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RESOLUCION ADMINISTRATIVA D.D.E-BENI N° 598/2025
Santisima Trinidad 29 dias del mes de julio del afio 2025
VISTOS:

La solicitud de Resolucion Administrativa de Aprobacién del “Manual de
Organizacién y Funciones = Version N° 3” de la Direccion Departamental de Educacién
del Beni, en atencion al Informe Técnico U.A.A. N° 31/2025 de fecha 11 de junio de
2025, emitido por la Jefatura de la Unidad de Asuntos Administrativos, y demas
antecedentes que cursan en el expediente; y,:

CONSIDERANDO:

Que, mediante Informe Técnico U.A.A. N° 31/2025 de fecha 11 de junio de 2025, la
Jefatura de la Unidad de Asuntos Administrativos hace conocer la importancia de contar
con un Manual de Organizacién y Funciones actualizado, que permita corregir las
deficiencias del documento aprobado mediante Resolucién Administrativa U.A.J. N°
63/2017, tales como errores en la nomenclatura de cargos, duplicidad de funciones, niveles
incorrectos y discrepancias con la Resolucion Ministerial N° 492/2012 y el techo
presupuestario vigente; recomendando en consecuencia la aprobacion del Manual de
Organizacién y Funciones — Version N° 3 de la Direcciéon Departamental de Educacion
del Beni, como instrumento técnico-normativo que coadyuve al ordenamiento, eficiencia y
legalidad de la estructura organizacional institucional.

CONSIDERANDO:

Que, el Paragrafo I- Art. 77 de la CPE, respecto la responsabilidad y funcién del Estado
para con la Educacion, sefala que: la Educacion constituye una funcién suprema y primera
responsabilidad financiera del Estado, que tiene la obligacién indeclinable de sostenerla,
garantizarla y gestionarla.

CONSIDERANDO:

Que, mediante Informe Legal U.A.J. N° 49/2025 de fecha 25 de julio, dentro de sus
conclusiones se establece que el objetivo del presente Manual de Organizaciéon y
Funciones - Version N° 3 es optimizar la estructura organizacional de la Direccién
Departamental de Educacién del Beni, adecuando la denominacion y niveles de los cargos
a lo dispuesto por la Resolucion Ministerial N° 492/2012, el Decreto Supremo N° 0813,
y demas nommativa vigente; garantizando claridad en las funciones, competencias y
atribuciones institucionales, por lo que se hace viable la presente solicitud de Resolucién
Administrativa.

CONSIDERANDO:

Que el articulo 78 de la Ley N° 070 “Avelino Sifiani - Elizardo Pérez” sefala que el
nivel Departamental de la Gestion del Sistema Educativo Plurinacional se encuentra
conformado por las Direcciones Departamentales de Educacion y entidades
descentralizadas del Ministerio de Educacion, responsables de la implementacion de las
politicas educativas y de la administracién curricular en el departamento, asi como de la
administracion y gestion de los recursos en el ambito de su jurisdiccién, funciones y
competencias establecidas en la normativa vigente.

CONSIDERANDO:

Que la misién institucional y competencia previstas en el articulo 3 del Decreto
Supremo N° 0813 establecen que las Direcciones Departamentales de Educacién tienen
la misién de implementar de manera transparente y oportuna las politicas educativas y de
administracién curricular en el departamento, asi como la administracién y gestion de los
recursos en el ambito de su jurisdiccién, competencias y funciones; ejerciendo
competencia a nivel departamental sobre la administracion y gestion de la educacion.
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CONSIDERANDO:

Que dentro de las funciones y competencias establecidas en el articulo 9 del Decreto
Supremo N° 0813, entre las atribuciones del Director Departamental de Educacién se
encuentran las siguientes: c) Aprobar los reglamentos y manuales de la Direccién
Departamentall de Educacion, de acuerdo a normativa vigente.
d) Organizar y dirigir la institucién en todas sus actividades técnicas, administrativas,
financieras y legales. k) Administrar los recursos humanos de la Direccién Departamental
de Educacién en los niveles Ejecutivo y de Apoyo, conforme al articulo 5 del presente

Reglamento. n) Emitir Resoluciones Administrativas para resolver asuntos de su
competencia.

CONSIDERANDO:

Que, la Direccion Departamental de Educacién del Beni requiere contar con un Manual de
Organizacion y Funciones actualizado y adecuado a la Resolucion Ministerial N°
492/2012, que permita regular, ordenar y transparentar la organizacién institucional,
definiendo correctamente la estructura, nomenclatura y niveles de los cargos, evitando
duplicidades y corrigiendo inconsistencias detectadas en el documento aprobado mediante
Resolucion Administrativa U.A.J. N° 63/2017; por lo que corresponde la aprobacion del
“Manual de Organizacién y Funciones - Version N° 3 de la Direccién Departamental
de Educacioén del Beni” y la emision de la presente Resolucidon Administrativa.

RESUELVE:
POR TANTO:
El suscrito Director Departamental de Educacion del Beni Lic. HERLAN RUDY CALLEJAS
GOMEZ, designado como Director Departamental de Educacion del Beni

Institucionalizado, de acuerdo a la Resolucién Ministerial N° 1178/2023 de fecha 26 de
diciembre de 2023, en uso de sus legitimas atribuciones contenidas en el Art. 9° inciso c),
d) y n) del Decreto Supremo N° 0813 de 9 de Marzo del 2011, y demés normativa vigente:

ARTICULO 1°.- APROBAR el “MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - Versién
N° 3 de la Direcciéon Departamental de Educacion del Beni”, el cual regula y estandariza
la estructura organizacional, cargos, funciones y atribuciones de las diferentes unidades y
niveles de la institucion, en concordancia con la Ley N° 070, la Ley N° 1178, el Decreto
Supremo N° 0813, el Decreto Supremo N° 28631 y la Resoluciéon Ministerial N°
492/2012. La Unidad de Asuntos Administrativos serad responsable de su difusion,
socializacion y aplicacion en toda la Direccion Departamental de Educacién del Beni.

ARTICULO 2°. - ABROGAR la Resolucién Administrativa U.A.J. N° 63/2017 de fecha
30 de enero del 2017, quedando sin efecto el anterior Manual de Organizacién y
Funciones, disponiéndose que todos los cargos sean reasignados mediante memorandum
con la nomenclatura y niveles aprobados en el presente Manual, respetando los derechos
adquiridos de los servidores publicos.

ARTICULO 3°. - NOTIFICAR con la presente Resolucion a todas las Subdirecciones,
Jefaturas de Unidad, Direcciones Distritales y demas instancias dependientes de la
Direccion Departamental de Educacion del Beni, debiendo remitirse copia integra del
Manual aprobado para su conocimiento y cumplimiento obligatorio.

ARTICULO 4°. - Archivese en la Unidad de Asuntos Juridicos copia original de la
presente Resolucién con todos sus antecedentes, para fines de registro y resguardo legal.
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La presente resolucién es dictada en la Ciudad de Trinidad oficinas de la Direccion
Departamental de Educacion del Beni.

Comuniquese, cimplase y Archivese.
Arch.

HR.C.G.

c.b.r.s.

UCACION
.D:E:-BENI

IURIDICO
D.D.E. - BENI
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INFORME LEGAL
U.A.J. N° 49/2025

A: Lic. Herlan Rudy Callejas Gomez
DIRECTOR DEPARTAMENTAL DE EDUCACION DEL BENI

ViA: Abg. Claudia Brasilia de la Reza Sejas 3
JEFE DE LA UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS - D.D.E. BENF*

DE: Abg. Denis Hurtado Bravo )
PROFESIONAL | DE LA UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS - D.D.E. BENI

REF.: INFORME LEGAL SOBRE LA SOLICITUD DE RESOLUCION ADMINISTRATIVA
DE APROBACION DEL “MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES —
VERSION N° 3" DE LA DIRECCION DEPARTAMENTAL DE EDUCACION DEL
BENI

FECHA: Trinidad, 25 de julio de 2025

I. ANTECEDENTES

Que, la Unidad de Asuntos Administrativos, mediante Informe Técnico U.AA. N°
31/2025 de fecha 11 de junio de 2025, puso en conocimiento de su autoridad las
deficiencias contenidas en el Manual de Organizacion y Funciones aprobado
mediante Resolucion Administrativa U.A.J. N° 63/2017, observandose errores de
nomenclatura en los cargos, duplicidad de funciones, niveles incorrectos, asi como
discrepancias con la Resolucién Ministerial N° 492/2012 y el techo presupuestario
vigente.

En ese contexto, se recomendo la aprobacion de un nuevo Manual de Organizacion y
Funciones - Version N° 3, como instrumento técnico-normativo que ordene la estructura
organizacional institucional, clarifique las funciones y competencias, y adecle la
denominacion de los cargos conforme a la normativa vigente.

II. MARCO NORMATIVO

» Constitucion Politica del Estado (2009): Arts. 77 y 78, establecen la educacion
como funcién suprema y primera responsabilidad del Estado, sefialando a las
Direcciones Departamentales de Educacibn como responsables de la
implementacion de politicas educativas y la administracién curricular.

« Ley N° 070 “Avelino Sinani — Elizardo Pérez” (2010): Art. 78, regula el nivel
departamental de gestion educativa.

* Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales (1990): establece
los sistemas de programacion, organizacion administrativa y control
gubernamental.

« Decreto Supremo N° 0813 (2011): dispone la estructura, atribuciones y
competencias de las Direcciones Departamentales de Educacion.

e Decreto Supremo N° 28631 (2006): Reglamento a la Ley N° 3351 de
Organizacién del Poder Ejecutivo.

« Resolucion Ministerial N° 492/2012: aprueba la estructura y niveles de
organizacion de las Direcciones Departamentales de Educacion.
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Del analisis de los antecedentes se tiene que:

1. El Manual vigente (R.A. U.A.J. N° 63/2017) presenta inconsistencias que
generan inseguridad juridica y dificultades en la administracién institucional.

2. La Ley N° 1178 determina que el Sistema de Organizacién Administrativa debe
optimizar la estructura de las entidades publicas, evitando duplicidad de funciones
y asegurando eficiencia administrativa.

3. El Decreto Supremo N° 0813, en su Art. 9, faculta expresamente al Director
Departamental de Educacién a aprobar reglamentos y manuales internos,
respaldo legal para la emisién de la Resolucion Administrativa solicitada.

4. El Informe Técnico U.A.A. N° 31/2025 demuestra la necesidad de aprobar un
nuevo manual ajustado a la normativa (R.M. 492/2012, D.S. N° 0813 y techo
presupuestario vigente).

5. En consecuencia, desde el punto de vista juridico, se establece que el Manual de
Organizacién y Funciones - Version N° 3 resulta legalmente viable como
instrumento que optimiza la estructura institucional, clarifica funciones y garantiza

. coherencia normativa.

IV. CONCLUSIONES

1. El Manual aprobado mediante R.A. U.A.J. N° 63/2017 presenta deficiencias que
justifican su abrogacién.

2. El Manual de Organizacién y Funciones - Version N° 3 cuenta con sustento
técnico y juridico suficiente para su aprobacién, en cumplimiento de la CPE, la Ley
N° 070, la Ley N° 1178, el D.S. N° 0813, el D.S. N° 28631 y la R.M. N° 492/2012.

3. La decision de aprobacidon corresponde a la autoridad maxima de la Direccion
Departamental de Educacién, en ejercicio de las atribuciones conferidas por
normativa vigente.

V. RECOMENDACION

En mérito a lo expuesto, se concluye que la aprobacion del Manual de Organizacion y
Funciones - Version N° 3 de la Direccion Departamental de Educacion del Beni es
juridicamente viable y procedente, en la medida que optimiza la estructura

3 organizacional institucional, adecua la denominacién y niveles de los cargos a la
Resolucion Ministerial N° 492/2012, el Decreto Supremo N° 0813 y demas normativa
vigente; garantizando claridad en las funciones, competencias y atribuciones
institucionales.

Es cuanto informo a su autoridad para fines consiguientes.
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Lol I. OBJETIVO DEL MANUAL.
L
o 11. OBJETIVO GENERAL.
Ll
- v Establecer y documentar de forma clara la estructura organizativa, las funciones, asi
: como las responsabilidades y relaciones jerarquicas y funcionales de cada una de
3 las Unidades organizacionales y cargos que conforman la Direccion Departamental
de Educacion del Beni, con el fin de garantizar una gestion eficiente, transparentey (=
L alineada con las Politicas Educativas de nuestro Estado Plurinacional. \A~,
s _
Py 1.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS.
® v Describir la estructura organizativa de la Direccién Departamental de Educacion,
o indicando las unidades organicas, niveles jerarquicos y canales de coordinacion.
- v Precisar las funciones generales y especificas asignadas a cada area, oficina y
- puesto, en concordancia con la normativa del sector educacion.
v Fortalecer la planificacion y ejecucién de las politicas educativas en el ambito
® departamental, asegurando una adecuada asignacion de responsabilidades.
" v' Evitar la duplicidad o superposicién de funciones, promoviendo la eficiencia en la
- administracion de los recursos humanos.
- v Facilitar la induccion, evaluacion y supervision del personal, sirviendo como
- herramienta de referencia para los procesos de gestion del talento humano.
v Mejorar la comunicacion intema y la coordinacion interinstitucional, fomentando una
‘ gestién articulada entre los diferentes niveles del sistema educativo.
. v' Contribuir a la transparencia y rendicion de cuentas en la administracion educativa,
[ ) promoviendo el cumplimiento de los objetivos institucionales.
: Il. MARCO NORMATIVO
®
- v Constitucién Politica del Estado, de 07 de febrero de 2009.
® v Ley de la Educacion, “Avelino Sifiani - Elizardo Pérez", No 070 de 20 de diciembre
de 2010.
® v Decreto Supremo N° 4857 de 06 de enero de 2023
L v Ley 1178 del 20 de julio de 1990 de Administracion y Control Gubemamental
® v Decreto Supremo N° 26115 de 16 de marzo de 2001
- v Decreto Supremo N° 813 de 09 de marzo de 2011
- v Resolucién Suprema N° 217055 de 30 de mayo de 1997 que aprueba las Normas
Basicas del Sistema de Organizacién Administrativa.
® v Resolucion Ministerial N° 492/2012 de fecha, 9 de agosto de 2012
® 5
@
-
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Ill. AMBITO DE APLICACION Y ALCANCE.

El presente Manual de Organizacion y Funciones (MOF) tiene como alcance y aplicacion en
todas las unidades organizacionales que conforman la Direccion Departamental de
Educacién del Beni, en cumplimiento del marco normativo establecido por el Ministerio de
Educacion del Estado Plurinacional de Bolivia y demas normativas.

Este manual es de aplicacion obligatoria para el personal directivo, técnico y administrativo
de la Direccion Departamental de Educaciéon del Beni, y comprende la definicion de
funciones, responsabilidades, relaciones jerarquicas y de coordinacion de cada unidad
organizacional y cargo.

Su finalidad es servir como herramienta de gestion institucional para organizar, regular y
optimizar el funcionamiento de la Direccion Departamental, asegurar la correcta distribucion
de tareas, y fortalecer la eficiencia en la prestacion de servicios educativos en el
departamento del Beni.

El MOF se constituye en un instrumento dinamico, sujeto a revision y actualizacion conforme
a modificaciones en la estructura organica, normativa educativa nacional o necesidades
institucionales.

IV. GLOSARIO DE TERMINOS

v" Manual de Organizacién y Funciones (MOF):
Documento técnico normativo que define la estructura organica institucional, los
objetivos, funciones generales y especificas, asi como las relaciones jerarquicas y
funcionales de cada unidad y cargo dentro de una institucion.

v"  Direccién Departamental de Educacién (DDE):
Instancia desconcentrada del Ministerio de Educacién encargada de la
administracién, supervision, coordinacion y seguimiento de las actividades
educativas en el ambito departamental.

v' Unidad Organizacional:
Conjunto de recursos humanos y materiales que conforman una parte funcional de
la estructura institucional, como direcciones, jefaturas, areas o departamentos.

v' Cargo:
Posicién formal dentro de la estructura organizativa, asignada a una persona para
el cumplimiento de funciones especificas.

v" Funcion:
Conjunto de actividades, tareas o responsabilidades asignadas a una unidad
organizacional o cargo con el fin de cumplir objetivos institucionales.
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v Estructura Organica:
Distribucion jerarquica y funcional de las unidades organizativas de una institucién,
segun sus niveles de autoridad, coordinacion y dependencia.
v' Jerarquia:
Orden o nivel que ocupa un cargo o unidad dentro de la estructura organizacional,
determinando su grado de autoridad y responsabilidad.
v" Coordinacion:
Relacién funcional entre unidades o cargos para el desarrollo arménico y eficiente
de actividades institucionales compartidas.
v" Supervision:
Proceso de seguimiento y control sobre las actividades ejecutadas por otras
personas o unidades, con el fin de asegurar el cumplimiento de funciones y metas.
¥" Dependencia Funcional:
Relacion en la cual una unidad o cargo reporta funcionalmente a otra, aunque no
exista subordinacion jerarquica directa.
v Normativa Vigente:
Conjunto de leyes, reglamentos, decretos, resoluciones y otros instrumentos
legales que rigen el funcionamiento de la institucion.
v Perfil del Cargo:
Descripcion de los requisitos minimos que debe cumplir una persona para ejercer
un cargo especifico, incluyendo formacion académica, experiencia y competencias.
v" Ministerio de Educacion:
Entidad rectora del Sistema Educativo Plurinacional, encargada de formular, regular
y ejecutar politicas publicas en educacion en Bolivia.
v' Sistema Educativo Plurinacional (SEP):
Modelo educativo boliviano establecido en la Ley N.° 070 "Avelino Sifiani - Elizardo
Pérez", basado en la interculturalidad, descolonizacion y educacién integral
comunitaria.

V. MISION INSTITUCIONAL Y COMPETENCIA.

Establecidas en el Art. 3 del Decreto Supremo N° 813/2011, mismo que dice: “I. Las
DDE'’s tienen la misién de implementar de manera transparente y oportuna las
politicas educativas y de administracién curricular en el Departamento, asi
como la administracion y gestion de los recursos en el ambito de su
Jjurisdiccién, competencias y funciones. ll. Las DDE’s ejercen competencia a
nivel departamental sobre la administracién y gestiéon de la educacién.”
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VI. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DIRECCION DEPARTAMENTAL
DE EDUCACION DEL BENI.
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VIl. DESCRIPCION DE LOS CARGOS.

7.1. NIVEL SUPERIOR

7.1.1. DIRECTOR (A).

DIRECTOR (A)} DEPARTAMENTAL DE EDUCACION

Cumplir y hacer cumplir las politicas y normas
educativas emitidas por el Ministerio de Educacion y
dirigir las acciones orientadas a la implementacion de
la Ley de la Educacion “Avelino Sifiani — Elizardo
Pérez” N° 70 y otras relacionadas al sistema educativo
en el ambito departamental.

3100

02

Ministro de Educacion y viceministros/as

Secretaria de Direccién

Chofer

Mensajero

Comunicacion Social

Técnico de Educacion Intercultural e Intercultural
y Plurilingtie (TEIIP)

Técnico de Educacién Intra e Intercultural y Plurilingiie
(TPSC)

SubDirector (a) de Educacion Regular

SubDirector (a) de Educacion Alternativa Especial
SubDirector (a) de Educacion Superior y Formacion
Profesional.

Jefe de la Unidad de Auditoria intema

Jefe de la Unidad de Asuntos Juridicos

Jefe de Unidad de Asuntos Administrativos

Maestro (a) normalista con Titulo en Provision
Nacional o Titulo Profesional de licenciatura y demas
requisitos establecidos mediante proceso de
institucionalizacion establecidos mediante Resolucion
Ministerial ' _ :

Libreta de Servicio Militar en el caso de varones.
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Certificado de curso de Ofimatica/Operador de
paquetes informaticos.

Certificado de Idioma Originario.

Certificados emitidos por la Contraloria General del
Estado de los cursos de Politicas Publicas, Ley 1178,
Responsabilidad por la funcién publica.

Certificacion REJAP que acredite NO contar con
procesos y antecedentes penales.

Certificacion CENVI (ex SIPASSE) que acredite NO
contar con procesos y antecedentes de violencia
ejercida contra la mujer o cualquier miembro de su
familia.

Conocimientos en la Ley de la Educacion

Implementar los principios, normas, politicas y
estrategias del ambito plurinacional del sector
educativo en el nivel departamental.

