Ministerio de Educacion

YNV NYVYVYVYYVVYVYY

RELACIONES DE COORDINACION EXTERNA

Ministerios e Instituciones del érgano Ejecutivo.
Direcciones Departamentales de Educacion.
Gobiernos Municipales.

Ministerio de la Presidencia

FFAA

ENTEL

Comunidades Educativas

Organizaciones Sociales

Organismos Financiadores.

VY VYVYVYVVYY

OBJETIVO:

Brindar acceso y uso adecuado de las Tecnologias de Informaciéon y Comunicaciones a todo
el Sistema Educativo Nacional y a la comunidad en general, a través de la instalacion de
Telecentros Educativos Comunitarios y la difusion de contenidos educativos adecuados y
contextualizados al pais, fomentando asi una amplia participacion ciudadana.

FUNCIONES:

a) Disefiar y proponer politicas, de informaciéon y comunicacion en el marco del Plan de

[ Desarrollo Econdmico y Social, en los ambitos nacional, sectorial, intersectorial y

) ‘regional.
\ % Disefiar e impulsar la ejecucion de programas y proyectos de informacion vy

comunicacion dentro de los ambitos nacional, sectorial, intersectorial, y regional, en
concurrencia con las Entidades Territoriales Autonomas y Descentralizadas y en
Coordinacion con instancias gubernamentales

c) Contribuir a la implementacion de proyectos y programas de Informacion vy
comunicacion, formulados por los diferentes sectores en los ambitos regional y nacional
en concurrencia con las Entidades Territoriales Autonomas y Descentralizadas.

d) Implementar programas de informacion y comunicacion Transectorial con las entidades
territoriales autonomas en los ambitos Nacional, Sectorial y Regional.

e) Proponer politicas e implementar programas de Informacion y Comunicacién asociados
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al Sistema Educativo Plurinacional.

f) Coordinar el funcionamiento y fortalecer el desarrollo del Sistema de Informacion y
Comunicacion en todo el sistema educativo Estatal, en funcion del Plan de Desarrollo
Economico y Social.

g) Proponer politicas e implementar programas de Informacién y Comunicacion, en los
diferentes ambitos del desarrollo.

h) Proponer desarrollo de espacios virtuales con informacion, contenidos y servicios para
el Sistema Educativo Plurinacional.

Operaciones de TICs)

a. Investigacion el uso de TICs, en procesos de ensefianza y aprendizaje para definir
estrateglas de capacitacion:

Disefio de planes de investigacion

Ejecutar de actividades de investigacion.

Sistematizacion y analisis de la informacion.

Generacion de documentos

Difusion.

Definicion y/o ajuste de estrategias de capacitacion.

VYVYVYYYY

b. Desarrollo de espacios virtuales con informacion, contenidos y servicios educativos
de calidad.
Recopilacion de informacion y recursos educativos locales
Generar contenidos educativos propios.
Seleccion y contextualizacion de contenidos educativos.
Cargado de contenidos educativos.
Seguimiento, administracion y actualizacion de contenidos /recursos educativos y
tele-educacion.

VVVVY

(Operaciones una Computadora por Docente)

a. El equipo técnico de la Direccion General de Tecnologia de la Informacion vy

Comunicacion es responsable de:

« Desarrollar la base de datos para el registro de maestras y maestros beneficiarios
de la dotacion de las computadoras portdtiles, en base a la informacion
proporcionada por la Unidad de Gestion de Personal del SEP del Ministerio de
Educacion. |

« Desarrollar e implementar el Sistema Informatico de Registro y Validacion de datos
para la habilitacion de las maestras y maestros beneficiarios.

« Consolidar la informacién proporcionada en el "Formulario Unico de Registro de
Maestras y Maestros" en el Sistema Informatico de Registro y Validacion.

Validacion de la informacion registrada en el "Formulario Unico de Registro de Maestras
y Maestros", sera efectuada mediante la comprobacion de datos con la planilla de
haberes mensuales del SEP por un equipo técnico del Ministerio de Educacion,
constituido para tal efecto.

c. La lista de maestras y maestros habilitados para la dotacion de las computadoras
portatiles, se publicard en el sitio Web del Ministerio de Educacién, u otros medios de
comunicaciéon segun corresponda.

d. La salida de Almacenes de las computadoras portatiles para su distribucion y entrega a
las maestras y maestros beneficiarios, se realizaréd mediante una nota remitida por la
Direccion General de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion, debidamente
autorizada por el Viceministro de Ciencia y Tecnologia, a la Direccién General de
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Asuntos Administrativos o a la empresa contratada, debiendo describirse la cantidad de
computadoras portatiles y el listado de beneficiarios.

e. En el momento de la entrega de las computadoras portatiles se suscribird un Contrato
de Transferencia Publico — Privado a favor de la maestra o maestro beneficiario y un
Acta de entrega y conformidad de normal funcionamiento de la Computadora Portatil,
debidamente codificada.
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CANALES Y MEDIOS DE COMUNICACION

1. ELEMENTOS BASICOS DE COMUNICACION

Emisor.
Mensaje.
Canal.
Medios.
Receptor.