Coordinar con las entidades territoriales auténomas la
aplicacion y ejecucién de las politicas educativas en el
ambito departamental, regional, municipal e indigena
originario campesino, de acuerdo a competencias y
atribuciones establecidas por la normativa vigente.
Formular el Plan Departamental de Educacion en el
marco de las politicas del sector educativo del nivel
central. = :

Velar por el adecuado funcionamiento de las unidades
y centros educativos fiscales, privados y de convenio
del Sistema Educativo Plurinacional, en el ambito de
su jurisdiccion. -

Promover actividades para el desarrollo de la
investigacion y de la ciencia y tecnologia en el ambito
de su competencia.

Generar mecanismos para la prevencion de actos de
discriminacion, violencia y acoso sexual, racismo,
corrupcién y otros que vayan en desmedro de la
dignidad e integridad de las y los estudiantes,
maestras y maestros y personal administrativo de las
unidades y centros educativos, asi como garantizar la
aplicacioén de las sanciones por faltas disciplinarias.
Otorgar los Diplomas de Bachiller Gratuitos en el
marco de lo establecido en la Ley N” 3991, de 18 de
diciembre de 2008, y las normas reglamentarias
vigentes.

Velar por el cumplimiento de las funciones de las
Direcciones Distritales Educativas, Direcciones de
Nucleo y Direcciones de Unidades Educativas, de

10
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acuerdo a las normas establecidas por el Ministerio de
Educacion.

Planificar, organizar, ejecutar, dirigir y evaluar la
administracion y gestion en todos los subsistemas,
niveles y modalidades, en el marco del Sistema
Educativo Plurinacional, con participacién social-
comunitaria en el Departamento.

Emitir Resoluciones Administrativas para la apertura,
modificacion y cierre de unidades y centros educativos
fiscales, privados y de convenio en los diferentes
niveles y modalidades de los Subsistemas de
Educacion Regular y de Educaciéon Alternativa y
Especial, en el marco de la reglamentacion emitida
por el Ministerio de Educacion.

Emitir Resoluciones Administrativas para resolver
asuntos de su competencia.

Remitir al Ministerio de Educacién el Informe Técnico
para la emision de la Resolucién Ministerial de
apertura, modificacién o cierre de los institutos
técnicos, asi como supervisar su adecuado
funcionamiento.

Remitir la informacién que le sea requerida por el
Ministerio de Educacion y la Instancia de
Coordinaciéon Superior Educativa.

Dar cumplimiento al Decreto Supremo 813.

Otras funciones asignadas por su inmediato superior

Con las diferentes Unidades y Secciones de la
Estructura Organizacional de la Entidad

Ministerio de Educacion

Ministerio de Salud y Viceministerio de Deporte
Viceministerio de Descolonizacion y
Despatriarcalizacion

Viceministerio de Igualdad de Oportunidades (VIO)
Viceministerio de Justicia y Transparencia
Institucional '

Servicio Departamental de Salud

Servicio Departamental de Gestién Social

Gobiemos Auténomos Departamentales

Asamblea Legislativa Departamental
Defensoria del Pueblo '

Ministerio Publico

Tribunales Departamentales de Justicia
Comando Departamental de la Policia
Fuerzas Armadas

11
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- Defensoria de la Nifiez y Adolescencia
- Direcciones Distritales de Educacioén
- Gobiernos Auténomos Municipales
- Federaciones de maestros rurales
- Federaciones de maestros Urbanos
- Institutos Técnicos Tecnolégicos y Artisticos
- Escuelas Superior de Formacién de Maestros
- Unidades Académicas de Formacion de Maestros
- Universidades Publicas y Privadas
- Junta Departamental de Padres de Familia.
- Organizaciones indigenas originarias campesinas
- Organizaciones sociales y sindicales
- Consejo social comunitario
- Ofras

12
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7.1.2. SECRETARIA DIRECCION.

SECRETARIA |

Cumplir y hacer cumplir las politicas y normas
educativas emitidas por el Ministerio de Educacion y
dirigir las acciones orientadas a la implementacion de
la Ley de Educacién N° 070 “Avelino Sifani — Elizardo
Pérez” y otras relacionadas al sistema educativo en el
ambito departamental.

3500
04
Depende Directamente del Director (a)

Departamental.

No ejerce autoridad sobre ningun funcionario de la
institucion.

Titulo en Provisién Nacional o Titulo Profesional de

Técnico Superior,-0 Técnico Medio en Secretariado

Ejecutivo, Secretariado Administrativo o Titulo
Profesional en otras areas profesionales con

‘conocimientos en redaccion, oratoria, otros.

Libreta de Servicio Militar en el caso de varones.
Certificado de curso de Ofimatica/Operador de
paquetes informaticos.

Certificado en Gestion Documental y Conservacion
preventiva.

Certificado de Idioma Originario

Certificados emitidos por la Contraloria General del
Estado de los cursos de: Politicas Publicas, Ley 1178,
Responsabilidad por la funcién publica.

Certificacion REJAP que acredite NO contar con
procesos y antecedentes penales.

Certificacion CENVI (ex SIPASSE) que acredite NO
contar con procesos y antecedentes de violencia
ejercida contra la mujer o cualquier miembro de su
familia.

Conocimientos en la Ley de la Educacion

13
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Atender las solicitudes de reunion y entrevista con el

 Director (a)Departamental. -
~Llevar una agenda dinamica de todas las actividades

realizadas por el Director (a)Departamental.

Recibir, registrar y entregar la correspondencia dirigida
al Dlrector (a)Departamental.

Elaborar, registrar, archivar copias y enviar
conespdndencia emitida por el  Director
(a)Departamental.

Entregar la correspondenc:a despachada por el
Director (a)Departamental a otras unidades y
funcionarios de la institucién. '

- Organizar el archivo de comespondencia recibida y
‘emitida.

Operar Ia fotocopiadom asngnada a la Direccion y

~evitar su uso indiscriminado.
Transcribir informes y cualquier otro documento por

instruccién del Director (a) Departamental.
Redactar circulares, comunicados, comunicaciones

intemas y oftros documentos a requerimiento del

Director (a) Departamental _
Proporcionar informacién al personal de la institucion y

‘publico en general.

Realizar actas de acuerdo a las reuniones que sostiene
el Director (a) con otras instituciones.

'Realizar otras actividades y tareas asignadas por su

inmediato superior o por iniciativa propia, a fin de
alcanzar eficiencia y eﬁcacia en el desempefio de sus

: funciones

Director (a) Departamental y con personal de las
diferentes Unidades organizacionales.

Personal de las Direcciones Distritales de Educacion u
otras entidades. -

14
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7.1.3. CHOFER

CHOFER

Cumplir y hacer cumplir las politicas y normas
educativas emitidas por el Ministerio de Educacién y
dirigir las acciones orientadas a la implementacion de
la Ley de Educacion N° 070 “Avelino Sifani — Elizardo
Pérez” y otras relacionadas al sistema educativo en el
ambito departamental.

3600
06

Depende Directamente del Director (a)
Departamental. _

No ejerce autoridad sobre nmgun funcionario de la
institucion.

Chofer profesional con licencia de conducir clase B o
G et S

Titulo o diploma de Bachiller

No tener antecedentes penales.

No tener antecedentes policiales.

Libreta de Servicio Militar en el caso de varones.

Conocimientos basicos de mecanica automotriz
Certificado de Idioma Originario.

Certificados emitidos por la Contraloria General del
Estado de los cursos de Politicas Publicas, Ley 1178,
Responsabilidad por la funcién publica.

Certificacion REJAP que acredite NO contar con
procesos y antecedentes penales.

Certificacion CENVI (ex SIPASSE) que acredite NO
contar con procesos y antecedentes de violencia
ejercida contra la mujer o cualquier miembro de su
familia.

Conocimientos en la Ley de la Educacion.

Conducir vehiculos oficiales para el traslado de
personal, dowmeniacién equipos y otros bienes de la
institucién, cumpliendo rutas y horarios establecidos.

Mantener el vehiculo asignado en condiciones

“6ptimas, realizando inspecciones diarias y reportando

15
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cualquier falla mecanica o necesidad de

- mantenimiento preventivo o correctivo.

Verificar la disponibilidad de combustible y lubricantes

~antes de iniciar cada servicio, gestionando el

abastecimiento autorizado.

Registrar los recorridos realizados, incluyendo fechas,
destinos, kilometraje, tiempo de servicio y propéslto en
la bitacora u hoja de ruta correspondiente.

Cumplir estrictamente las normas de transito y
seguridad vial, tanto en el ambito urbano como
mteitlepartamental o rural.

Apoyar en tareas logisticas como el transporte de
correspondencia oficial, insumos, equipos y materiales
necesarios para el funcionamiento institucional.

‘Resguardar la documentacién del vehiculo (licencia,

SOAT, RUAT, autorizacién de cnrculaclén etc.) y
asegurarse de su vigencia. :
Brindar trato cordial y respetuoso a las autoridades,

servidores publicos y ciudadanos transportados, en

cumplimiento de los principios de ética y servicio
publico. :

Colaborar con otras éreas organizacionales cuando no
‘esté en servicio de conduccién, bajo supervision de su
jefatura inmediata.

Informar de forma escrita y verbal oportunamente
sobre accidentes, incidentes viales o cualquier
situacion irregular ocurrida durante el servicio.

‘Utilizar los vehiculos de la institucion solo para fines y
actividades oficiales.

Realizar otras actividades y tareas asignadas por su
inmediato superior, o por iniciativa propia, a fin de
alcanzar eficiencia y eﬂcacla en el desemperio de sus
funcaones,

Direccion Depanamental de Educacién del Beni,
Despacho de Direccion, Unidades técnicas,
administrativas y distritales de la DDE, Personal
técnico y administrativo para la coordinacién de
traslados, entregas y servicios logisticos, Responsable
de almacen y archivo para entrega/recepcion de
materiales y documentacion

Ninguna.

16
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7.1.4. MENSAJERO

MENSAJERO

Cumplir y hacer cumplir las politicas y normas
educativas emitidas por el Ministerio de Educacion y
dirigir las acciones orientadas a la implementacion
de la Ley de Educacion N° 070 “Avelino Sinani —
Elizardo Pérez” y otras relacionadas al sistema
educativo en el ambito departamental.

3610
08

Depende Directamente del Director (a)
Departamental.

No ejerce autoridad sobre ningun funcionario
Titulo de Bachiller o Diploma de Bachiller.
lereta de Servtcio Milrtar en el caso de varones.

Certificado de curso de Ofimatica/Operador de
paquetes informaticos.

Certificado de Idioma Originario.

Certificados emitidos por la Contraloria General del
Estado de los cursos de Politicas Publicas, Ley
1178, Responsabilidad por la funcién publica.
Certificacion REJAP que acredite NO contar con
procesos y antecedentes penales.

Certificacion CENVI (ex SIPASSE) que acredite NO
contar con procesos y antecedentes de violencia
ejercida contra la mujer o cualquier miembro de su
familia.

Conocimientos en la Ley de la Educacién

Atender con prontitud las mstrucciones del Director
(a) departamental.

Entregar conyes.pondencia emitida por la Direccién
departamental a los destinatarios de unidades
internas e instituciones extemas.

Recoger correspondencia. '

- Apoyar las labores de la secretaria de la Direccion

departamental.
Colaborar en el manejo de la fotocopiadora.

17
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- Llevar un registro de control de entrega de

~ documentacion.

- Realizar ofras actividades y tareas asignadas por su
inmediato superior, o por iniciativa propia, a fin de
alcanzar eficiencia y eﬁolcaa en el desempefio de
sus funaones :

- Todas las unidades organizacionales de Ila
estructura intema de la DDE (Subdirecciones,
Unidades Distritales, Juridica, Recursos Humanos,
Planificacion, etc.)

- Instituciones pulblicas o privadas externas
unicamente en el marco de entrega y recepcion de
_correspondencla oficial (cuando sea instruido por el
inmediato  superior, sin generar vinculo o
compmmlso fundoaal dimcto) '

18
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7.1.5. COMUNICACION SOCIAL.

COMUNICACION SOCIAL

Cumplir y hacer cumplir las politicas y normas
educativas emitidas por el Ministerio de Educacion y
dirigir las acciones orientadas a la implementacion
de la Ley de Educacion N° 070 “Avelino Sifani —
Elizardo Pérez” y ofras relacionadas al sistema
educativo en el ambito departamental.

3410
26

Depende Directamente del Dmector (a)
Deparﬁamental

No ejerce autoridad sobre ningun funcionario

Licenciatura o Técnico superior en comunicacion
social o su equivalente.
Libreta de Servicio Militar en el caso de varones.

Certificado de curso de Ofimatica/Operador de
paquetes informaticos.

Certificado en Gestién Documental y Conservacion
preventiva.

Certificado de Idioma Originario

Certificados emitidos por la Contraloria General del
Estado de los cursos de: Politicas Publicas, Ley
1178, Responsabilidad por la funcion publica.
Certificacion REJAP que acredite NO contar con
procesos y antecedentes penales.

Certificacion CENVI (ex SIPASSE) que acredite NO
contar con procesos y antecedentes de violencia
ejercida contra la mujer o cualquier miembro de su
familia.

Conocimientos en la Ley de la Educacion

Planificar, organizar, dirigir y controlar actividades

para mantener la imagen inshtuclonal a través de
medios internos y externos.
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Disenar y ejecutar actividades divulgativas, para
mantener informada a la comunidad.

Asesorar al Director (a) Departamental en materia
de comunicacion tanto interna como extema. I
Elaborar planes y estrategias de comunicacion s V@
dirigidos al personal y a los demas entes vinculados \%
con la gestién educativa departamental. -
Recopilar y analizar temas coyunturales que
fortalezcan las funciones legales, técnicas y
administrativas de la DDE.

Informar a la comunidad sobre asuntos relevantes
relacionados con la educacién departamental.
Coordinar actividades especiales como foros,
talleres, condecoraciones y similares.

Propiciar el flujo de informacién entre los diferentes
grupos de interés.

Transmitir mensajes clave directamente, a través
de los medios establecidos. .
Revisar y elaborar comunicaciones como cartas,
invitaciones, informes o boletines, y preparar
informes sobre eventos comunicacionales.
Convocar y capacitar a grupos objetivo, asi como el
disefio de estrateglas especificas para eso.
Redactar mensajes creativos para comunicar
adecuadamente la mfonnacnén a distintos
destinatarios.

Desarrollar estrategias de multiplicacion de
mensajes, para reforzar su alcance.

Monitorear y dar segutmiento al impacto de la
informacién difundida.

Redactar notas informativas sobre proyectos o
temas varios.

Disefar e implementar la linea grafica institucional
Manejar los diferentes sistemas implementados por
la institucién, relacionado al cargo.

Realizar otras tareas afines, segun lo indique la
autoridad superior o del Ministerio de Educacion.

Direccion Departamental de Educacion del Beni,
Todas las unidades de la estructura organizacional
interna:  Subdirecciones, Unidades Técnicas,
Administrativas, Juridica, etc.

Personal técnico y administrativo para la recoleccion,
validaciéon y difusion de informacién institucional,
Secretaria de Direccion
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- Ministerio  de Educacién y sus instancias
= dependlentes '
- Medios de comunmdén locales, departamentales y e
nacionales. ,
- Gobiemos Auténomos Municipales y Gobierno
Auténomo Departamental.
- Instituciones educativas (ESFM, institutos técnicos,
~ tecnolégicos, universidades, etc.)
- Organizaciones sociales, comunitarias y sindicales.
- ONGs, fundaciones y entidades de cooperacion.
- Instituciones publicas y privadas del ambito nacional
e m?:;guonai con las que se coordinen actividades
info vas o educeﬂvas
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7.1.6. TECNICO DE EDUACION INTRA E INTERCULTURAL Y PLURILINGUE (TEIIP)

TECNICO DE EDUCACION INTRA E INTERCULTURAL Y
PLURILINGUE (TEIIP)

- Cumplir y hacer cumplir las politicas y normas
educativas emitidas por el Ministerio de Educacion y
dirigir las acciones orientadas a la implementacion
de la Ley de Educacion N° 070 “Avelino Sifiani —
Elizardo Pérez” y otras relacionadas al sistema
educativo en el ambito departamental.

- 3320
- 89

- Depende Directamente del Dlrector (a)
Departamental. :

- no ejerce autoridad sobre ninguin funcionario de la
institucion.

- Profesional Universitario en el area de Clencias
Sociales con titulo en provisién nacional. -

- Conocimiento y manejo de la gramatica de lenguas

- originarias. ;

- Amplio eonocimiento de la diversidad cultural y

lingtiistica del Beni.

- Certificado de curso de Ofimatica/Operador de
paquetes informatico.

- Certificado de Idioma Originario.

- Certificados emitidos por la Contraloria General del
Estado de los cursos de Politicas Publicas, Ley
1178, Responsabilidad por la funcién publica.

- Certificacion REJAP que acredite NO contar con
procesos y antecedentes penales.

- Certificacion CENVI (ex SIPASSE) que acredite NO
contar con procesos y antecedentes de violencia
ejercida contra la mujer o cualquier miembro de su
familia.

- Conocimientos en la Ley de la Educacion.

- Participar en la conformacion de politicas relativas a
la 'diversidad ‘sociocultural y lingliistica en los
diferentes distritos del Departamento, de acuerdo
con las normas y llneamientos establecidos en la Ley

- educativa.
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Promover politicas en la cual el alumno debera
conocer las principales dimensiones de la educacion

: mtrawltural intercultural y plurilingiie del pais y sus

implicaciones educativas, desde el punto de vista
pedagégico, ideolégico e institucional.

Disefio de politicas para identificar los problemas
educatlvo-pedagbglcos originados por la diversidad,
a fin de desarrollar estudios que permitan generar
propuestas de intervencion o formacion.

Realizar eventos de capacitacién para difundir las

- funciones y el papel que deben cumplir los consejos

educativos de naciones y pueblos indigenas
originario-campesinos, dentro  del  proceso
sociocultural y lingiistico de mejocamnento de la
educacion. :

Realizar el s'eguimiento permanente  al
funcionamiento de los érganos de apoyo a la
educacion intracultural, intercultural y plurilingtie.
Articular las actividades de los consejos educativos
de naciones y pueblos indigenas originario-
campesinos con las actividades desarrolladas en las
unidades educativas del departamento.

Promover la elaboracién de los proyectos educativos
relativos a la diversidad sociocultural y lingiiistica de
los distritos. :

~ Recopilar, investigar y“ produclr materiales

educativos de las diferentes culturas que tiene el
departamento del Beni.

Coordinar con los técnicos de los niveles de
educacion regular y alternativa, para la
implementacion del curriculo regionalizado.

Realizar ofras actividades y tareas asugnadas por su
inmediato superior, 0 por iniciativa propia, a fin de
alcanzar eficiencia y eficacia en el desempefio de
sus fundones . :

Direccion Departamental de Educacion del Beni,
Subdireccion de Educacién Regular, Subdireccion
de Educacién Alternativa y Especial, Unidad de
Planificacion, Unidades Distritales de Educacion,
Técnicos pedagogicos de diferentes niveles y areas
Consejo Educativo de los Pueblos Indigenas
Originario Campesinos
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Ministerio de Educacién, especialmente con el
Viceministerio de Educacion Regular.

~ Instituciones educativas del sistema educativo
~plurinac (unidades educativas, ESFM, UAFM)

- Organiz aciones mdigenas oﬁglnano campesinas del
-departamanto

Consejos educativos social comunitarios

Gobiernos Auténomos Municipales y Gobierno
Autonomo  Departamental, en  actividades
relacionadas a politicas culturales y lingiisticas
ONGs y entidades de cooperacién en temas de
educacion intercultural

Medios de comunicacion para la dlfuslén de

-contenidos en lenguas originarias

Instituciones académicas y culturales especializadas
en dwerkldad liwgﬁisﬁca y sociocultural
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7.1.7. TECNICO DE PARTICIPACION SOCIAL COMUNITARIA (TPSC)

TECNICO DE PARTICIPACION SOCIAL
COMUNITARIA (TPSC)

Cumplir y hacer cumplir las politicas y normas
educativas emitidas por el Ministerio de Educacion y
dirigir las acciones orientadas a la implementacién
de la Ley de Educacion N° 070 “Avelino Sifiani —
Elizardo Pérez” y ofras relacionadas al sistema
educativo en el ambito departamental.

3320
25

Depende Directamente del Director ()
Departamental.

No ejerce autoridad sobre ninguin funcionario de la
institucion.

Maestro normalista o Licenciado en Pedagogia o
Ciencias Sociales aconémicas con titulo en
provisién nacional.

Conocimientos de gestion eduntlva participativa,
social y oomunitana y elaboracion de proyectos
educat:vas

Certificado de curso de Ofimatica/Operador de
paquetes informaticos.

Certificado de Idioma Originario.

Certificados emitidos por la Contraloria General del
Estado de los cursos de Politicas Publicas, Ley
1178, Responsabilidad por la funcién publica.
Certificacion REJAP que acredite NO contar con
procesos y antecedentes penales.

Certificacion CENVI (ex SIPASSE) que acredite NO
contar con procesos y antecedentes de violencia
ejercida contra la mujer o cualquier miembro de su
familia.

Conocimientos en la Ley de la Educacion.
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- Guiar la implementacion de los programas y
proyectos de participacion social comunitaria en los
distritos educativos.

- Disefar y promover programas y proyectos de
Participacion social comunitaria en los distritos
educativos del Departamento. :

- Desarrollar eventos de capacitacion dirigidos a
padres y madres de familia, Director (a)es y ¢

- docentes responsables de ejecutar los programas de :
participacion social comunitaria.

- Promover la elaboracién de materiales educativos

para apoyar los programas de participacion social
- comunitaria. : Q/
- Elaborar proyectos de participacion social :
comunitaria para su gestibn y ejecucion con }/

organismos de cooperacion nacional e internacional.

- Coordinar y apoyar técnicamente, la ejecucion de
planes, programas y proyectos de participacion
social comunitaria y educacion propuestos en el nivel
distrital.

- Proporcionar asesoria y apoyo técnico pedagdgico
en participacion social comunitaria y educacion a los
~ distritos educativos que lo soliciten.

- Efectuar seguimiento al desarrollo de actividades de
participacion social comunitaria en los distritos
educativos. : :

- Elaborar el programa de operaciones anual (POA)

- desu area de trabajo.

- Evaluar el grado de cumplimiento de los objetivos y
actividades establecidas inicialmente en el POA.

- Manejo del sistema de tramites y otros asignados.

- Realizar otras actividades y tareas asignadas por su

~ inmediato superior, o por iniciativa propia, a fin de
alcanzar eficiencia y eﬁeacia en el desempefo de
sus funcwnes :

- Dlrecclén Departamental de Educacion del Beni,
Subdireccién de Educacion Regular, Unidades
Distritales de Educacion Técnicos pedagoégicos y
responsables de proyectos educativos

- Unidad de Planificacion para articulacion del POA,
Secretaria de Direccion y otras unidades operativas

- Ministerio de Educacién, especialmente areas de
gestion participativa y comunitaria
- Direcciones Distritales de Educacion

26




................‘............‘................

MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES DE LA DIRECCION
DEPARTAMENTAL DE EDUCACION DEL
BENI

REGISTRO

MOF-D.D.E-BENI

Versiin Nede Piginas

03 Péigina 27 de 132

- Consejos Educativos Social Comunitarios (CESC)

Juntas escolares, madres y padres de familia

Gobiemnos Auténomos Mumapales y Gobiemno
- Auténomo Departamental

Organlzaciones sociales, comunitarias y vecinales
ONGs y entidades de cooperacién nacional e
internacional :

Umdadqs educativas y centros de formacion que

ejeeutan pmgramas oomumtanos :
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7.1.8. RESPONSABLE DE TRANSPARENCIA Y LUCHA CONTRA LA CORRUPCION.

RESPONSABLE DE TRANSPARENCIA Y LUCHA
CONTRA LA CORRUPCION
- Promover una Cultura de Transparencia en la

institucion, asi como la Lucha Frontal contra la
Corrupcién con potestad para ejecutar acciones que
permitan transparentar la gestion y orientar a los
funcionarios, con el objeto de prevenir posibles actos
de corrupcion y/o falta de transparencia.
Asi como, la investigacién y acumulacién de pruebas
contra funcionarios o ex funcionarios, remitiendo asi
mismo a las instancias comespondientes para la
determinacion de la existencia de responsabilidad en
el desemperio de sus labores.

- 3300
- 88
- Ministerio de Educacién Dlrector (a) Departamental

- No ejerce autoridad sobre mngun funcionario.

- Licenciatura en Ciencias Juridicas o Derecho con
titulo en provisién nacional.
- Contar con regtstm publico de abogado a nivel
- nacional. =
- Experiencia profesional de 5 afios contados desde Ia

fecha de emision del titulo profesional.

- Certificado de curso de Ofimatica/Operador de
paquetes informaticos.

- Certificado de Idioma Originario.

- Certificados emitidos por la Contraloria General del
Estado de los cursos de Politicas Publicas, Ley 1178,
Responsabilidad por la funcion publica.

- Certificacion REJAP que acredite NO contar con
procesos y antecedentes penales.

- Certificacion CENVI (ex SIPASSE) que acredite NO
contar con procesos y antecedentes de violencia
ejercida contra la mujer o cualquier miembro de su
familia.

- Conocimientos en la Ley de la Educacion.
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- Es el encargado (a) de promover e implementar
planes, programas, proyectos y acciones de
transpaﬁanaa ‘prevencién y lucha contra la
corrupcion.

- Planificar, coordinar, organizary apoyar a la maxima
autoridad en el proceso de rendicion publica de
cuentas y velar por la emision de estados financieros,
informes de gestion, memoria anual y otros

- Asegurar el acceso a la informacién pablica,
exigiendo a las instancias correspondientes en la
entidad o institucién, la otorgacion de la informacion

de caracter publico. _

- A denuncia o de oficio, gestionar denuncias por
posibles actos de corrupcién.

- Promover la ética de las servidoras y los servidores
publicos.

- Desarrollar mecanismos para la parnclpaca(m
ciudadana y el control social.
- Realizar otras actividades y tareas asignadas por la
Maxima Autoridad Ejecutiva.
- Elaborar los informes finales sobre asuntos
relacionados a una deficiente administracion por parte
de funcionarios del SEP, determinando o
~ desestimando responsabmdad
- Manejo del sistema de tramites y otros asignados.
- Realizar las investigaciones, cuando se realiza una
denuncia a esa unidad, determinando o
- desestimando responsabilidad. :
- Realizar demés funcaones especm‘cadas enlaley 974.

- Director (a) Departamental, Jefe de la Unidad de
Asuntos Juridicos, Unidad de Auditoria Intema,
Unidad de Asuntos Administrativos, Secretaria de
Direccién, Personal administrativo y personal técnico
vinculado a control y gestion institucional

- Ministerio de Educactén (areas de control y
transparencia) -

- Organismos de control gubemamental y fiscalizacion

- Organos y entidades publicas relacionadas con lucha
contra la corrupcion

- Organizaciones de la sociedad civil vinculadas a
control social y transparencia

- Entidades extemas que colaboren en procesos de
investigacion y control
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7.2. UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS.

7.2.1. JEFE DE LA UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

JEFE DE LA UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

Prestar asesoramlento al Dlrector (a) departamental
en la atencion de asuntos juridicos - legales y en la
implementacién y ejecucion de procedimientos
legales a ser aplicados en los tramites y en los
procesos en los cuales la institucion tenga
competencia, asi como a las subdirecciones de
educacion de la DDE y Unidades dependientes de la
Direccion Departamental de Educacion del Beni.

3200
15

~ Depende Dlrectamente del Director (a)

Depadan‘:ental
Secretaria
Profesional Juridico

Licenciatura en Ciencias Juridicas o Derecho con

~ titulo en provisién nacional.

Contar con el registro de abogados a nivel nacional.
Expenencna profesional de 5 afos contados desde la
fecha de emision del titulo profesional.

Libreta de servicio Militar en el caso de varones.

Certificado de curso de Ofimatica/Operador de
paquetes informaticos.

Certificado de Idioma Originario.

Certificados emitidos por la Contraloria General del
Estado de los cursos de Politicas Publicas, Ley 1178,
Responsabilidad por la funcién publica.

Certificacion REJAP que acredite NO contar con
procesos y antecedentes penales.

Certificacion CENVI (ex SIPASSE) que acredite NO
contar con procesos y antecedentes de violencia
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ejercida contra la mujer o cualquier miembro de su
familia.
Conocimientos en la Ley de la Educacion.

Planificar, organizar, coordinar las actividades de
orden jurimco legal a nivel departamental, de
acuerdo a las politicas y objetivos establecidos por el
nivel nacional, a requerimiento de la MAE
departamental, cuando se consideren necesarias.

Brindar asesoramiento legal al Director (a) y apoyar a

los Director (a)es distritales cuando lo requieran.

Capacitar en forma permanente a los actores del
sistema educativo plurinacional del departamento
sobre Ias normas legales vigentes para su aplicacion.

Supervisar el cumplimiento de las disposiciones

legales y normas que regulan el funcionamiento de la
institucién y las direcciones distritales.

Orientar a las autoridades ejecutivas de la institucién,

para que operen permanentemente dentro del marco
de las leyes e instrumentos legales correspondientes.

Remitir a la unidad de Transparencia las
investigaciones  denuncias o imregularidades
administrativas del personal de la Direccion
Departamental de Educacién del Beni.

Apoyar al personal de la institucion en materia de
consulta sobre aspectos relacionados con la actividad
educativa que ejerce la Direccion Departamental de

‘Educacién del Beni.

Absolver consultas o requerimientos de opinién

juridica de parte de la direccién departamental, de las

subdirecciones, unidades operativas y de las

direcciones distritales.

Atender todas las acciones judiciales o de indole
similar en las que la institucion actie como
demandante o demandado.

Participar en la elaboracion de resoluciones
administrativas, contratos y otros documentos que
impliquen as&stencla juridica — |ega1 que emite la
institucion. :

Prestar el asesoramiento necesano en los procesosy
juicios de orden juridico - legal a las autoridades,

viabilizando los tramites respectivos ante las

instancias correspondientes, delegando asistencia a
diferentes audiencias.
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Emitir informes legales sobre las sugerencias de
responsabilidad incluidas en los informes de la Unidad
de Auditoria Interna.

Iniciar acciones legales para cumplir con los
dictamenes de responsabilidad originados en los
informes emitidos por la Unidad de Auditoria Interna.
Supervisar que se cumpla previa asignacién por parte
de la MAE a la persona responsable de remitir los
informes periédicos a la Contraloria a nivel
departamental, sobre el estado de los procesos
administrativos, judiciales,

Registrar proceso en el Registro Obligatorio de
Proceso del Estado (ROPE) sistema de Ila
Procuraduria General del Estado nivel distrital o nivel
departamental departamental.

Enviar al Ministerio de Educacion los diferentes
informes que se requreran respecto a los D.S. 1302-
1320;

Asumir las responsabmdades asignadas por el
Director (a) departamental en caso de delegacion de
representacion legal de la institucion.

Realizar otras actividades y tareas a&gnadas por su
inmediato superior, o por iniciativa propia, a fin de
alcanzar eficiencia y eficacia en el desempeiio de sus
funciones.

Asistir a actos de__legados por el Director (a)
Departamental de Educacion.

Viajar a los diferentes distritos educativos del
departamento del Beni, asi como a los ofros
departamentos cuando sea convocado y/o autorizado
por la autoridad competente.

Actuar como apoderado a solicitud del Director (@)
Departamental de Educacién, incluido viajes
relacionados con la actividad juridica.

Elaborar informe juridico cuando asi lo requiera el
Director (a). Coordinar las acciones con el consultor
asignado por el Ministerio de Educacién.

Asesorar en la elaboracion de Reglamentos para una
mejor administracion de la Direccion Departamental
de Educacion del Beni de acuerdo a necesidades.
Hacer seguimiento a denuncias conocidas contra los
Director (a) es Distritales y Personal Técnico.

Manejo del sistema de tramites y otros asignados.
Conformar e integrar al Tribunal Sumariante
Administrativo de la Direccion Departamental de
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Educacion del Beni para procesar a Director (a) es
Distritales y funcionarios de la institucion.

Direccion Departamental de Educacion del Beni,
Direccion de Asuntos Administrativos y Direccién de
Recursos Humanos, Subdirecciones Técnicas y
Unidades Distritales, Unidad de Transparencia,
Unidad de Auditoria Intema, Secretaria de Direccion
y MAE, Tribunal Sumariante Administrativo,
Consultor/a juridico asignado por el Ministerio de
Educacion

Ministerio de Educacion, especialmente instancias
legales y normativas :
Direcciones Distritales de Educacion.

Contraloria General del Estado

Procuraduria General del Estado

Organo  Judicial:  juzgados, tribunales
departamentales : ;

Ministerio Publico

- Policia Bol:vrana en lnstanclas requendas
_ Goblemos Autonomos  Departamentales vy

Municipales, en temas de convenios o asesoramlento

legal intergubernamental

Abogacia del Estado y otraé mstltuclones del sistema

 juridico nacional
- Organismos de control y ﬁscalizacuén que requieran
_informes legales o agompaﬂa_miento juridico
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7.2.2. SECRETARIA DE LA UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

SECRETARIA

Prestar asesoramiento al Director (a) departamental en
la atencién de asuntos juridicos - legales y en la
implementacién y ejecucion de procedimientos legales
a ser aplicados en los tramites y en los procesos en los
cuales la institucién tenga competencia, asi como a las
subdirecciones de educacion de la DDE y Unidades
dependientes de la Direccion Departamental de
Educacion del Beni.

3510

019

Jefe de la Unidad de Asuntos Juridicos

No ejerce autoridad sobre ningun funcionario.

Titulo en Provisién Nacional o Titulo Profesional de
Técnico Superior, 0 ‘Técnico Medio en Secretariado
Ejecutivo, Secretariado Administrativo o Titulo
meesmnai en ofras 4&reas profesionales con
conocimientos en redaccion, oratoria, otros.

Libreta de servicio Militar en el caso de varones.
Certificado de curso de Ofimatica/Operador de
paquetes informaticos.

Certificado de ldioma Originario.

Certificados emitidos por la Contraloria General del
Estado de los cursos de Politicas Publicas, Ley 1178,
Responsabilidad por la funcién publica.

Certificacion REJAP que acredite NO contar con
procesos y antecedentes penales.

Certificacion CENVI (ex SIPASSE) que acredite NO
contar con procesos y antecedentes de violencia
ejercida contra la mujer o cualquier miembro de su
familia.

Conocimientos en la Ley de la Educacion.

Atender las solicitudes de neunién y entmv:sta con el
jefe de la Unidad. :

Manejar la agenda del jefe de la Unidad.

Recibir, regqstrar y archivar la correspondencia dirigida
al jefe de la Unidad.
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Entregar toda oomespondenaa rec:blda al jefe de la
Unidad.

Elaborar, registrar, archivar ooplas y enviar

correspondenma
Enviar documentacion a los Distritos d_e Educacion del

Beniy a las Instituciones requeridas.

Organizar el archivo de correspondencia recibida y
emitida.

Recibir solicmxdes de materiales, suministros y equupos
de otras unidades de la entidad.

Recepcionar, derivar y devolver toda documentacién

de tramites al Técnico de Ventanilla de Valores.
Orientar al personal de la institucién y al publico en
general para el procesamiento de sohcutudesy tramites.
Operar, dirigir y controlar el manejo de Ia fotocopiadora
asignada a la Unidad y evitando el uso indiscriminado.
Redactar circulares, comunicados, Instructivos y otros
documentos a instruccion del Jefe de la Unidad.
Manejo del sistema de tramites y otros asignados.
Realizar otras actividades y tareas asignadas por su
inmediato superior, o por iniciativa propia, a fin de
alcanzar eficiencia y eficacia en el desempefo de sus
funciones. , :

Con Ias diferentes Unidades de la Estructura
Organizacional de la Entidad Direccion Departamental
de Educacion del Benl

Ninguna
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7.2.3. PROFESIONAL JURIDICO

PROFESIONAL JURIDICO

Prestar asesoramiento al Director (a) departamental
en la atencién de asuntos juridicos - legales y en la
implementacién y ejecucién de procedimientos
legales a ser aplicados en los tramites y en los
procesos en los cuales la institucibn tenga
competencia.

3300

17

Jefe de la Unidad de Asuntos Juridicos.

No ejerce autoridad sobre ningln funcionario.

Licenciatura en Ciencias Juridicas o Derecho con

- titulo en provis;én nacional.

Contar con el registro de abogados a mvel nacional.

- Experiencia profesional de 3 afios, contados desde la
fecha de emisién del titulo profesional.

Libreta de servicio Militar en el caso de varones.

Certificado de curso de Ofimatica/Operador de
paquetes informaticos.

Certificado de Idioma Originario.

Certificados emitidos por la Contraloria General del
Estado de los cursos de Politicas Publicas, Ley 1178,
Responsabilidad por la funcion publica.

Certificacion REJAP que acredite NO contar con
procesos y antecedentes penales.

Certificacién CENVI (ex SIPASSE) que acredite NO
contar con procesos y antecedentes de violencia
ejercida contra la mujer o cualquier miembro de su
familia.

Conocimientos en la Ley de la Educacion.

Brindar asesoramiento legal a los Director (a)es

Distritales de acuerdo a sus necesidades, asistir a las
audiencias convocadas para el desarrollo del proceso
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judicial, hacer seguimiento a las diligencias y acciones
a seguir dentro del proceso judicial.

Supennsar el cumplimiento de las disposiciones
legales y normas que regulan el funcionamiento de la
institucion.

Elaborar informes juridicos productos de
investigaciones denuncias o imegularidades
administrativas.

Asesorar al personal de la institucién en materia
juridica - legal. Formar parte del tribunal sumariante
de la DDE BENI cuando la MAE lo disponga en caso
de necesidad o instructiva de alguna normativa
especifica.

Atender las denunmas conﬂlctos y problemas
originados en los distritos educativos.

Apoyar las acciones judiciales o de indole similar en
las que la institucion actie como demandante o
demandado. ;

Participar en Ia elaboracién de resoluciones
administrativas, contratos y otros documentos que
impliquen asistencia juridica - legal.

Elaborar informes legales sobre las sugerencias de
responsabilidad, (administrativa, ejecutiva, civil y/o
penal) incluidas en los informes de la Unidad de
Auditoria Interna.

Elaborar informes periédicos para enviarlos a la
Contraloria General del Estado Plurinacional de
Bolivia nivel departamental, seguir el sistema ROPE
con el registro de las causas; respecto al estado de
los procesos administrativos, las acciones judiciales a
cargo de la unidad.

Manejar el registro de los procesos administrativos
ejecutoriados para su remision a la Contraloria
General del Estado, en caso que lo requiera el jefe
solicitar usuario y oontrasaﬁa para el manejo del
CONTROLEG Il

Manejo del sustema de trémites y otros asignados.
Realizar otras actividades y tareas asignadas por su
inmediato superior, o por iniciativa propia, a fin de
alcanzar eficiencia y eficacia enel desempefio de sus
funciones.

Jefe de la Unidad de Asuntos Juridicos, Secretaria de
la Unidad de Asuntos Juridicos, Direccion
Departamental de Educacion del Beni, Unidad de
Auditoria Intemna, Unidad de Transparencia,
Direcciones Distritales de Educaciéon, Tribunal
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Sumariante Administrativo, Personal técnico y
administrativo relacionado

- Ministeno de Educacion (areas legales y nonnatwas)
- Contraloria General del Estado
- Procuraduria General del Estado
- Organo Judicial: juzgados y tribunales
- Ministerio Piblico :
- Policia Boliviana, cuando sea requendo
- Organismos de control y fiscalizacion nacionales
- Entidades externas relacionadas con procesos
judiciales y administrativos
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7.2.4. PROFESIONAL JURIDICO

PROFESIONAL JURIDIGO

F'restar asesoramnento al Director (a) departamental
en la atencion de asuntos juridicos - legales y en la
implementacion y ejecucion de procedimientos
legales a ser aplicados en los tramites y en los
procesos en los cuales la institucion tenga
competencia.

3300

18

Jefe de la Unidad de Asuntos Juridicos.

No ejerce autoridad sobre ningun funcionario.

Licenciatura en Ciencias Juridicas o Derecho con

titulo en provision nacional.
- Contar con el registro de abogados a nivel nacional.

Experiencia profesional de 3 afios contados desde la

fecha de emlsién del titulo profesnonal

Certlﬁcado de curso de Ofimatica/Operador de
paquetes informaticos.