El Emisor.- Es la fuente de la informacion que va a exteriorizar la comunicacion, por
lo que debe tener en cuenta los siguientes detalles:

Presentara el contenido informativo lo mas apegado a la realidad. Separando
los hechos reales de las opiniones subjetivas.

El mensaje sera transmitido con la mayor exactitud, claridad y sencillez, de
manera que la reaccion producida por el impacto de éste sea decisiva.

La informacion que nos corresponde dar como emisores, debe ser preciso, claro,
explicativo y directa, si acatamos todas las pautas de comunicacion, ésta sera eficaz,
de lo contrario la comunicacién entre las personas se perdera.

El Mensaje.- Es la definicion precisa de lo que se tiene que decir; conocerlo a fondo,
tan completamente que se esté en posibilidad de transmitir la misma idea con
diferentes palabras.

Seis son los requisitos que debe contener un mensaje, a fin de evitar toda posible
deformacion de lo que verdaderamente se desea transmitir:

Credibilidad, o sea que la comunicacion establecida por el mensaje presentado
al receptor, sea real y veraz, de manera que éste descubra facilmente el
objetivo de nuestra labor y elimine actitudes pre- concebidas que deformarian
la informacion.

Utilidad. La finalidad de nuestra comunicacion sera dar informacion atil que
sirva a quien va dirigida.

Claridad. Para que el receptor entienda el contenido del mensaje sera
necesario que la transmitamos con simplicidad y nitidez.

Continuidad y consistencia. Para que el mensaje sea captado, muchas veces
es necesario emplear la repeticion de conceptos, de manera que a base de la
continuidad y consistencia podamos penetrar en la mente del receptor para
vencer las posibles resistencias que éste establezca.

Adecuacion en el medio. En el proceso para establecer comunicacion con los
receptores en una organizacion serd necesario emplear y aceptar los canales
establecidos oficialmente, aun cuando estos sean deficientes u obsoletos.
Disposicion del receptor. la comunicacion tiene la maxima efectividad,
cuando es menor el esfuerzo que realiza el receptor para captarla.

Canales de Comunicacién.- Son los conductos a través de los cuales fluye la
informacion a ser comunicada, conforme las relaciones de autoridad lineal, funcional y
la rapidez de respuesta que se requiera obtener respecto a un determinado asunto.
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Canales de comunicacién descendentes.- La comunicacion fluye de los
niveles superiores de la estructura organizacional hacia los inferiores siguiendo
un orden de jerarquia y conducto regular.

MINISTRO DE EDUCACION
VICEMINISTROS
DIRECTOR GENERALES

JEFES DE UNIDAD

V¥ EQUIPOS DE TRABAJO

Canales de comunicacion ascendentes.- Se manifiesta cuando Ia
comunicacion fluye de los niveles inferiores de la estructura organizacional
hacia los superiores respetando el orden jerarquico y siguiendo el conducto
regular,

AMINISTRO DE EDUCACION
VICEMINISTROS
DIRECTORES GENERALES

JEFES DE UNIDAD

EQUIPOS DE TRABAJO
Canales de comunicacion Horizontales o cruzados.- Se da entre una
unidad organizacional y otra de nivel jerarquico menor, igual o superior; es
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decir, la informacién no sigue el conducto regular, sino que emplea una

comunicacién directa a fin de lograr rapidez y comprensiéon en la informacién
que se desea transmitir.

EJEMPLO

DIRECTOR GENERAL DE DESPACHO DE EDUCACION

ASUNTOS ADMINISTRATIVOS !
VICEMINISTRO DE EDUCACION REG

DIRECTOR GENERAL DE ,
PLANIFICACION DIRECTOR GENERAL DE EDUCACION

\ PRIMARIA

JEFE DE UNIDAD DEL GESTION D
PERSONAL DEL SEP

Medios de Comunicacion.- Son los instrumentos y formatos utilizados que permiten
transmitir la informacién en forma oral o escrita. Entre los principales tenemos:
memorando, cartas, informes circulares, instructivos, teléfono, fax, intranet, Internet,
radio, periodicos, peliculas, revistas, conferencias, juntas, etc.