Certificado de Idioma Originario.

Certificados emitidos por la Contraloria General del
Estado de los cursos de Politicas Publicas, Ley 1178,
Responsabilidad por la funcion publica.

Certificacion REJAP que acredite NO contar con
procesos y antecedentes penales.

Certificacion CENVI (ex SIPASSE) que acredite NO
contar con procesos y antecedentes de violencia
ejercida contra la mujer o cualquier miembro de su
familia.

Conocimientos en la Ley de la Educacion.

Brindar asesoramiento legal a los Director (a)es
Distritales de acuerdo a sus necesidades, asistir a las

" audiencias convocadas para el desarrollo del proceso

judicial, hacer seguimiento a las diligencias y acciones
a seguir dentro del proceso judicial. |
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Supervisar el cumplimiento de las disposiciones
legales y normas que regulan el funcionamiento de la
institucion.

Elaborar  informes jundlcos productos de
investigaciones  denuncias o imegularidades
administrativas.

Asesorar al personal de la institucion en materia

 juridica - legal. Formar parte del tribunal sumariante

de la DDE BENI cuando la MAE lo disponga en caso
de necesidad o mstructwa de alguna normativa
especifica.

Atender las denuncias, conflictos y problemas
originados en los distritos educativos.

Apoyar las acciones mdlelales o de indole similar en
las que la institucion actie como demandante o
demandado. : _
Participar en Ila elaboracion de resoluciones
administrativas, contratos y otros documentos que
impliquen asistencia juridica - legal.

- Elaborar informes legales sobre las sugerencias de
: responsabﬂudad (administrativa, ejecutiva, civil y/o

penal) incluidas en los informes de la Unidad de
Auditoria Interna. i :

Elaborar informes periédicos para enviarlos a la
Contraloria General del Estado Plurinacional de
Bolivia nivel departamental, seguir el sistema ROPE
con el registro de las causas; respecto al estado de

~ los procesos admmish'atlvos las acciones judiciales a

cargo de la unidad.

Manejar el registro de los procesos administrativos
ejecutoriados para su remision a la Contraloria
General del Estado, en caso que lo requiera el jefe
solicitar usuario y contrasefia para el manejo del
CONTROLEG II. -

Manejo del sistema de tramites y otros asignados.
Realizar ofras actividades y tareas asignadas por su
inmediato superior, 0 por iniciativa propia, a fin de
alcanzar eficiencia y eﬁcac:a en el desemperio de sus
funciones.

Jefe de la Unidad de Asuntos Juridicos, Secretaria de
la Unidad de Asuntos Juridicos, Direccion
Departamental de Educacion del Beni, Unidad de
Auditoria Intema, Unidad de Transparencia,
Direcciones Distritales de Educacién, Tribunal
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Sumariante Administrativo, Personal técnico vy
administrativo relacionado

o Ministerio de Educacion (areas legales y normatwas)-
- Contraloria Generai dal Estado :

- "-'~t§rganu Judadai?;u_ gado 'yftnbunale:s
- Ministerio Publico ‘
- Policia Boliviana, 1

Onganwmas de cor

andc searequendo \Fo o,
y fiscalizacion nacionales
con procesos
,_judamaiesvadminismtwos e
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7.3. UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

7.3.1. JEFE DE UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

UNIDAD ORGANIZACIONAL  UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
JEFE DE UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

Evaluar el grado de cumplimiento y eficiencia del
Sistema de Administracién y control Gubernamental,
Administracion financiera y de control a través de los
instrumentos de control intemo incorporados a ellos,
mediante la ejecucion de auditorias en funcién al
POA de la unidad y requerimiento de la MAE en el
marco de las Normas de Auditoria gubermnamental,
las Normas Bésicas de Control Intemo y las Normas
emitidas por la Contraloria General del Estado
Plurinacional de Bolivia.

3200

1 :

Depende directamente del Director
(a)Departamental.

Titulo en Provision Nacional en licenciatura en
Contaduria Publica o Auditoria Financiera.

Libreta de Servicio Militar en el caso de varones
Certificado de curso de Ofimatica/Operador de
paquetes informaticos.

Certificado de Idioma Originario.
Certificados emitidos por la Contraloria General del

Estado de los cursos de: Politicas Publicas, Ley
1178, Responsabilidad por la funcién publica.
Certificacion REJAP que acredite NO contar con
procesos y antecedentes penales.

Certificacion CENVI (ex SIPASSE) que acredite NO
contar con procesos y antecedentes de violencia
ejercida contra la mujer o cualquier miembro de su

familia.

Elaborar y ejecutar el Programa Operativo Anual de
la Unidad.

Asesorar e informar al Director (a) sobre los riesgos
existentes por la no aplicacién y funcionamiento de
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los sistemas de administracion y control de acuerdo
a la Ley 1178, asi como de cualquier dafo
econdmico que podria sufrir la institucion productos
de malas ejecuciones.

Evaluar el grado de cumplimiento y eficacia de los
sistemas de administracién de la Institucion y de los
instrumentos de control interno incorporados a ellos.
Determinar la confiabilidad de los registros contables
y de los estados financieros.

Determinar el grado de confiabilidad del sistema de
control intero en la administracion de los recursos
humanos, materiales y financieros.

Remitir todos los informes de evaluacién y auditoria
inmediatamente después de haberse concluido al
Director (a), Ministro de Educacion y a la contraloria
general del Estado Plurinacional.

Realizar actividades y tareas asignadas por su
inmediato superior o por iniciativa propia a fin de
alcanzar la eficacia y eficiencia en el desempefio de
sus funciones.

Planificar y programar la realizaciéon de auditorias en
las unidades o areas donde se detecten problemas.
Manejo del sistema de tramites y otros asignados.
Efectuar auditorias (No programadas) por iniciativa
propia o a solicitudes de las unidades de la institucién
autorizadas por el Director (a) y las que requiera la
maxima autoridad. Estas auditorias deberan
realizarse de acuerdo a disponibilidad de horas
segun POA.

Direccién g

Unidad de Asuntos Administrativos.

~ Unidad de Asuntos Juridicos.

Subdirecciones de Educacion.

Ministerio de Educacion

Contraloria General del Estado

Direcciones Distritales de Educacién
Institutos Técnicos Tecnologicos y Artisticos
Otras
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7.3.2. SECRETARIA DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

SECRETARIA

Apoyar administrativamente en la provision de
Recursos financieros, Servicios, Materiales y Recursos
Humanos a las Unidades Organizacionales de la
Direccién Departamental de Educaciéon del Beni, para
desarrollo las actividades institucionales, en
cumplimiento a los objetivos.

3510

34

Jefe de la Unidad de Asuntos Juridicos

No ejerce autoridad sobre ningtin funcionario.

Titulo en Provision Nacional o Titulo Profesional de
Técnico Superior, o Técnico Medio en Secretariado
Ejecutivo, Secretariado Administrativo o Titulo
Profesional en otras areas profesionales con
conocimientos en redaccion, oratoria.

Libreta de servicio Militar en el caso de varones.

Certificado de curso de Ofimatica/Operador de
paquetes informaticos. :

Certificado de Idioma Originario.

Certificados emitidos por la Contraloria General del
Estado de los cursos de: Politicas Publicas, Ley 1178,
Responsabilidad por la funcién publica.

Certificacion REJAP que acredite NO contar con
procesos y antecedentes penales.

Certificacion CENVI (ex SIPASSE) que acredite NO
contar con procesos y antecedentes de violencia
ejercida contra la mujer o cualquier miembro de su
familia.

Conocimientos en la Ley de la Educacion

Atender las solicitudes de reunién y entrevista con el
jefe de la Unidad.

Manejar la agenda del jefe de la Unidad.

Recibir, registrar y archivar la correspondencia dirigida
al jefe de la Unidad. _

Entregar toda oorrespondenc:a recibida al jefe de la
Unidad. ; :

Elaborar, registrar, archivar copias y enviar
correspondencia. - -
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~ Enviar documentacion a los Distritos de Educacion del

Beni y a las Instituciones requeridas.

- Organizar el archivo de correspondencia recibida y

emitida.
Recibir sohc:tudes de materiales, suministros y equipos

- de otras unidades de la entidad.

- Recepcionar, derivar y de_volver toda documentacion

- de tramites al Técnico de Ventanilla de Valores.
Orientar al personal de la institucion y al publico en

- general para ei procesamiento de solicitudes y
trdmites.

Operar, dlngr y wntm!ar el manejo de la fotocopiadora

~ asignada a la Unidad y evitando el uso indiscriminado.

Redactar circulares, comunicados, Instructivos y otros

- documentos a instruccién del Jefe de la Unidad.
Manejo del sistema de tramites y otros asignados.

- Realizar otras actividades y tareas asignadas por su

. inmediato superior, o por iniciativa propia, a fin de
~alcanzar eficiencia y eﬁcac:a en el desempefio de sus
funciones.

Con las diferentes Unidades de la Estructura
Organizacional de la Entidad Direccion Departamental
de Educacion del Beni.

: Ninguna
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7.4. UNIDAD DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

7.4.1. JEFE DE UNIDAD DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

JEFE DE UNIDAD DE ASUNTOS':ADMINISTRATNOS

Apoyar administrativamente en la provision de Recursos
financieros, Servicios, Materiales y Recursos Humanos a las
Unidades Organizacionales de la Direccién Departamental de |
Educacion del Beni, para desarrollo las actividades
institucionales, en cumplimiento a los objetivos.
3200 i T -
61
Director (a) Departamental de Educacion

- Secretaria

- Portero

- Sereno — Mensajero

- Chofer

- Responsable de Contabilidad y Tesoreria

- Técnico de Ventanilla de Valores

- Responsable de Legalizaciones y Diplomas de

Bachiller

- Técnico de Escalafén RDA

- Responsable de Planificacion — Proyectos

- Responsable de Almacenes y activos

- Responsable de Bienes y Servicios - Contratos

- Responsable de Sistema de Informacién Educativa y

Ciencia y Tecnologia (SIE)

- Técnico de Redes y Base de Datos

- Técnico de Recursos Humanos

- Técnico de Planillas Salariales

- Titulo en Provisién Nacional o Titulo Profesional con
grado académico de Licenciatura en 4&reas
econémicas, financieras o administrativas, con
experiencia minima de 5 afios a partir de la formacién
requerida. :

- Libreta de servicic Militar en el caso de varones.

- Certificado de curso de Ofimatica/Operador de
paquetes informaticos.

- Certificado de Idioma Originario.
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Certificados emitidos por la Contraloria General del
Estado de los cursos de Politicas Publicas, Ley 1178,
Responsabilidad por la funcién publica.

Certificacién REJAP que acredite NO contar con
procesos y antecedentes penales.

Certificacion CENVI (ex SIPASSE) que acredite NO
contar con procesos y antecedentes de violencia
ejercida contra la mujer o cualquier miembro de su
familia.

Conocimientos en la Ley de la Educacion.

Administrar los recursos humanos, financieros y
materiales de acuerdo a las disposiciones legales
establecidas.

Dirigir las actividades de la Unidad orientandolas hacia
un adecuado manejo de los recursos, la ejecucién de
politicas y estrategias administrativas y financieras de
la Institucion. :

Instruir la supervisuén del srstema de dlsmbucubn de
materiales destinados a la institucion

Promover la administracion eficiente de los equipos de
oficina, material de escritorio y suministros
proporcionados por la institucion.

Dirigir y supervisar laimplementacion y funcionamiento
de los sistemas de administracion y control
establecidos en la Ley 1178 (SAFCO).

Dirigir las actividades para la formulacion del
presupuesto anual de la institucién en funcion de los
objetivos, actividades y recursos necesarios
establecidos en el POA.

Guiary supervisar la correcta ejewc:én pnesupuestaﬁa
de ingresos y egresos de la entidad.

Asegurar la provision oportuna de materiales de
escritorio y suministros a los servidores de la entidad.

Dirigir el tramite de apertura de cuentas fiscales a nivel
departamental, para la adecuada gestion financiera de
los recursos provenientes de recaudacion por venta de
valores, tramites, y otros ingresos que forman parte de
la estructura de los recursos financieros.

Gestionar, a través de la Direccion y ante el Ministerio
de Educacion, la transferencia oportuna de recursos
destinados al pago de remuneracién mensual del
personal docente y administrativo del Departamento
del Beni. :

Gestionar, a través de la Direccion ante el Ministerio
de Educacion el desembolso oportuno de los recursos
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destinados a financiar los gastos de inversion

‘educativa programados.

Dirigir y supervisar la adecuada prestacion de servicios

~de tramites a docentes, administrabvos y estudiantes

del Departamento.
Asegurar la aplicacién objetlva e imparcial de procesos
de administracion de personal en la entidad en el

marco del Sistema de Administracién de Personal.

Verificar el cumplimiento de disposiciones legales

vigentes en la contratacion de blenes y servicios para
la institucion.

Controlar la correcta aplicacaén de procesos contables

~enla admmlstracién de los recursos financieros de la

entidad.
Verificar la elaboracuén de estados financieros de la

~ entidad y su presentacién a las instancias pertinentes.

Hacer cumplir el reglamento intemo de la institucién.

‘Controlar el procesamiento de planillas salariales del

personal docente y administrativo del Departamento.
Convocara las Unidades correspondientes, para
analizary aprobar el POA en el marco del PE| a traves
de la MAE

- Manejo del sistema de tramites y otros asignados.

Realizar ofras actividades y tareas asignadas por su

‘inmediato superior, o por iniciativa propia, a fin de

alcanzar eficiencia y eﬁcacia en el desemperio de sus

funciones.

Director (a) Departamental de Educacioén, personal de
las diferentes Unidades Organizacionales.

Ministerio de Educacién :

Ministerio de Economia y Finanzas Publicas

Contraloria General del Estado)

Servicio Nacional del Sistema de Reparto (SENASIR)
y Gestora Publica de la Seguridad social

Entidad Ejecutora de Tesoro (TGN)

Gobiemos Auténomos Departamentales y

‘Municipales

Proveedores de blénes y sewicios contratados
Bancos estatales auton_zados_
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7.4.2. SECRETARIA DE LA UNIDAD DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS.

SECRETARIA

Apoyar administrativamente en la provision de
Recursos financieros, Servicios, Materiales vy
Recursos Humanos a las  Unidades
Organizacionales de la Direccion Departamental
de Educacion del Beni, para desamollo las
actividades institucionales, en cumplimiento a los
objetivos.

3510

83

Jefe de la Unidad de Asuntos Administrativos

No ejerce autoridad sobre ningan funcionario.
Titulo en Provisién Nacional o Titulo Profesional de
Técnico Superior, o Técnico Medio en
Secretariado Ejecutivo, Secretariado
Administrativo o Profesional en otras areas, con
experiencia en manejo de Archivos.

Libreta de servicio Militar en el caso de varones.
Certificado de curso de Ofimatica/Operador de
paquetes informaticos.

Certificado en Gestién Documental y Conservacion
preventiva.

Certificado de Idioma Originario.

Certificados emitidos por la Contraloria General del
Estado de los cursos de: Politicas Publicas, Ley
1178, Responsabilidad por la funcién publica.
Certificacion REJAP que acredite NO contar con
procesos y antecedentes penales.

Certificacion CENVI (ex SIPASSE) que acredite
NO contar con procesos y antecedentes de
violencia ejercida contra la mujer o cualquier
miembro de su familia.

Conocimientos en la Ley de la Educacion

Atender las solicitudes de reunion y entrevista con
el Jefe de la Unidad.

Manejar la agenda del Jefe de la Unidad.

Recibir, registrar y archivar la correspondencia
dirigida al Jefe de la Unidad.

Entregar toda correspondencia recibida al Jefe de
la Unidad.
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Elaborar, registrar, archivar copias y enviar
correspondencia.

Enviar documentacién a los Distritos de Educacion
del Beni y a las Instituciones requeridas.
Organizar el archivo de correspondencia recibida y
emitida.

Recibir solicitudes de materiales, suministros y
equipos de otras unidades de la entidad.
Recepcionar, derivar y devolver toda
documentacion de tramites al Técnico de
Ventanilla de Valores.

Orientar al personal de la institucion y al publico en
general para el procesamiento de solicitudes y
tramites.

Operar, dirigir y controlar el manejo de la
fotocopiadora asignada a la Unidad y evitando el
uso indiscriminado.

Redactar circulares, comunicados, Instructivos y
otros documentos a instruccion del Jefe de la
Unidad. ' :

Manejo del sistema de tramites y otros asignados.
Realizar otras actividades y tareas asignadas por
su inmediato superior, o por iniciativa propia, a fin
de alcanzar eficiencia y eficacia en el desempefio
de sus funciones.

Jefe de la Unidad de Asuntos Administrativos y
personal de todas las Unidades Organizacionales.

Distritos Educativos del Departamento del Beni
Instituciones extemas publicas o privadas (cuando
se requiere enviar o recibir documentacion
relacionada con tramites administrativos).

Puablico en general (brinda orientacién sobre
tramites, requisitos, documentacion, etc.)
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7.4.3. PORTERO

PORTERO

Apoyar administrativamente en la provision de
Recursos financieros, Servicios, Materiales vy
Recursos Humanos a las Unidades
Organizacionales de la Direccion Departamental de
Educacion del Beni, para desarrollo las actividades
institucionales, en cumplimiento a los objetivos

3620

87

Jefe de la Unidad de Asuntos Administrativos
No ejerce autoridad sobre ningtn funcionario.

Titulo de Bachiller o Diploma de Bachiller.

Libreta de Servicio Militar en el caso de varones.
Desarrollo de habilidades en electricidad, plomeria,
jardineria, limpieza, entre otros.

Certificado de Idioma Originario.

Certificados emitidos por la Contraloria General del
Estado de los cursos de: Politicas Publicas, Ley
1178, Responsabilidad por la funcion publica.
Certificacion REJAP que acredite NO contar con
procesos y antecedentes penales.

Certificacion CENVI (ex SIPASSE) que acredite NO
contar con procesos y antecedentes de violencia
ejercida contra la mujer o cualquier miembro de su
familia.

Conocimientos en la Ley de la Educacion.

- Mantener limpios todos los ambientes de la

Institucién, exterior e interior.

 Abrir y cerrar los portones cumpliendo el

correspondiente horario laboral.

Desalojar las personas extemas fuera del horario
establecido. Sl e

Controlar que no ingresen personas ajenas a la
institucion fuera del horario laboral.

~ Controlar la entrada y salida del personal
~ autorizado en fines de semana.
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Controlar la salida de accesorios y activos de la
institucion conforme a normativa vigente.

‘Cuidar con responsabilidad administrativa las

dependencias Institucionales, vehiculos, material,

~ mobiliario de la mstltucaén dentro y fuera de

horario de trabajo.

Atender las demandas de su Inmediato Superior
relacionado con la limpieza, mantenimiento de los
bafios, jardineria, entre otros.

Recepcionar y archivar los formularios ingreso por

fines de semana o feriados.

_Informar al inmediato superior de forma verbal y

escrita, sobre alguna eventualidad que se
presentara en el cumplimiento de sus funciones.
Realizar otras actividades y tareas asignadas por
su inmediato superior, o por iniciativa propia, a fin
de alcanzar eﬁcienma y eficacia en el desemperio
de sus ftmciones : _

Jefe de la Unidad de Asuntos Administrativos
(superior inmediato al que reporta directamente y de
quien recibe instrucciones). Secretaria de la Unidad
(para coordinar temas logisticos y entrega de
formularios). Personal técnico y administrativo de la
Direccion Departamental de Educacién (para
coordinar el ingreso y salida fuera de horario,
requerimientos de limpieza, jardineria o
mantenimiento). Personal de otras unidades
organizacionales (en lo relativo a la apertura/cierre
de ambientes o requerimientos especificos de
mantenimiento o apoyo fisico/logistico).

‘Publico en general y visitantes externos (control de

ingreso/salida segun nomlatwa)

- Personas que ingresen a realizar tramites fuera de

horario laboral (ap!ican controles segun formularios
autorizados). Z

Autoridades extemas o comisiones insfitucionales

(blinda orientaciéon basica y canaliza la atencion
segun horarios y normas de acceso). :
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................‘............‘................

7.4.4. SERENO-MENSAJERO

SERENO - MENSAJERO

Apoyar administrativamente en la provision de
Recursos financieros, Servicios, Materiales vy
Recursos Humanos a las Unidades
Organizacionales de la Direccion Departamental de
Educacién del Beni, para desarrollo las actividades
institucionales, en cumplimiento a los objetivos
3610

85

~ Jefe de la Unidad de Asuntos Administrativos

No ejerce autoridad sobre ningun funcionario.

- Titulo de Bachiller o Diploma de Bachiller.

Libreta de Servicio Militar en el caso de varones.

Certificado de curso de Ofimatica/Operador de
paquetes informaticos.

Certificado de Idioma Originario.

Certificados emitidos por la Contraloria General del
Estado de los cursos de Politicas Publicas, Ley 1178,
Responsabilidad por la funcién publica.

Certificacion REJAP que acredite NO contar con
procesos y antecedentes penales.

Certificacion CENVI (ex SIPASSE) que acredite NO
contar con procesos y antecedentes de violencia
ejercida contra la mujer o cualquier miembro de su
familia.

Conocimientos en la Ley de la Educacion.

Enviary recoger commespondencia de las Direcciones
Distritales Educativas, u otras instituciones.

Entregar la cormrespondencia recogida a las
~ diferentes Unidades Organizacionales.

- Entregar correspondencia emitida por las diferentes
‘Unidades Organizacionales Institucionales a
- destinatarios extemnos.

~ Apoyar las labores de la Secretaria de Unidad.

Atender las instrucciones del Jefe de Unidad.
Realizar otras actividades y tareas asignadas por su

inmediato superior, 0 por iniciativa propia, a fin de
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alcanzar eficiencia y eficacia en el desempefio de
sus funcnones '

Jefe de Ia Unidad de Asuntos Administrativos (recibe
instrucciones y reporta directamente). Secretaria de
la Unidad de Asuntos Administrativos (coordina
apoyo y recepcion/entrega de documentos).
Personal de las diferentes Unidades
Organizacionales de la Direccién Departamental de
Educacion (entrega y recepcion de correspondencia
interna). Personal administrativo y operativo (para
apoyar labores de mensajeria y otras tareas
asignadas).

Direcciones Distritales Educativas (entmga y

reoepcaén de correspondencia).
Otras instituciones externas (envio y recepcion de

- documentos oficiales y correspondencia).
Destinatarios externos (entrega de correspondencia

emitida por la institucion).
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7.4.5. CHOFER

CHOFER

- Apoyar administrativamente en la provision de
Recursos financieros, Servicios, Materiales y
Recursos Humanos a las Unidades RS
Organizacionales de la Direccién Departamental S
de Educacion del Beni, para desarrollo las
actividades institucionales, en cumplimiento a
los objetivos

- 3600

- 90

- Jefe de la Unidad de Asuntos Administrativos

- No ejerce autoridad sobre ningan funcionario.

- Titulo de Bachiller o Diploma de Bachiller.

- Licencia de Conducir minimamente Clase B o C.

- Libreta de Servicio Militar en el caso de varones.

- Desarrollo de habilidades en electricidad
automotriz, entre otros.

- Certificado de Idioma Originario.

- Certificados emitidos por la Contraloria General
del Estado de los cursos de: Politicas Publicas,
Ley 1178, Responsabilidad por la funcién
publica.

- Certificacion REJAP que acredite NO contar con
procesos y antecedentes penales.

- Certificacion CENVI (ex SIPASSE) que acredite
NO contar con procesos y antecedentes de
violencia ejercida contra la mujer o cualquier
miembro de su familia.

- Conocimientos en la Ley de la Educacion.

- Conducir vehiculos oficiales para el traslado de
personal, documentacion, equipos y otros
bienes de la institucion, cumpliendo rutas y
horarios establecidos.

- Mantener el vehiculo asignado en condiciones
optimas, realizando inspecciones diarias y
reportando cualquier falla mecénica o necesidad
de mantenimiento preventivo o correctivo.

- Verificar la disponibilidad de combustible y
lubricantes antes de iniciar cada servicio,
gestionando el abastecimiento autorizado.

- Registrar los recorridos realizados, incluyendo
fechas, destinos, kilometraje, tiempo de servicio
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y propésito, en la bitdcora u hoja de ruta
correspondiente.

- Cumplir estrictamente las normas de transito y
seguridad vial, tanto en el ambito urbano como
interdepartamental o rural.

- Apoyar en tareas logisticas como el transporte
de correspondencia oficial, insumos, equipos y
materiales necesarios para el funcionamiento
institucional.

- Resguardar la documentacién del vehiculo
(licencia, SOAT, RUAT, autorizacién de
circulacion, etc.) y asegurarse de su vigencia.

- Brindar trato cordial y respetuoso a las
autoridades, servidores publicos y ciudadanos
transportados, en cumplimiento de los principios
de ética y servicio publico.

- Colaborar con otras areas organizacionales
cuando no esté en servicio de conduccion, bajo
supervision de su jefatura inmediata.

- Informar de forma escrita y verbal,
oportunamente sobre accidentes, incidentes
viales o cualquier situacion iregular ocurrida
durante el servicio.

- Utilizar los vehiculos de la institucion sélo para
fines y actividades oficiales.

- Realizar otras actividades y tareas asignadas
por su inmediato superior, o por iniciativa propia,
a fin de alcanzar eficiencia y eficacia en el
desempefio de sus funciones.

- Jefe de la Unidad de Asuntos Administrativos

- Personal de la Direccion Departamental de
Educacion

- Otfras areas organizacionales

- Proveedores de servicios de mantenimiento y
abastecimiento de combustible (gestiona
abastecimientos y mantenimiento del vehiculo).

- Autoridades de transito y seguridad vial (cumple
con normativas y reporta incidentes). :

- Ciudadania y servidores publicos (brinda
transporte respetuoso y seguro).
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7.4.6. RESPONSABLE DE CONTABILIDAD Y TESORERIA

CONTABILIDAD Y TESO_RE_R]A

Apoyar administrativamente en la provision de
Recursos financieros, Servicios, Materiales y Recursos
Humanos a las Unidades Organizacionales de la
Direccion Departamental de Educacién del Beni, para
desarrollo las actividades institucionales, en
cumplimiento a los objetivos

3300 o

63

Jefe de la Unidad de Asuntos Administrativos

No ejerce autoridad sobre ningun funcionario.

Titulo en Provision Nacional o Titulo Profesional de

‘Licenciatura en Auditoria, Contaduria Publica,

Administracion de Empresas y ramas afines.

 Libreta de servicio Militar en el caso de varones.

Certificado de curso de Ofimatica/Operador de

paquetes informaticos.

Certificado de Idioma Originario.

Certificados emitidos por la Contraloria General del
Estado de los cursos de Politicas Publicas, Ley 1178,
Responsabilidad por la funcién publica.

Certificacion REJAP que acredite NO contar con
procesos y antecedentes penales.

Certificacion CENVI (ex SIPASSE) que acredite NO
contar con procesos y antecedentes de violencia
ejercida contra la mujer o cualquier miembro de su
familia.

Conocimientos en la Ley de la Educacién

- Observar el cumplimiento de disposiciones legales

vigentes en aplicacion de procedimientos contables y
presupuestarios. =

Gestionar la implantacién de un sistema contable que
permita el procesamiento rapido, oportuno y confiable
de informacion contable.

Elaborar estados financieros que reflejen el
~ movimiento econémico y financiero que se genero en

la entidad durante la gestién.

57




..............0‘....O.......‘...Q............

MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES DE LA DIRECCION
DEPARTAMENTAL DE EDUCACION DEL
BENI

REGISTRO

MOF-D.D.E-BENI

Version N®de Pdginas

03 Pigina 58 de 132

Supervisar y controlar las recaudaciones que se
generan por concepto de ingresos propios a nivel
departamental.

~Aplicar procedimientos y técnicas contables para
~ procesar y proporcionar informacion de caracter

econémico-financiero de la institucién.
Cumplir las normas legales y disposiciones intemnas,

- para el manejo de las operaciones contables.
Procesar y elaborar el Balance General, Estado de

ejecucion presupuestaria, estado de evolucion del
patrimonio, estado de flujos de efectivo, estado de

~cuentas ahorro inversién, notas a los estados
~ financieros de la institucion al cierre de cada gestion.

Realizar el andlisis e interpretacion de los Estados
Financieros de cada gestion, para informar a las
autoridades pertinentes sobre la situacién econémica -

~ financiera de la institucién.

Estructurar, con base en los registros y la clasificacion
de cuentas, los estados de cuenta periédicos y los
demas estados requeridos para la presentacion
oportuna de la mfonnacién financiera a las instancias
pertinentes.

Controlar el mov:miento y registro contable de las
cuentas de activo, pasivo, patnrnomo, mgresos y

‘egresos de la entidad.
Preparar informes telativos a los estados financieros

de la institucion.

Preparar flujos de cz u]a penédloos para proyectar los
lingresos que percibirad y egresos en que incurrira la

institucion.

Realizar unspecciones y anqueos sorpresivos en el area
de caja.

Efectuar conciliaciones bancarias mensuales para
precautelar los recursos de la institucion.

~ Realizar informes mensuales de venta valores del
Ministerio de Educacion y Dineccién Departamental de

Educacion.

Revisar en forma detallada los descargos que
presenten los funcionarios que reciban recursos con
cargo de cuenta. :

~ Coordinar con los técnicos de presupuestos y de
~administracion de bienes y servicios el flujo de

informacién permanente sobre los movimientos

- contables de esas areas.

Realizar otras actividades y tareas asignadas por su

- inmediato superior, o por iniciativa propia, a fin de
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alcanzar eficiencia y eﬁcacia en el desempeﬁo de sus
~ funciones.
- Manejo del Sistema SIGEP
- Elaboracién del Presupuesto Plunanual - POA
- anualmente.
- Otras funcionas asignadas por el inmediato superior.

- Jefe de la Unldad de Asuntos Administrativos y
personal de la Institucion.

- Ministerio de Educacion, Ministerio de Economia y
' Finanzas Publicas, Contraloria General del Estado.
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7.4.7. TECNICO DE VENTANILLAS Y VALORES

'UNIDAD ORGANIZACIONAL  UNIDAD DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
TECNICO DE VENTANILLA Y VALORES

- Apoyar administrativamente en la provision de
Recursos financieros, Servicios, Materiales y
Recursos Humanos a las Unidades
Organizacionales de la Direccién Departamental
de Educacion del Beni, para desarmollo las
actividades institucionales, en cumplimiento a los
objetivos.

- 3400

~ BT

- Jefe de la Unidad de Asuntos Administrativos

- No ejerce autoridad sobre ningun funcionario.

- Titulo en Provisién Nacional o Titulo Profesional
de Licenciatura en Auditoria, Técnico Superior
Contaduria Publica, Administracién de Empresas
y ramas afines.

- Libreta de Servicio de Semcuo Mmtar en el cado
de varones. :

f,

- Certificado de curso de Ofimatica/Operador de
paquetes informaticos.

- Certificado de Idioma Originario.

- Certificados emitidos por la Contraloria General
del Estado de los cursos de Politicas Publicas,
Ley 1178, Responsabilidad por la funcién publica.

- Certificacion REJAP que acredite NO contar con
procesos y antecedentes penales.

- Certificacion CENVI (ex SIPASSE) que acredite
NO contar con procesos y antecedentes de
violencia ejercida contra la mujer o cualquier
miembro de su familia.

- Conocimientos en la Ley de la Educacion

- Realizar el canje de depésitos bancarios de
valores para el desamollo de los diferentes
tramites a efectuarse en la institucion o en el
Ministerio de Educacion

- Verificar, en coordinacion con el Responsable de
Bienes y Servicios, Almacenes- Activos la
existencia de niveles minimos de valores.
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-  Generar reportes diarios, mensuales, anuales por
venta de valorados y tramites.

- Derivar los tramites a las Unidades

- Organizacionales comespondientes. : :

- Realizar el descargo por venta de valores fiscales

a través del reporte fisico y digital mensualmente
y al cierre de cada gestion.

- Devolver los tramites observados al distrito
mediante nota especificando el N° de guia.

- Proponer a las autoridades pertinentes los
cambios necesarios en las  politicas
administrativas para la venta de valores.

- Cumplir los lineamientos y normas establecidas
para la recaudacion por la venta de valores.

- Cuidar los valores fiscales asignados, por ser el
directo responsable de su recepcion.

- Orientar al publico para la real:zacnén de tramites

~en la entidad.

- Realizar el pedido de valorados a la Unidad de
Asuntos con anticipacion

- Atender otras funciones asignadas por el
inmediato superior. :

- Jefe de la Unidad de Asuntos Administrativos y
personal de la Institucion.

- Ministerio de Educacion, Ministerio de Economia
~ y Finanzas Publicas, Contraloria General del
Estado. = :
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7.4.8. RESPONSABLE DE LEGALIZACIONES Y DIPLOMAS DE BACHILLER

RESPONSABLE DE LEGALIZACIONES Y DIPLOMAS
DE BACHILLER

Apoyar administrativamente en la provision de
Recursos financieros, Servicios, Materiales y
Recursos Humanos a las Unidades
Organizacionales de la Direccién Departamental
de Educacion del Beni, para desarrollo las
actividades institucionales, en cumplimiento a los
objetivos

3410

81

Jefe de la Unidad de Asuntos Administrativos

No ejerce autoridad sobre ningun funcionario.

Titulo en Provisién Nacional del Titulo Profesional

de Licenciatura o Técnico Superior en Sistemas
Informaticos o areas Administrativas financieras.
Libreta de Servicio Militar en el caso de varones.
Certificado de curso de Ofimatica/Operador de
paquetes informaticos.

Certificado de Idioma Originario.

Certificados emitidos por la Contraloria General
del Estado de los cursos de Politicas Publicas,
Ley 1178, Responsabilidad por la funcion publica.
Certificacion REJAP que acredite NO contar con
procesos y antecedentes penales.

Certificacion CENVI (ex SIPASSE) que acredite
NO contar con procesos y antecedentes de
violencia ejercida contra la mujer o cualquier
miembro de su familia.

Conocimientos en la Ley de la Educacion.

Recibir las solicitudes del pablico para el tramite
legalizacion de Diploma de Bachiller, legalizacion
de libretas escolares y/o certificados de notas.
Realizar las observaciones necesarias sobre
aquellas libretas o certificados de notas que
presenten errores o irregularidades en su llenado
por la unidad educativa y Direccion Distrital de
Educacion.
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Procesar expedientes de usuarios que ingresan
su tramite para la impresién de diplomas de

~ bachiller y oerhﬂcados supietonos por extravios o

deterioro

Certificar, de manera objetiva e imparcial, la
informacion existente en las libretas y los
certificados de notas.

Atender las demandas y satisfacer las
necesidades de informacion del publico usuario
de los servicios de tramites.

Velar por el adecuado mantenimiento de los libros
y materiales pertenecientes a la oficina, evitando
su deterioro.

- Mantener ordenadamente el archivo de libros

centralizadores de notas y toda otra

~ documentacién que Ilegue a la oficina de
~ legalizaciones.

Imprimir diplomas de bachiller gratuitos a la
conclusién de cada gestion escolar

Enviar tramites de legalizaciones de diplomas de
bachiller y de notas para su legahzaceén por el
Ministerio de Educacion

Atender requerimientos, solicitudes, validacion de

- diplomas de bachiller, certificados de estudios y

- requerimientos fiscales cuando corresponda.
 Atender  solicitudes de Bisqueda de
~centralizadores que se encuentran en custodia de

la seccién de legalizaciones de notas y diplomas
de bachiller (derecho a archivo)

Certificar documentacién que se encuentran en
proceso de framite y datos de diplomas de
bachiller para emision de Resolucion
Administrativa por perdida de diplomas de
bachiller con costo.

Reimpresion de diplomas de bachiller por cambio
de nombre y apellidos, fecha de nacimiento u
otros por errores administrativos.

Atender los tramites que se encuentran

~ establecidos en la tabla arancelaria de la

Direccion Departamental de Educacion del Beni

- Realizar otras actividades y tareas asignadas por

su inmediato superior, o por iniciativa propia, a fin

- de alcanzar eficiencia y @cacla en el desempeiio

de sus funciones.
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Jefe de la Unidad de Asuntos Administrativos y
con las diferentes Unidades de la Estructura

Organizacional

de Ila Entidad Direccién

Departamental de Educacion del Beni.
Ministerio de Educacién
Direcciones Distritales de Educacion
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7.4.9. RESPONSABLE DE LEGALIZACIONES Y DIPLOMAS DE BACHILLER

RESPONSABLE DE LEGALIZACIONES Y DIPLOMAS
DE BACHILLER

Apoyar administrativamente en la provisién de
Recursos financieros, Servicios, Materiales y
Recursos Humanos a las Unidades
Organizacionales de la Direccion Departamental
de Educacion del Beni, para desarmollo las
actividades institucionales, en cumplimiento a los
objetivos

3410

82

Jefe de la Unidad de Asuntos Administrativos

No ejerce autoridad sobre ningun funcionario.

Titulo en Provision Nacional del Titulo Profesional
de Licenciatura o Técnico Superior en Sistemas
Informaticos o areas Administrativas financieras.
Libreta de Servicio Militar en el caso de varones.
Certificado de curso de Ofimatica/Operador de
paquetes informaticos.

Certificado de Idioma Originario.

Certificados emitidos por la Contraloria General
del Estado de los cursos de Politicas Publicas,
Ley 1178, Responsabilidad por la funcién publica.
Certificacion REJAP que acredite NO contar con
procesos y antecedentes penales.

Certificacion CENVI (ex SIPASSE) que acredite
NO contar con procesos y antecedentes de
violencia ejercida contra la mujer o cualquier
miembro de su familia.

Conocimientos en la Ley de la Educacion.

Recibir las solicitudes del pablico para el tramite

- legalizacion de Diploma de Bachiller, legalizacién

de libretas escolares y/o certificados de notas.
Realizar las observaciones necesarias sobre
aquellas libretas o certificados de notas que
presenten errores o irregularidades en su llenado
por la unidad educativa y Direccion Distrital de
Educacion. . :
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- Procesar expedientes de usuarios que ingresan
su ftramite para la impresién de diplomas de
bachiller y cemﬁmdos supletorios por extravios o
deterioro

- Certificar, de manera objetiva e imparcial, la

~informacion existente en las libretas y los
: certificados de notas.
- Atender las demandas y satisfacer las
necesidades de informacion del pablico usuario
- de los servicios de tramites.
- Velar por el adecuado mantenimiento de los libros
-y materiales pertenecientes a la oficina, evitando
~ su deterioro.

- Mantener ordenadamente el archivo de libros

centralizadores de notas y toda otra

documentacién que llegue a la oficina de : '
legalizaciones. q
- Imprimir diplomas de bachiller gratuitos a la

- conclusién de cada gestion escolar
- Enviar tramites de legalizaciones de diplomas de
bachiller y de notas para su legalizacion por el
Ministerio de Educacion

- Atender requerimientos, solicitudes, validacion de
diplomas de bachiller, certificados de estudios y
requerimientos fiscales cuando corresponda.

- Atender solicitudes de Basqueda de
centrahzadores que se encuentran en custodia de
la seccién de legalizaciones de notas y diplomas
de bachiller (derecho a archivo)

- Certificar documentacién que se encuentran en
proceso de tramite y datos de diplomas de

‘bachiller para emision de Resolucion
Administrativa por perdida de diplomas de
~ bachiller con costo. '

- Reimpresion de diplomas de bachiller por cambio
~de nombre y apellidos, fecha de nacimiento u
“otros por errores administrativos.

- Atender los tramites que se encuentran
- establecidos en la tabla arancelaria de la

~ Direccion Departamental de Educacion del Beni

- Realizar otras actividades y tareas asignadas por
- su inmediato superior, o por iniciativa propia, a fin

de alcanzar eficiencia y eficacia en el desemperio
de sus funciones.
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Jefe de la Unidad de Asuntos Administrativos y
con las diferentes Unidades de la Estructura
Organizacional de la Entidad Direccion
Departamental de Educacion del Beni.