Los medios de comunicacion se identifican en muchos aspectos con las lineas de
autoridad y responsabilidad, por tanto, tienen correlacion con los canales formales de
comunicacion.

El Receptor.- Es |la persona que recibe y capta la informacién transmitida de la cual se
espera una accion determinada. Muy importante es la reaccion o respuesta (o carencia
de ella) del receptor ante la comunicacion. Si no se afecta en el sentido planeado
pueden existir barreras o distorsiones. Para determinar si la respuesta es o no la
deseada resulta indispensable observar la conducta del receptor. Precisa que el emisor
obtenga cierta "retroalimentacion”.

El Ministerio de Educacion empleara los canales de comunicacion establecidos, b

la orientacién de prestar un mejor servicio al usuario.
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Los memorandums, instructivos y notas internas emitidos por las autoridades del
Ministerio de Educacién, podrén ser utilizados como medios para una comunicacion
cruzada. Es decir, la Maxima Autoridad Ejecutiva, los Viceministros, Directores
Generales y Jefes de Unidad podran solicitar informes, reportes y/o sugerencias a un
funcionario en particular, siempre que este se encuentre dentro de su area de
competencia.

La transmision de informacion respecto de los servicios (internos o externos) que
presta el Ministerio de Educacion se efectuard seglin los manuales de procedimientos
desarrollados para el efecto.

La aplicacion del Sistema CHASQUIDOS de seguimiento a la correspondencia interna
y externa es uso obligatorio por todas las unidades organizacionales, el cual permite de
una manera mas directa el sequimiento de toda la documentacion que ingrese y/o se
genere internamente. Adicionalmente se incorpora a través instructivos relativos al
manejo de los tramites y correspondencia Cortes Administrativos, donde el personal
se ve obligado a realizar un informe con el detalle de los tramites que tenia
pendientes, situacion que, obliga al servidor (a) publico (a) a informar sobre
documentos que probablemente se encontraban pendientes y que a falta de
seguimiento del interesado no habian sido reactivados.

Actualmente es una politica administrativa ordenada y mensual que cada servidor
publico del Ministerio de Educacién envie un informe mensual con el detalle de todos
sus tramites pendientes con la justificacion y la emision de la respectiva respuesta sin
exceder los tres meses de plazo que se tiene para la atencion y conclusion de los
mismos. Ademas de obtener toda la informacion del tramite desde que se genera
hasta que se concluye y realizar posteriormente el seguimiento de forma fisica y
digital.

Se ha implementado el blogueo de hojas de rutas al concluir una gestion que
permite verificar la cantidad de tramites que quedaron pendientes de la gestion
pasada, las cuales son habilitadas previa aprobacion por la MAE para dar su VBC para
que pase a la siguiente gestion. Para tal efecto se ha realizado las siguientes acciones
administrativas:
e Los tramites no deben durar mas de tres meses para la conclusion.
" e Se ha establecido un color de hoja de ruta por mes, de esta forma es posible
. hacer un seguimiento rapido del tiempo que el tramite estd pendiente.
/e Se ha establecido un formato para la presentacion de los informes del corte
administrativo.
e Se ha establecido que en los informes de corte administrativo se envié las hojas
de ruta originales y las copias.
« Llamadas de atencién para los servidores que no cumplen con la presentacion
de los informes (corte Administrativo).
s Responsabilidad jerarquica (jefes, directores y viceministros) en cuanto la
informaciéon enviada para el corte administrativo.

Los principales beneficios que se obtienen son:

Instrumentar acciones para estandarizar la calidad en la atencion,
Permitir que los tramites sean mas accesibles,

Reducir los tiempos de espera y respuesta, y

Fomentar una mayor comunicacion y difusion al ciudadano y al servidor.
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Asimismo, se ha instruido al personal del Ministerio de Educacién, alcanzar un
seguimiento adecuado a las hojas de ruta y un manejo optimo del sistema de

correspondencia, para tal efecto se implementaron las siguientes caracteristicas al
Sistema de Correspondencia "CHASQUIDOS":

o Generara mensajes de alertas para aquellos tramites que llevan mas de diez
dias habiles pendientes.

e Todos los documentos generados en el Sistema de Correspondencia, como
informes, notas internas, notas externas, etc., llevaran en la parte inferior -
izquierda el nimero de hoja de ruta correspondiente.

¢« Se agrego un formulario para la confirmacion de las devoluciones.

e Al momento de crear una hoja de ruta en el Sistema de Correspondencia
Chasquidos este no permitira su derivacion si no se adjunta el documento de
referencia.

Para mayor detalle se tiene un manual de las adecuaciones implementadas al Sistema
de Correspondencia “Chasquidos”.

Es cuanto informo para fines correspondientes.
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