Ministerio de Educacion

Direcciones Distritales de Educacién

67




REGISTRO

MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES DE LA DIRECCION
DEPARTAMENTAL DE EDUCACION DEL

MOF-D.D.E-BENI

BENI Versién N°de Paginas

03 Pdgina 68 de 132

7.4.10. TECNICO DE ESCALAFON RDA

UNIDAD ORGANIZACIONAL = UNIDAD DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
TECNICO DE ESCALAFON-RDA

- Apoyar administrativamente en la provisién de
Recursos financieros, Servicios, Materiales y
Recursos Humanos a las  Unidades
Organizacionales de la Direccion Departamental
de Educaciéon del Beni, para desarrollo las
actividades institucionales, en cumplimiento a los
objetivos

- 3400

- 69

- Jefe de la Unidad de Asuntos Administrativos

- No ejerce autoridad sobre ningun funcionario.

- Titulo en Provision Nacional de Licenciado o

- Técnico Superior en Sistemas Informaticos,
Administracién de Empresas Contaduria Publica,

Contaduria General, con experiencia en manejo
de Sistemas de Informacion Computarizados,
Programas y paquetes de computacion bajo
ambiente Windows =

- Libreta de Servicio Militar en el caso de varones.

- Certificado de curso de Ofimatica/Operador de
paquetes informaticos.

-  Certificado de Idioma Originario.

- Certificados emitidos por la Contraloria General
del Estado de los cursos de Politicas Publicas,
Ley 1178, Responsabilidad por la funcién publica.

- Certificacion REJAP que acredite NO contar con
procesos y antecedentes penales.

- Certificacién CENVI (ex SIPASSE) que acredite
NO contar con procesos y antecedentes de
violencia ejercida contra la mujer o cualquier
miembro de su familia.

-  Conocimientos en la Ley de la Educacion.

- Emitir Certificados de Ascenso de Categoria,
Titulos en Provision Nacional.

- Registrar al Personal Docente — Administrativo del

: Departamento, verificando y respaldado con la
documentacién correspondiente.
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Actualizar la informacion relativa al registro
docente y administrativo de Unidades Educativas
y personal Admlmstratwa de las Direcciones
Distritales.

Recibir y revisar expedientes para el tramite de
Titulo en Provision Nacional de Maestros
Normalistas.

‘Elaborar Informes y Resoluclones para expedir

Titulo en Provision Nacional de Maestros
Normalistas.

Recibir y revisar expedlentes para el tramite de
Certificado Supletorio de Titulo en Provisién
Nacional de Maestros Normalistas.

Remitir ante el Ministerio de Educacion solicitudes
para fotocopia legalizadas de  Titulos

Profesionales de Maestras y Maestros.

Reconocer los Afios de Servicio Docentes que
trabajan en Colegios Particulares y en Comibol,

Horas Paralelas, Docentes encargados de

Unidades Educativas y Director (a) Distrital y Afios
Dobles en Fronteras.
Reconocer los afios de senncro como Directivos y

‘Tutores del Programa de Profesionalizacion de

Maestros Interinos (PPMI).

Coordinar con el Ministerio de Educacion todo

relacionado con al Examen de Ascenso de
Categoria.

Recibir documéntaclon- para Reposicion de
Resolucion Ministeriales de Visacion de Titulo

Profesional de Maestro (TPM) y Declaratoria de
titular por Antigiiedad (DTA) Emitidas antes de la
Gestion 2002. -

Recibir documentacion para Rectificacion de
datos en titulos profesionales o titulos en provisién
nacional de maestros. :

Enviar documentaciéon a los Distritos de
Educacion del Beni y a las Instituciones
requeridas. .

Organizar los arehnms y documentaclén recibida
y emitida. e _

Orientar al pe{sonal administrativo de las
Direcciones Distritales de Educacién y personal
docente administrativo de unidades educativas.
Realizar ofras actividades y tareas asignadas por
su inmediato superior, o por iniciativa propia, a fin
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de alcanzar eficiencia y eficacia en el desempefio
de sus funciones.

Jefe de la Unidad de Asuntos Administrativos y
con las diferentes Unidades de la Estructura
Organizacional de Ila Entidad Direccion
Departamental de Educacién del Beni.

- Ministerio de Educacion
- Direcciones Distritales de Educacion.
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7.4.11. TECNICO DE ESCALAFON -RDA

TECNICO DE ESCALAFON-RDA

- Jt\pcyair administrativamente en la provision de

Recursos financieros, Servicios, Materiales y
Recursos Humanos a las  Unidades
Organizacionales de la Direccion Departamental
de Educacién del Beni, para desarrollo las
actividades institucionales, en cumplimiento a los
objetivos

3400

71

Jefe de la Unidad de Asuntos Administrativos

No ejerce autoridad sobre ningtn funcionario.

Titulo en Provision Nacional de Licenciado o
Técnico Superior en Sistemas Informaticos,
Administracién de Empresas Contaduria Publica,
Contaduria General, con experiencia en manejo
de Sistemas de Informacién Computarizados,
Programas y paquetes de computacion bajo
ambiente Windows

Libreta de Servicio Militar en el caso de varones.
Certificado de curso de Ofimatica/Operador de
paquetes informaticos.

Certificado de Idioma QOriginario.

Certificados emitidos por la Contraloria General
del Estado de los cursos de Politicas Publicas,
Ley 1178, Responsabilidad por la funcion publica.
Certificacion REJAP que acredite NO contar con
procesos y antecedentes penales.

Certificacion CENVI (ex SIPASSE) que acredite
NO contar con procesos y antecedentes de
violencia ejercida contra la mujer o cualquier
miembro de su familia.

Conocimientos en la Ley de la Educacion.

Emitir Certificados de Ascenso de Categoria,
Titulos en Provision Nacional. |

Registrar al Personal Docente — Administrativo del
Departamento, verificando y respaldado con la
documentacion comrespondiente.
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de alcanzar eficiencia y eficacia en el desempefio
de sus funciones. ;

- Jefe de la Unidad de Asuntos Administrativos y
con las diferentes Unidades de la Estructura
Organizacional de la Entidad Direccion
Departamental de Educacion del Beni.

- Ministerio de Educacién

- Direcciones Distritales de Educacion.
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7.4.12. RESPONSABLE DE PLANIFICACION Y PROYECTOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL = UNIDAD DE ASUNTOS ADMINISTRATVOS
RESPONSABLE DE PLANIFICACION Y PROYECTOS

- Apoyar administrativamente en la provision de
Recursos financieros, Servicios, Materiales y
Recursos Humanos a las Unidades
Organizacionales de la Direccién Departamental
de Educacion del Beni, para desarrollo las
actividades institucionales, en cumplimiento a los
objetivos

- 3310

< 23

- Jefe de la Unidad de Asuntos Administrativos

- No ejerce autoridad sobre ningun funcionario.

- Titulo en Provisién Nacional o Titulo Profesional
de Licenciado en Administracién de Empresas,
Economia o Administracion.

- Libreta de Servicio Militar en el caso de varones.

- Certificado de curso de Ofimatica/Operador de
paquetes informaticos.

- Certificado de Idioma Originario.

- Certificados emitidos por la Contraloria General
del Estado de los cursos de Politicas Publicas,
Ley 1178, Responsabilidad por la funcién publica.

- Certificacion REJAP que acredite NO contar con
procesos y antecedentes penales.

- Certificacion CENVI (ex SIPASSE) que acredite
NO contar con procesos y antecedentes de
violencia ejercida contra la mujer o cualquier
miembro de su familia.

- Conocimientos en la Ley de la Educacion.

- Coordinar con las  diferentes  areas
organizacionales de la institucion, la gestion de
elaboracion del Plan Operativo Anual (POA)

- Coordinar con las instancias pertinentes la gestion

~ de elaboracion del Plan Estratégico Institucional

- Brindar asesoramiento técnico a las diferentes
areas organizacionales de la DDE en materia de
planificacion. T
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- Coordinar la formulacién, programacion,
seguimiento y evaluacion de las operaciones y
actividades institucionales.

- Realizar seguimiento sobre el desarrollo de las
achwdades previstas en el programa operativo
anual de la institucién.

- Participar en reuniones técnicas y espacios de

~ coordinacién interinstitucional

- Realizar otras actividades y tareas asignadas por
su inmediato superior, o por iniciativa propia, a fin
de alcanzar eficiencia y eﬁcacia en el desempefio

~de sus funciones.

- Jefe de la Unidad de Asuntos Administrativos
(recibe instrucciones directas) y con las diferentes
Unidades de la Estructura Organizacional de la
Entidad Direccion Departamental de Educacion
del Beni.

- Ministerio de Educacion

- Gobiemnos Autbnomos Departamentales

- Direcciones Distritales de Educacion

- Otras vinculadas al sistema educativo.
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7.4.13. RESPONSABLES DE ALMACENES Y ACTIVOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL  UNIDAD DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
RESPONSABLE DE ALMACENES Y ACTIVOS

- Apoyar administrativamente en la provisién de
Recursos financieros, Servicios, Materiales y
Recursos Humanos a las  Unidades
Organizacionales de la Direccion Departamental
de Educacion del Beni, para desarrollo las
actividades institucionales, en cumplimiento a los
objetivos

- 3410

e

- Jefe de la Unidad de Asuntos Administrativos

- No ejerce autoridad sobre ningun funcionario.

- Titulo en Provision Nacional de Licenciatura o
Técnico Superior o Técnico medio en areas
Administrativas, financieras o Contables.

- Libreta de Servicio Militar en el caso de varones.

- Certificado de curso de Ofimatica/Operador de
paquetes informéticos.

- Certificado de Idioma Originario.

- Certificados emitidos por la Contraloria General
del Estado de los cursos de Politicas Publicas,
Ley 1178, Responsabilidad por la funcion publica.

- Certificacion REJAP que acredite NO contar con
procesos y antecedentes penales.

- Certificacion CENVI (ex SIPASSE) que acredite
NO contar con procesos y antecedentes de
violencia ejercida contra la mujer o cualquier
miembro de su familia.

- Conocimientos en la Ley de la Educacion.

- Administrar el almacén de la institucion de
materiales de Blenes de consumo y material
valorado.

- Presentar para el POA para la gestion siguiente,
la proyecabn ‘de material valorado y Bienes de
consumo, en coordinacién con ventanilla valores
y con el responsable de Bienes y Servicios.

- Llevar el control actualizados de los Bienes de
Consumo y Valores fiscales, mediante registros
fisicos y sistema.
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- Realizar y presentar inventarios mensuales,
semestrales, anuales o cuando el inmediato
superior lo requiera.

- Realizar un adecuado almacenaje y manejo fisico

~de los bienes de consumo y valores fiscales a fin
de evitar su deterioro, siendo directa
responsabilidad del técnico de Almacenes -
Activos. _

- Apoyar en los procesos revision e inventarios de

- Activos Fijos en coordinacion con el responsable
de Bienes y Servicios - contratos, cuando se lo
requiera.

- Codificarlos Bienes de consumo y valores fiscales

~que se encuentran almacenados.

- Elaborar informes técnicos semestralmente de los

- materiales que deben ser dados de bajas por
absolencia u otra causa.

- Registrar su ingreso en el SIsterna los Bienes de
consumo y material valorado, tomando en cuenta
el sistema de inventario PERT

- Registrar en el sistema la salida de Bienes de

~ Consumo o Material valorado utilizando el sistema
de inventario PERT. :

- Controlar la existencia de materiales y activos

~ Fijos, mediante inventarios periddicos, e informar
inmediatamente a su inmediatu superior en caso
de pérdidas o robos.

- Procesar y realizar las entregas de materiales y
suministro de las demas unidades de la entidad,
llenando los formuianos respectlvos mediante

~ sistema

- Recepcionar matenal enviado por el Ministerio
verificando la cantidad y calidad de los mismos.

- Entregar el material enviado por el Ministerio de
educacion cuando sea requerido cumpliendo los
procedimientos correspondientes.

- Manejar los Bienes de consumo y material

~ valorado de forma transparente

- Atender otras funciones delegadas por su
inmediato superior.

- Jefe de la Unidad de Asuntos Administrativos

- Personal de la Estructura institucional

- Ninguna.
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7.4.14. RESPONSABLE DE BIENES Y SERVICIOS-CONTRATOS

RESPONSABLE DE BIENES Y SERVICIOS-
CONTRATOS

- Apoyar administrativamente en la provisién de
Recursos financieros, Servicios, Materiales y
Recursos Humanos a las  Unidades
Organizacionales de la Direccion Departamental
de Educacion del Beni, para desarrolio las
actividades institucionales, en cumplimiento a los
objetivos

- 3320

- 73

- Jefe de la Unidad de Asuntos Administrativos

- No ejerce autoridad sobre ningun funcionario.

- Titulo en Provisién Nacional o Titulo Profesional
de Licenciatura o Técnico Superior en
Administracién de Empresas, , Contaduria
Publica, Contaduria General, Auditoria u otras
relacionadas con las éraas administrativas y
financieras.

- Libreta de Serv:cno Mﬁltaren el caso de varones.

- Certificado de curso de Ofimatica/Operador de
paquetes informaticos.

- Certificado de Idioma Originario.

- Certificados emitidos por la Contraloria General
del Estado de los cursos de Politicas Publicas,
Ley 1178, Responsabilidad por la funcién publica.

- Certificacion REJAP que acredite NO contar con
procesos y antecedentes penales.

- Certificacion CENVI (ex SIPASSE) que acredite
NO contar con procesos y antecedentes de
violencia ejercida contra la mujer o cualquier
miembro de su familia.

- Conocimientos en la Ley de la Educacion.

- Garantizar que la contratacion, manejo y
disposicion de bienes y servicios, se desarrolle
cumpliendo drsposnctones legales vigentes.

- Administrar los bienes de consumo y valores

~ fiscales de acuerdo a los lineamientos
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establecidos por el Ministerio de Educacion, la Ley
1178 (SAFCO) y disposiciones complementari_as.
- Supervisar el adecuado uso de los equipos,
bienes de consumo y valores fiscales en la
institucion. :
- Elaborar el plan :anual de contrataciones de la
~ institucién de acuerdo al presupuesto asignado y
enviarlo al Ministerio de Educacion para su
consolidacion y aprobacion.
- Realizar inventarios anuales de activos fijos
bienes de consumo y valores fiscales en
- coordinacion con el responsable de almacén.
- Realizar un adecuado almacenaje y manejo fisico
de los bienes de consumo, valores fiscales y
~ equipos a fin de evitar su deterioro.
- Asegurar el mantenimiento permanente de activos
fijos muebles e inmuebles de la institucion.
- Elaborar informes técnicos periédicos sobre el
“estado de los activos fijos muebles e inmuebles
de la institucion. =
- Elaborar informes técnicos anuales de los activos G
fijos que deben ser dados de baja por
~ obsolescencia u ofras causas.
- Recibir provisional y definitivamente los bienes y
- servicios contratados por la entidad o recibidos en
calidad de donacién, verificando la cantidad y
calidad de los mismos de acuerdo a las
~ especificaciones técnicas establecidas.
- Registrar y verificar la entrada y salida de los
bienes de consumo, valores fiscales y activos fijos
de los almacenes de la entidad.
- Controlar las existencias de los bienes de
~ consumo, valores fiscales y activos fijos, mediante
inventarios periédicos, e informar inmediatamente
al Jefe de la Unidad en caso de pérdidas y robos.
- Procesar y atender las solicitudes de bienes de
~ consumo, valores fiscales y equipos de las demas
Unidades de la entidad.
- Realizar seguimiento a la distribucion de bienes
de consumo y valores fiscales enviados por
ministerio efectuada por el nivel nacional a los
distritos educativos del Departamento. :
- Realizar otras actividades y tareas asignadas por
su inmediato superior, o por iniciativa propia, a fin
de alcanzar eficiencia y eﬁwaa enel desempeﬁo
de sus funciones.
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- Jefe de la Unidad de Asuntos Administrativos
(recibe instrucciones directas) y con las diferentes
Unidades de la Estructura Organizacional de la
Entidad Direccion Departamental de Educacion
del Beni.

- - Ministerio de Educacion =
- Gobiemos Autéﬁﬁmo Depaﬂamentales ,
- Owme
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7.4.15. RESPONSABLE DE SISTEMA DE INFORMACION EDUCATIVA Y CIENCIA Y
TECNOLOGICA (SIE)

RESPONSABLE DE SISTEMA DE INFORMACION
EDUCATIVA Y CIENCIA Y TECNOLOGIA (SIE)

Apoyar administrativamente en la provisién de Recursos
financieros, Servicios, Materiales y Recursos Humanos a
las Unidades Organizacionales de la Direccion
Departamental de Educacion del Beni, para desarrollo las
actividades institucionales, en cumplimiento a los
objetivos

- 3310

- 21

- Jefe de la Unidad de Asuntos Administrativos

- No ejerce autoridad sobre ningun funcionario.

- Titulo en Provision Nacional de Licenciatura en

~ Sistemas Informaticos u otros relacionados

- Libreta de Servicio Militar en el caso de varones.

- Certificado de curso de Ofimatica/Operador de
paquetes informaticos.

- Certificado de Idioma Originario.

- Certificados emitidos por la Contraloria General
del Estado de los cursos de Politicas Publicas,
Ley 1178, Responsabilidad por la funcién publica.

- Certificacion REJAP que acredite NO contar con
procesos y antecedentes penales.

- Certificacion CENVI (ex SIPASSE) que acredite
NO contar con procesos y antecedentes de
violencia ejercida contra la mujer o cualquier
miembro de su familia.

- Conocimientos en la Ley de la Educacion.

- Consolidar la implementacion del Sistema de
Informacién Educativa (SIE) en cada distrito
educativo, de manera que la informacion
generada por el nivel dlsh'ital sea util, confiable y

oportuna. :

- Difundir los lineamientos generales para la
estructuracién de informacién estadishn a nivel
nacional y departamental.

- Administrar los diferentes subsistemas que
integran el s;stema de informacién estadistica en
el departamento.
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L

- Procesary agregar la informaciéon generada en los
distritos educativos en sus tres componentes:
poblacion educativa, personal docente -
administrativo, infraestructura educativa y toda
otra informacion requeﬁda por el Ministerio de
Educacion.

- Elaborar indicadores  estadisticos del

- departamento por municipio y distritos.
- Realizar el control de calidad de informacion y el
: mantenimiento  de los subsistemas
“informatizados. :

- Guiar y apoyar el proceso de incorporacion y
‘actualizacion de datos en el Sistema de
Informacién Educativa.

- Operar el Sistema de Informacion en
concordancia con los planes, proyectos vy
programas formu!ados por el Ministerio de
Educacién.

- Supervisar el sistema de procesamiento de
' informacién estadistica implementado en los
~ distritos educativos. SRS

- Capacitar a los responsables del manejo del
Sistema de Informacion Estadistica en los distritos & [
educativos.

- Proponer med:das dmgadas a mejorar la calidad
de la informacion.

- Realizarla labor de generaeuén de informacion en
aquellos distritos educativos donde no existan los
medios, ni el personal necesario para desarrollar
esta actividad. o

- Realizar otras actividades y tareas asignadas por
su inmediato superior, 0 por iniciativa propia, a fin
de alcanzar eficiencia y eficacia en el desempefio
de sus funciones. ;

- Jefe de la Unidad de Asuntos Administrativos
(recibe instrucciones directas) y con las diferentes
Unidades de la Estructura Organizacional de la
Entidad Direccion Departamental de Educacion
del Beni.

- Ministerio de Educacion
- Direcciones Distritales de Educacion
- Otras. : = '

‘...0........"............O..
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7.4.16. TECNICO DE REDES Y BASE DE DATOS

- UNIDAD ORGANIZACIONAL = UNIDAD DE ASUNTOS ADMINISTRATVOS
RESPONSABLE DE REDES Y BASE DE DATOS

- Apoyar administrativamente en la provision de
Recursos financieros, Servicios, Materiales y
Recursos Humanos a las Unidades
Organizacionales de la Direccion Departamental
de Educacion del Beni, para desarrollo las
actividades institucionales, en cumplimiento a los
objetivos

- 3400

- 75

- - Jefe de la Unidad de Asuntos Administrativos

- No ejerce autoridad sobre ningan funcionario.

- Titulo en Provision Nacional de Licenciatura o
Técnico Superior en Sistemas Informaticos u otros
relacionados.

- - Libreta de Servicio Militar en el caso de varones.

- Certificado de curso de Ofimatica/Operador de
paquetes informaticos.

- Certificado de Idioma Originario.

- Certificados emitidos por la Contraloria General
del Estado de los cursos de Politicas Publicas,
Ley 1178, Responsabilidad por la funcion publica.

- Certificacion REJAP que acredite NO contar con
procesos y antecedentes penales.

- Certificacion CENVI (ex SIPASSE) que acredite
NO contar con procesos y antecedentes de
violencia ejercida contra la mujer o cualquier
miembro de su familia.

- Conocimientos en la Ley de la Educacion.

- Administrar la red de computadoras de la
institucion. SRl

- Realizar mantenimiento preventivo y correctivo,
-asi como actualizacién de hardware y software en

~los equipos de computo.

- Apoyar al SIE departamental en la alimentacion
de informaciéon estadistica educativa, de
infraestructura y recursos humanos.
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- Administrar las bases de datos institucionales,
. .,lgarantxzando su mtegﬂdad coherenc;a y
- disponibilidad.
- Organizary gesﬁanarel accesodelosusuanns de
- a znshmcién a la red_de mfermaclon ya Ias bases
~ dedatos. .

- Pmpommnar y m t_ener ios servicios de correo
~ electronico, Intemet intranet para los
~ funcionarios de laentldad
- - Instalar y conectar eerunpos de cémputo y
_..--"'_.'_-_'_penféﬂcosa!a'red: stitucional. '
- - Brindar asisten _ ica especlahzada a los
usuarios de la 1 :

. - Elaborar manuales, ‘stmcnvos y downu-mtamén
- témlca para la adecuadaoperacién de la redyde

- Administrar lare e ”e datos de los dlstntos

- educativos d Deﬁarta to.

- - Realizar otras actividad jie,nco.mendadas: por- _su"

S ‘_mmedlat:a sﬂpeﬁef o aquellas ejecutadas por
ientad: ai‘mejorar-la eﬁciencia

o 8er Transmisnén _vwo :en canales de Redes.'
- Sociales, YouTube, Faceboc <To :

- Administrar ¢ manejo de Ias sémaras de_
- - vugulancna

Actavos intangib%es de la'
- nsabifidadyeﬁczenma

e "-_Desarroilar _ ﬂmcnes asngnadas por su_-
'_'L.-:'mmediato supe r-_; - ; =

- Jefe de Ia Umdad de Asuntos Admlmstratwos
(recibe instrucciones directas) y con las diferentes
Unidades de la Estructura Organizacional de la
Entidad Direccion Departamental de Educacion
del Beni. :

- - Ministerio de Educadén
e i__;_AGET!C i ' -
- Direcciones DtstﬂaiesdeEducamén
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7.417. TECNICO DE RECURSOS HUMANOS

TECNICO DE RECURSOS HUMANOS

- Apoyar administrativamente en la provision de
Recursos financieros, Servicios, Materiales y
Recursos Humanos a las Unidades
Organizacionales de la Direccion Departamental de
Educacion del Beni, para el desarrollo las actividades
institucionales, en cumplimiento a los objetivos.

- 3410

- 79

- Jefe de la Unidad de Asuntos Administrativos

- No ejerce autoridad sobre ningun funcionario.

- Titulo en Provisién Nacional o Titulo Profesional de
Licenciatura, Técnico Superior, Técnico Medio en
Administracion de Empresas, y ofras 4&reas
administrativas con experiencia minima de 1 afio en
manejo de Recursos Humanos.

- Certificado de curso de Ofimatica/Operador de
paquetes informaticos.

- Certificado de Idioma Originario.

- Certificados emitidos por la Contraloria General del
Estado de los cursos de: Politicas Publicas, Ley
1178, Responsabilidad por la funcién publica.

- Certificacion REJAP que acredite NO contar con
procesos y antecedentes penales.

- Certificacion CENVI (ex SIPASSE) que acredite NO
contar con procesos y antecedentes de violencia
ejercida contra la mujer o cualquier miembro de su
familia.

- Conocimientos en la Ley de la Educacion

- Centralizar y presentar mensualmente a la Jefatura
de la Unidad los Descuentos por Faltas, retrasos u
ofros.
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Generar mensualmente el reporte individual de
asistencia del personal de la Institucion y hacer
conocer a su inmediato superior.

Realizar el proceso de Induccién al personal nuevo.
Elaborar las notificaciones de cumplimiento a la
presentacion de Certificados de Declaraciones
Juradas de Bienes y Rentas, para firma del
inmediato superior

Presentar informe mensual de certificados de
Declaracion Jurada de Bienes y Rentas de los
funcionarios de la Direccion Departamental.
Socializar al personal en los reglamentos internos de
Recursos Humanos.

Detectar necesidades de capacitacion.

Disefiar y ejecutar un Plan de Capacitacion.

‘Organizar cursos, talleres y planes de formacion.

Coordinacién con la Seccién de Planillas Salanales
para el pago de salarios.

Atender los requerimientos del personal
relacionadas a la seguridad social (Bajas médicas,
seguros de salud u otros)

‘Escuchar inquietudes y promover la comunicacién

interna.

Realizar encuestas de chma laboral y proponer
mejoras.

Redactar manuales, politicas mtemas y codigos de
giica, -

Promover préchcas de dwersndad equidad e

inclusioén.

Re\ns_ar y actualizar normativas intemas de
Recursos Humanos, segun cambios legales o
estratégicos. T
Facilitar la integracion al equipo y al entomo laboral,
en base al Manual de Induccién.
Desarrollar todos los procesos administrativos

‘establecidos en el Reglamento del SEP.

Controlar la asistencia del personal a través del
sistema biométrico.

Llevar registro de las saﬂdas del personal por
permisos, vacaciones, iicendas faltas, comisiones y
otros.

Elaborar el resumen mensual de retrasos y faltas
para efectuar los descuentos respectivos del
personal. :

Elaborar el programa de vacaciones anuales del
personal de la institucion.
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- Elaborar informe mensual de altas y bajas del
personal de la institucion.

- Recoger las boletas de pago del personal docente y

- administrativo, y entregar a los funcionarios de la
institucion. :

- Mantener actualizado el archlvo de plamllas de
haberes del personal de la institucion.

- Mantener actualizadas las carpetas personales de
los funcionarios de la institucién.

- Realizar otras actividades y tareas asignadas por su

~ inmediato superior, o por iniciativa propia, a fin de
alcanzar eficiencia y eﬁcama en el desemperio de
sus funciones.

- Jefe de la Unidad de Asuntos Administrativos (recibe
instrucciones y reporta).

- Seccion de Planillas Salariales (coordina para el
pago de salarios).

- Personal docente y administrativo (gestiona su
asistencia, capacitacion y bienestar).

- Oftras &areas administrativas (coordinacién para
normativas y procesos).

- Contraloria General del Estado (cumplimiento de
normativas y certificaciones).

- Ministerio de Educacion (aImaacrbn con reglamentos

y politicas publicas). :

- lnstmmones de fonnadén (urgamzaclén de cursos y

~ talleres).

- Organismos certificadores (valldactén de cursos y

~ certificaciones en aﬁmética idiomas originarios,

R e e

- Otras
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7.418. TECNICO DE PLANILLAS SALARIALES

UNIDAD ORGANIZACIONAL = UNIDAD DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
TECNICO DE PLANILLAS SALARIALES

- Apoyar administrativamente en la provision de
Recursos financieros, Servicios, Materiales y
Recursos Humanos a las Unidades
Organizacionales de la Direccion Departamental
de Educacion del Beni, para desarollo las
actividades institucionales, en cumplimiento a los
objetivos

- 3400

=20

- Jefe de la Unidad de Asuntos Administrativos

- No ejerce autoridad sobre ningtin funcionario.

- Titulo en Provision Nacional de Licenciatura o
Técnico Superior en Sistemas Informaticos en
Administracién de Empresas o areas relacionadas
a Sistemas Informaticos -

- Libreta de Servicio Militar en el caso de varones.

- Certificado de curso de Ofimatica/Operador de
paquetes informaticos.

- Certificado de Idioma Originario.

- Certificados emitidos por la Contraloria General
del Estado de los cursos de Politicas Publicas,
Ley 1178, Responsabilidad por la funcion publica.

- Certificacion REJAP que acredite NO contar con
procesos y antecedentes penales.

- Certificacion CENVI (ex SIPASSE) que acredite
NO contar con procesos y antecedentes de
violencia ejercida contra la mujer o cualquier
miembro de su familia.

- Conocimientos en la Ley de la Educacion.

- Elaborar Certificado de trabajo solicitado por los
Usuario.  Educacién Regular Educacién

~ Altemativa y Especial.

- Realizar Reposicién de boletas de los Distritos
Educativos Solicitante.

- Recibir y enviar boletas de haberes remitidas por
el ministerio de educacibn a la direccion
departamental de educacion del Beni,
centralizada a los 14 distritos Educativos, Escuela
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superior de formacion de Maestros/Unidad
Académica y Instituto Superiores de todo el
Departamento.

- Seleccion de boletas de maestros del programa
modular.

- Recibir del Ministerio de Educacion Boletas de

 acreedores para su posterior entrega a los
Usuarios.. :
- Recibir Boleta de Asistencia Familiar para su
- posterior entrega al (SEDEM)

- Asignacion de item de nueva creacién Educacion

~ regular, Educacion altemativa y especial.

- Recibir de los 14 Distritos Educativos
Designaciones, Reubicaciones, Reordenamiento,

- para su posterior envi6 al Ministerio de Educacion.

- Recibir de los Distritos Educativos Acefalias cada
mes.

- Recibir y enviar al Ministerio de Educacién de los

- Distritos Educativos Solicitud de Abono de sueldo <

- a cuentas Bancarias. S\
- Cargado de la Planilla del Subsidio remitida del
~ Ministerio de Educacion al sistema (SISUB) de la &
institucion SEDEM ‘

- Revision y centralizado para su posterior envi6 al
Ministerio de Ed_ucecién ‘proceso de subsidio
remitido a la direccion departamental de

~ educacion de los 14 distrito educativo para su
posterior envié al ministerio de educacion.

- Revision y envi6 de proceso de descuentos
remitido a la direccion departamental de
educacion de los 14 distrito educativo para su
posterior envié al ministerio de educacioén

- Revision y envi6 en proceso de IVAS remitido a la
direccion departamental de educacion de los 14

- distrito educativo para su posterior envio al
ministerio de educaaén inclundo los servidores de
la institucion.

- Remitir mediante Nota al Mimsteno de Educacion
solicitud de descuento por Asistencia Familiar,

: Cese de Retencion, y otros.

- Realizar otras actividades y tareas asignadas por
su inmediato superior, o por iniciativa propia, a fin
de alcanzar eficiencia y eficacia en el desempefio
de sus funciones.

Jefe de la Unidad de Asuntos Admsnlstratwos (recibe
instrucciones directas) y con las diferentes Unidades de
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la Estructura Organizacional de la Entidad Direccion
Deparlamental de Educacién del Beni.

Ministerio de Educacion

Ministerio de Salud y Viceministerio de Deporte
Servicio Departamental de Salud :
Servicio Departamental de Gestion Social

Servicio Departamgnta! de For!a!ecimiento municipal

y comunitario.

Viceministerio de asuntos de género generaclonales
y familia. :

Viceministerio de partidpacién popular vy

fortalecimiento municipal

- Gobiernos Auténomos Departamentales
 Asamblea Legislativa Departamental

Direcciones Distritales de Educacion
Federacién de maestros rurales y urbanos

~ Instituto de educacién técnica
'ESFM (Escuela superior de formacién de maestros)

Universidades publicas y privadas

~ Organizaciones indigenas originarias campesinas.
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7.5. NIVEL EJECUTIVO- SUBDIRECCION DE EDUCACION REGULAR.

7.5.1. SUBDIRECTOR (A) DE EDUCACION REGULAR

SUBDIRECTOR (A)DE EDUCACION REGULAR

- Las Subdirecciones de Educacion son las instancias
responsables de dirigir la ejecucion de la gestion
educativa y administrativa del correspondiente
Subsistema en el ambito de su jurisdiccion.

- [Esta subdireccion tiene por objetivo promover la
educacion sistematica, normada, obligatoria y
procesual brindando a todas las nifas, nifios,
adolescentes y jovenes, la Educacion Inicial en
Familia  Comunitaria, Primaria = Comunitaria
Productiva y Secundaria Comunitaria Vocacional
hasta el bachillerato, permitiendo su desarrollo
integral, brindando la oportunidad de continuidad en
la educacién gratuita e integral para dar continuidad
ala formacion superior, profesional y su proyeccion
en el ambito productivo, con caracter intracultural,
intercultural y plurilinglie en todo el subsistema
educativo Plurinacional.

- 3110

- 103

- Director (a) Departamental.

- Secretaria.

- Técnico de educacion inicial en familia comunitaria.

- Técnico de educacion comunitaria vocacional.

- Técnico de educacion comunitaria productiva.

- Maestro (a) normalista con Titulo en Provision
Nacional o Titulo Profesional de licenciatura y demas
requisitos establecidos mediante proceso de
institucionalizacion  establecidos mediante
Resolucién Ministerial

- Libreta de Servicio Militar

- Certificado de curso de Ofimatica/Operador de
paquetes informaticos.

- Certificado de Idioma Originario.

- Certificados emitidos por la Contraloria General del
Estado de los cursos de Politicas Publicas, Ley 1178,
Responsabilidad por la funcién publica.
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Certificacion REJAP que acredite NO contar con
procesos y antecedentes penales.

Certificacion CENVI (ex SIPASSE) que acredite NO
contar con procesos y antecedentes de violencia
ejercida contra la mujer o cualquier miembro de su
familia.

Conocimientos en la Ley de la Educacion

Cumplir y hacer cumplir los principios, normas
politicas y estrategias emitidas por el Ministerio de
Educacién y la Direccion Departamental de
educacién en el ambito de su competencia.
Coadyuvar en las politicas del sistema educativo,
plurinacional, planes y lineamientos institucionales
establecidos, en la junsdmcnén departamental
correspondiente.
Participar en el consejo educativo soaal comunitario
a nivel departamental de acuerdo al ambito de su
competencia.
Monitorear la aphcecién adecuada del curriculum
lineamientos curriculares formacion de maestras y
maestros, administracién y gestién institucional,
educacion inclusiva, participacion social comunitaria
en funcién de las politicas ObjBtIVOS y metas del
sector y subsistema.
Garantizar la permanencia actualizacion de la
informacién educativa del subsistema. :
Asistir a reuniones de coordinacion convocadas por
las autoridades educativas correspondientes
Presentar planes a informes da actividad a
requerimiento da actividad del area correspondiente.
Participar en los proceso de seleccion contratacion
de personal docente administrativo y la evaluacion
institucional garantizando trasparecia y pertinencia
académica, de acuerdo a la normativa vigente
Coadyuvar en los procesos de capacitacion para el
personal docente del subsistema del area
correspondiente, en coordinacion con la direccion
general de formacién docente
Convocar a reuniones de coordinaciéon técnica
pedagégica a las y los Director (a)es distritales
educativas y autoridad de insfituciones educativas
del area de su competencia.
Apoyar en todos los p‘rcigramas educativos en el
subsistema y tomar acciones disciplinarias y
sanciones conforme a normativa vigente.
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~ Efectuar el seguimiento y control de subsistema de

educacion en instituciones educativas fiscales
privadas y de convenio.
Emitir el informe técnico para la apertura.

- modificacion de cierres de unidades educativas
~ fiscales, privadas y de convenio en los diferentes

niveles y modalidades de los subsistemas del area

- de su competencia en el marco de la reglamentacién

emitida por el Ministerio de educacion.

~ Supervisar y evaluar el desarrollo de los procesos

educativos y la gestion institucional de las

- instituciones educativas que son del ambito de su

competencia conforme a reglamentacion especifica

~ emitida por el ministerio de educacion.

~ Supervisar y realizar el seguimiento en las
‘direcciones distritales educativas de cumplimiento de
~ lineamientos y politicas técnicas- pedagégicas
~ emanadas por el ministerio de educacion.

~ Asegurar la eficiencia y eficacia del sistema
educativo en los aspectos que corresponden al

ambito administrativo y de gestlon de recursos

~ institucionales.

Director (a) Departamental, Secretaria, Técnicos de
educacion inicial en familia comunitaria, comunitaria
vocacional y comunitaria productiva, Direcciones
distritales educativas del subsistema regular,
Personal administrativo y docente del subsistema de
educacion regular.

Instituciones educativas fiscales, privadas y de

~ convenio dentro del subsistema regular

Ministerio de Educacién (niveles central y regional)
Organismos y entidades vinculadas a la supervision,

~ evaluacién y formacién docente

Entidades publicas y privadas relacionadas con el

~ subsistema educativo regular

Comunidad educativa y social vinculada a la

- educacién regular en el departamento.
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7.5.2. SECRETARIA DE LA SUBDIRECCION DE EDUCACION REGULAR

SECRETARIA

Las Subdirecciones de Educacion son las instancias
responsables de dirigir la ejecucion de la gestion
educativa y administrativa del correspondiente
Subsistema en el ambito de su jurisdiccion.

Esta subdireccion tiene por objetivo promover la
educacion sistematica, normada, obligatoria y
procesual brindando a todas las nifias, nifos,
adolescentes y jovenes, la Educacion Inicial en
Familia Comunitaria hasta el bachillerato,
permitiendo su desarrollo integral, brindando Ila
oportunidad de continuidad en la educacion superior
de formacién profesional y su proyeccién en el ambito
productivo, con caracter intracultural, intercultural y
plurilinglie en todo el subsistema educativo
Plurinacional.

3510

045

‘SubDirector (a) de Educacién Regular.

No ejerce autoridad sobre ningun funcionario de la
institucion.

Titulo en Provision Nacional o Titulo Profesional de
Técnico Superior, o Técnico Medio en Secretariado

Ejecutivo, Secretariado Administrativo o Profesional

en otras &reas con conocimiento en manejo de
Archivos, redaccion, oratoda,; otros.

Certificado de curso de Ofimatica/Operador de
paquetes informaticos.

Certificado de Idioma Originario.

Certificados emitidos por la Contraloria General del
Estado de los cursos de Politicas Publicas, Ley 1178,
Responsabilidad por la funcion publica.

Certificacion REJAP que acredite NO contar con
procesos y antecedentes penales.

Certificacion CENVI (ex SIPASSE) que acredite NO
contar con procesos y antecedentes de violencia
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ejercida contra la mujer o cualquier miembro de su
familia.
Conocimientos en la Ley de la Educacion

Atencion de solicitudes de reunion y entrevista con el
SubDirector (a).

~ Manejo de la agenda del SubDirector (a)

Recepcion, registro y archivo de correspondencia.
Entrega de toda correspondencia al SubDirector (a).

~ Elaboracién, registro, archivo de copias y despacho
~ de correspondencia.
~ Organizacion del archivo de comrespondencia

recibida y emitida.
Gestionar las solicitudes de materiales, suministros y

~ equipos para los se_ryidores de la Subdireccion.
- Operar la fotocopiadora asignada a la Subdireccion y

evitar su uso indiscriminado.competencia.

 Redactar circulares, comunicados, comunicaciones

internas y otros documentos por instruccion del

‘subDirector (a).

Realizar otras actividades y tareas asignadas por su

~ inmediato superior, 0 por iniciativa propia, a fin de

alcanzar eficiencia y eﬁma en el desempefio de sus

functones

SubDirector (a)de Educacion Regular, Personal de la
Subdireccion de Educacion Regular, Unidades
administrativas y técnicas del subsistema de
educacion regular, Personal docente y administrativo
que interactte con la Subdireccién.

Instituciones educativas del subsistema regular

~ (fiscales, privadas y de convenm)

Proveedores de matena!es y ‘suministros para la

- Subdireccion

Otras dependencias del Mmlsterlo de Educacion en
el ambito departamental

Instituciones publicas y privadas vinculadas a la

- educacién en el departamento.
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7.5.3. TECNICO DE INICIAL EN FAMILIA COMUNITARIA (TEIFC)

TECNICO DE INICIAL EN FAMILIA COMUNITARIA
(TEIFC)

- Las Subdirecciones de Educacién son las instancias
responsables de dirigir la ejecucion de la gestion
educativa y administrativa del correspondiente
Subsistema en el ambito de su jurisdiccion. LAl

- Esta subdireccién tiene por objetivo promover la \)}4 -
educacion sistematica, normada, obligatoria vy
procesual brindando a todas las nifas, nifos,
adolescentes y jovenes, la Educacion Inicial en Familia
Comunitaria hasta el bachillerato, permitiendo su
desarrollo integral, brindando la oportunidad de
continuidad en la educacién superior de formacién
profesional y su proyeccién en el ambito productivo,
con caracter intracultural, intercultural y plurilingtie en
todo el subsistema educativo Plurinacional.

- 3320

- 43

- SubDirector (a) de Educaciéon Regular.

- No ejerce autoridad sobre ninguin funcionario de la
institucién.

- Titulo en Provision Nacional de Maestro normalista de

~nivel inicial 0 licenciado en Pedagogia o Ciencias de la
: Educaclén =

- Cerhﬁcado de curso de OﬁméhcalOperador de
paquetes informaticos.

- Certificado de Idioma Originario.

- Certificados emitidos por la Contraloria General del
Estado de los cursos de Politicas Publicas, Ley 1178,
Responsabilidad por la funcién pablica.

- Certificacion REJAP que acredite NO contar con
procesos y antecedentes penales.

- Certificacion CENVI (ex SIPASSE) que acredite NO
contar con procesos y antecedentes de violencia
ejercida contra la mujer o cualquier miembro de su
familia.

- Conocimientos en la Ley de la Educacion
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Revisar y analizar los médulos y programas de estudio
elaborados por el nivel nacional para su aplicacion en
el nivel inicial en familia comunitaria.

Promover y fortalecer la identidad sociocultural del
entorno de la nifia y el nifio y la comunidad educativa.
Disefiar e implementar alternativas para ayudar a
desarrollar las capacidades y habilidades cognitivas,
lingliisticas,  psicomotrices,  socio- afectivas,
espirituales y artisticas.

Capacitar a los Director (a)es Distritales, Director (a)es
de unidadesy docentes en aphcactén delos programas
de estudio. &

Planificar estrategias para lmplementar el curriculo de
acuerdo al entomo sociocultural y a las necesidades de
los estudiantes.

Coordinar acciones con las éreas de salud, deporte,
cultura, defensorias y género para la realizacion de
eventos de capacitacion y la incorporacién de estos
aspectos en los programas de estudio del nivel inicial
en familia comunitaria.

Aplicar técnicas de capacitacion de! persona! decente
de las unidades educativas, familia y comunidades
involucradas en la educacion inicial en familia
comunitaria,

Realizar otras actividades y tareas asignadas por su
inmediato superior, o por iniciativa propia, a fin de
alcanzar eficiencia y eficacia en el desempefio de sus
funciones. - :

Realizar estudios y diagnésticos para identificar los
principales problemas en la aplicacion de los
programas de estudio de! nwel inicial en familia
comunitaria.

Supervisar la Implementacion y ejecucion de planes y
programas de estudio para el nivel inicial en familia
comunitaria.

Realizar la valoracion y ‘acompafiamiento a la
Concrecion del Desarrollo  Curricular "CDC"
identificando  debilidades, dificultades en Ia
transformacion del nuevo modelo Educativo.

Producir textos, guias y programas regionalizados de
formacion, capacitacion y actualizacion docente.
Apoyar el proceso de transformacion curricular del
nivel inicial en familia comunitaria en las unidades
educativas del Departamento.

Coordinar y realizar seguimiento sobre los aspectos
técnico - pedagogicos a las unidades educativas que
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~se encuentran bajo convenio entre el Mlmsteno de

- Educacion y otras instituciones. * :

- Elaborar el programa anual de trabajo de su drea de

~ competencia para su mclussén en el POA de la
~ subdireccion. i

~ Evaluar el grado de cumplinnento de los ObjethOS y

 actividades establecidos inicialmente en el POA.

Realizar otras actwidades y tareas asignadas por su

e mmediato superior, 0 por mu:tahva propia, a fin de
~ alcanzar ef‘caencia y eﬁﬁacfa en el desempeﬁo de sus
~ funciones. - :
~ Realizar informes para ccnvalldaclén de estudios en el
~extranjero. Elaboracién de informes de ampliacion,
~ creacién de Unidades Educatwas en el subsistema de
- Educacion Regular.

SubDirector (a)de Educacnén Regular Personal
técnico y administrativo de la Subdireccién de
Educacion Regular, Director (a)es distritales y Director
(a)es de unidades educativas del subsistema regular,
Docentes del nivel inicial en familia comunitaria, Otras
areas técnicas de la Subdirecciéon relacionadas con
salud, deporte, cultura, gén'eroydefensorias

Instituciones edueatwas del subssstema reguiar
_,-especiaimente nwei"" -

rc;al

- Orgamsmos de coopemmﬁn y apoyo vmculados a la_
~ educacion inicial y familia comunitaria -

~ Instituciones publicas y privadas que colaboran en

~ salud, deporte, cultum gértem y ﬁefensa de derechos

~ enlacomunidad

 Entidades gubema 1 ntales y no gubemamenta!es del-
‘ambito departamen_
‘bienestar social.

e iacsonadas con la educacion y
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7.5.4. TECNICO DE EDUCACION PRIMARIA COMUNITARIA VOCACIONAL (TEPCV)

TECNICO DE EDUCACION PRIMARIA COMUNITARIA
VOCACIONAL (TEPCV) -

- Las Subdirecciones de Educacién son las instancias
responsables de dirigir la ejecuciéon de la gestion
educativa y administrativa del comrespondiente
Subsistema en el ambito de su jurisdiccion.

- Esta subdireccion tiene por objetivo promover la
educacion sistematica, normada, obligatoria y
procesual brindando a todas las nifias, nifios,
adolescentes y jovenes, la Educacién Inicial en
Familia Comunitaria hasta el bachillerato,
permitiendo su desarrollo integral, brindando la
oportunidad de continuidad en la educacién superior
de formacion profesional y su proyeccion en el
ambito productivo, con caracter intracultural,
intercultural y plurilingie en todo el subsistema
educativo Plurinacional.

- 3320
- 35
- SubDirector (a) de Educacion Regular.
- No ejerce autoridad sobre ningln funcionario de la
institucion.

- Titulo en Provision Nacional de Maestro normalista o
Licenciatura en Ciencias Sociales, Pedagogla o
Ciencias de la Educacion.

- Amplio conocimiento de la problematica educativa y

: legislacion vigente sobre educac:én pnmana
~ comunitaria vocacional.

- Conocimientos  de oomunmctén educativa,
capacitacion, elabora_qon y seguimiento de
proyectos educativos.

- Certificado de curso de Ofimatica/Operador de
paquetes informaticos.

- Certificado de Idioma Originario.

- Certificados emitidos por la Contraloria General del
Estado de los cursos de Politicas Publicas, Ley 1178,
Responsabilidad por la funcién publica.
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Certificacion REJAP que acredite NO contar con
procesos y antecedentes penales.

Certificacion CENVI (ex SIPASSE) que acredite NO
contar con procesos y antecedentes de violencia
ejercida contra la mujer o cualquier miembro de su
familia.

Conocimientos en la Ley de la Educacion

Revisar y analizar los programas de estudio
elaborados por el nivel nacional para su aplicacién
en el nivel Primario Comunitario Vocacional.

Promover y fortalecer la identidad sociocultural del
entomo de los estudiantes en la comunidad

 educativa.

Disefiar e lmplementar alternativas para ayudar a
desarrollar las capacidades y habilidades cognitivas,

lingiisticas, socio-afectivas, espirituales y artisticas.

Capacitar a los Director (a)es Distritales, Director
(a)es de unidades y docentes en aplicacion de los
programas de estudio.

Planificar estrategias para implementar el curriculo
de acuerdo al entomo sociocultural y a las
necesidades de los estudiantes.

Coordinar acciones con las areas de salud, deporte
cultura, defensorias y género para la realizacion de

~eventos de capacitacion y la incorporacion de estos

aspectos en los programas de estudio del nivel

~ Primario Comunitario Vocacional.

Aplicar técnicas de capacitacion al personal docente

de las unidades educativas, familia y comunidades

involucradas en la educacion primaria comunitaria

vocacional.

Realizar estudios yd;agnésticos para identificar los

principales problemas en la aplicacion de los

programas.

Supervisar la Implementacaén y ejecucion de planes

y programas de estudio.

Producir textos, guias y programas regionalizados de

formacion capacitacion y actualizacion docente.

Apoyar el proceso de transformacion curricular del

nivel Primario Comunitaria Vocacional.

Coordinar y realizar seguimiento
sobre los  aspectos ‘técnico-

' pedagdgicos a las unidades educativas que

se encuentranbajo convenio entre el Ministerio de

- Educacion y otras instituciones.
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Elaborar el programa anual de trabajo de su area de
competencia para su inclusién en el POA de la
subdireccion.
Realizar otras actividades y tareas asignadas por su
inmediato superior, o por iniciativa propia, a fin de
alcanzar eficiencia y eficacia en el desempefio de
sus funciones.
Realizar mformes para convaﬁdacaén de estudios en
el extranjero.
Elaboracion de informes de

ampliacién creacion de Unidades
Educativas en el subsistema de Educacioén Regular.
Realizar informes para convalidacion de estudios en
el extranjero.
Elaboracién de informes de ampliacion, creacién de
Unidades Educativas en el subsistema de Educacion
Regular

SubDlrector (a)de Educacnén Regular, Personal
técnico y administrativo de la Subdireccién de
Educacién Regular, Director (a)es distritales y
Director (a)es de unidades educativas del
subsistema regular, Docentes del nivel Primario
Comunitario Vocacional, Areas técnicas vinculadas a
salud, deporte, cultura, defensorias y género
Instituciones educativas del subsistema regular,
especialmente en educaclén primaria comunitaria
vocacional :

Organismos de cooperacion y apoyo vinculados a la
educacion primaria comunitaria vocacional
Instituciones publicas y privadas vinculadas a salud,
cultura, deporte, defensorias y género en la
comunidad

Entidades gubemamentales y no gubemamentales
del ambito departamental relacionadas con la
educacion y desarrollo comunitario
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7.5.5. TECNICO DE EDUCACION SECUNDARIA COMUNITARIA PRODUCTIVA
(TESCP)

TECNICO DE EDUCACION SECUNDARIA
COMUNITARIA PRODUCTIVA (TESCP)

- Las Subdirecciones de Educacién son las instancias
responsables de dirigir la ejecucion de la gestion
educativa y administrativa del cormrespondiente
Subsistema en el ambito de su jurisdiccion.

- Esta subdireccion tiene por objetivo promover la
educacion sistematica, normada, obligatoria y
procesual brindando a todas las nifias, nifos,
adolescentes y jovenes, la Educacion Inicial en
Familia Comunitaria hasta el bachillerato,
permitiendo su desarrollo integral, brindando la
oportunidad de continuidad en la educacion superior
de formacion profesional y su proyeccion en el
ambito productivo, con caracter infracultural,
intercultural y plurilingie en todo el subsistema
educativo Plurinacional.

- 3320

- 37

- SubDirector (a) de Educacién Regular.

- No ejerce autoridad sobre ningln funcionario de la
institucion.

- Maestro normalista o profesional a nivel de
Licenciatura en Ciencias Sociales, Pedagogia o
Ciencias de !a Educaciéon con titulo en provision
nacional. _ : :

- Amplio conocimiento de la problematica educativa y
legislacion vigente sobre educacion secundaria
comunitaria productiva. ; : :

- Conocimientos de comunicacién  educativa,

- Capacitacién, elaboracion y seguimiento de
proyectos educativos. -'

- Certificado de curso de Ofimatica/Operador de
paquetes informaticos.

- Certificado de Idioma Originario.

- Certificados emitidos por la Contraloria General del
Estado de los cursos de Politicas Publicas, Ley 1178,
Responsabilidad por la funcién publica.
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Certificacion REJAP que acredite NO contar con
procesos y antecedentes penales.

Certificacion CENVI (ex SIPASSE) que acredite NO
contar con procesos y antecedentes de violencia
ejercida contra la mujer o cualquier miembro de su
familia.

Conocimientos en la Ley de la Educacién

Revisar y analizar los programas de estudio
elaborados por el nivel nacional para su aplicacion
en el nivel Secundario Comunitario Productivo.
Promover y fortalecer la identidad sociocultural del
entomo de los estudiantes en la comunidad
educativa.

Disefiar e implementar alternativas para ayudar a
desarrollar las capacidades y habilidades cognitivas,
lingtiisticas, socio-afectivas, espirituales y artisticas.
Capacitar a los Director (a)es Distritales, Director
(a)es de unidades y docentes en aplicacién de los
programas de estudio.

Planificar estrategias para implementar el curriculo
de acuerde al entorno sociocultural y a las
necesidades de los estudiantes.

Coordinar acciones con las areas de salud deporte,
cultura, defensorias y género para la realizacién de
eventos de capacitacion y la incorporacién de estos
aspectos en los programas de estudio del nivel
Secundario Comunitario Productivo.

Aplicar técnicas de capacitacion al personal docente
de las unidades educativas, familia y comunidades
involucradas en la educacioén secundaria comunitaria
productiva.

Realizar estudios y diagnésticos para identificar los
principales problemas en l!a aplicacién de los
programas.

Supervisar la Implementaclén y ejecucion de planes
y programas de estudio.

Producir textos, guias y programas
regionalizados de formacién, capacitacion y
actualizacion docente.

Apoyar el proceso de transformacion curricular del
nivel Secundario Comunitaria Productivo.

Coordinar y realizar seguimiento sobre los aspectos
técnico - pedagoégicos a las unidades educativas que
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se encuentran bajo convenio entre el Ministerio de
Educacion y otras instituciones.

- Elaborar el programa anual de trabajo de su area de
competencia para su mclusién en el POA de la
subdireccion.

- Realizar otras aetiwdades y | tareas asignadas por su

mmdlato superior, o por iniciativa propia, a fin de
‘alcanzar efi c;encia y eficacia en el desempefio de
susfunclones

- SubDirector (a)de Educacién Regular, Personal
técnico y administrativo de la Subdirecciéon de
Educacion Regular, Director (a)es distritales y
Director (a)es de unidades educativas del
subsistema regular, Docentes del nivel Secundario
Comunitario Productivo, Areas técnicas vinculadas a
salud, deporte, cultura, defensorias y género.

- Instituciones educativas del subsistema regular,
especialmente en educaelbn secundaria comunitaria
~ productiva . :
- Organismos de cooperacaon y apoyo vinculados a la
educacioén secundaria comunitaria productiva
- Instituciones publicas y privadas vinculadas a salud,
- cultura, deporte, defensorias y género en la
- comunidad '
- Entidades gubemamentalas y no gubemamentales
~ del ambito departamental relacionadas con la
educacioén y desarrollo comunitario.
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ESPECIAL.

T84,

7.6. NIVEL EJECUTIVO - SUBDIRECCION DE EDUCACION ALTERNATIVA Y

SUBDIRECTOR (A)DE EDUCACION ALTERNATIVA Y ESPECIAL

SUBDIRECTOR (A)DE EDUCACION ALTERNATIVA Y
ESPECIAL

Las Subdirecciones de Educacion son las instancias
responsables de dirigir la ejecucion de la gestion
educativa y administrativa del comrespondiente
Subsistema en el ambito de su jurisdiccion.

El objetivo de esta subdireccion es atender las
necesidades y expectativas educativas de personas,
familias, comunidades y organizaciones que
requieren dar continuidad a sus estudios o que
precisan formacién permanente en y para la vida en
el Departamento del Beni.

3110
105
Director (a) departamental de Educacion.

Secretaria

Técnico de educacion de personas jovenes y adultas
Técnico de educacion permanente

Técnico de educacion especial

Maestro (a) normalista con Titulo en Provisién
Nacional o Titulo Profesional de licenciatura y demas
requisitos establecidos mediante proceso de
institucionalizacién ~ establecidos mediante
Resolucion Ministerial.

Certificado de curso de Ofimatica/Operador de
paquetes informaticos.

Certificado de Idioma Originario.

Certificados emitidos por la Contraloria General del
Estado de los cursos de Politicas Publicas, Ley 1178,
Responsabilidad por la funcién publica.
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Certificacion REJAP que acredite NO contar con
procesos y antecedentes penales.

Certificacion CENVI (ex SIPASSE) que acredite NO
contar con procesos y antecedentes de violencia
ejercida contra la mujer o cualquier miembro de su
familia.

Conocimientos en la Ley de la Educacion.

Planificar, organizar, coordinar y controlar las
diferentes actividades relacionadas con Ia
consolidacion de la Ley educativa en los distritos y
municipios del Departamento.

Proporcionar los lineamientos y coordinar la
elaboracion del _programa operativo anual de la
Subdireccion.

Delinear acciones desbnadas a democratlzar el
acceso y permanencia a una educacion adecuada en
lo cultural y relevante en lo social, mediante politicas
y procesos educativos pertinentes a las necesidades,
expectativas e intereses de las personas, familias,
comunidades y organizaciones, principalmente de
las personas mayores a quince afios que requieren
iniciar o continuar sus estudios.

Contribuir a desarrollar la formacién integral y la
conciencia critica de los movimientos sociales e
indigenas, organizaciones ciudadanas y de
productores, con politicas, planes, programas y
proyectos educativos no escolarizados, directamente
ligados con la vida cotidiana, sustentados en
concepciones y relaciones interculturales de
participacion social y comunitaria.

Promover politicas para garantizar que las personas
con discapacidad, cuenten con una educacion
oportuna, pertinente e integral. en igualdad de
oportunidades y con equiparacion de condiciones, a
través del desarrollo de politicas, planes, programas
y proyectos de educactén inclusiva y el ejercicio de
sus derechos. :

Desarrollar politicas, planes programas y proyectos
educativos de atencién a las petsonas con talentos
extraordinarios.

Contribuir con politicas, planes, programas y
proyectos educativos de atencién a personas con
dificultades en el aprendizaje.

Promover una educacién y cultura inclusiva hacia las
personas con discapacidad, dificultades en el
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aprendizaje y talento extraordinario del aprendizaje,
en el Sistema Educativo Plurinacional.

Incorporar el uso y la correcta aplicacion de los
métodos, instrumentos y sistemas de comunicacién
propios de la educacion para personas con
discapacidad, dificultades en el aprendizaje y talento
extraordinario en el Sistema Educativo Plurinacional.

Participar en la Asignacion y designacion de items
para el area de Educacién Alternativa y Especial a fin

de cumplir con la pertinencia académica de los
docentes/facilitadores en coordinaciéon con los
técnicos Departamentales de cada area.

Supervisar el cumplimiento de lineamientos y

politicas técnica - pedagégleas emanadas del nivel
“nacional.

Coordinar con otras mstutncnones las acciones
técnicas necesarias para avanzar en el proceso de

~ consolidacion de la Ley de la Educacién.
‘Realizar otras actividades y tareas asignadas por su

inmediato >

superior, 0 por iniciativa propia, a fin de alcanzar
eficiencia y eﬁcacua en el desempefio de sus
funciones. -

Director (a) Departamental de Educacioén, Secretaria
de la Subdireccién, Técnicos de educacion de
personas jovenes y adultas, Técnico de educacion
permanente, Técnico de educacién especial,
Personal administrativo y técnico de la Subdireccion,
Otras unidades organizacionales de la Direccién
Departamental de Educacién.

_Instituciones  educativas del subsistema de
educacion altemativa y especial

Organismos y entidades gubemamentales
vinculadas a educacion inclusiva y atencién a
personas con discapacidad

Organizaciones sociales, indigenas, comunitarias y
de productores del departamento

 Entidades de apoyo a personas con talentos
-extraordinarios o dificultades de aprendizaje
Instituciones publicas y privadas relacionadas con

formacién permanente, educacién no formal y

“educacién para jévenes y adultos

Organismos de cooperacién y cooperacion
internacional en educaclén inclusiva y altemativas

‘educativas
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7.6.2. SECRETARIA DE DSUBDIRECCION DE EDUCACION ALTERNATIVA Y
ESPECIAL.

- Las Subdirecciones de Educacién son las instancias
responsables de dirigir la ejecucion de la gestion
educativa y administrativa del correspondiente
Subsistema en el &mbito de su jurisdiccion.

- El objetivo de esta subdireccion es atender las
necesidades y expectativas educativas de personas,
familias, comunidades y organizaciones que
requieren dar continuidad a sus estudios o que
precisan formacién permanente en y para la vida en
el Departamento del Beni.

ESE A
T

o SubDirector (a) de Educamén Aitematnva y
~ Especial. -
- No ejerce autondad sobre nlngun funcmnano de la
institucion. -

- - Titulo en Provision Nacional o Titulo Profesional de
. Supe co Medio en Secretanado'_
- E;ecutwo Seereta iad dministrativo o Profesional
~en otras areas de formacion con conocimiento en
o manep de Archivos accién oratona otros.

- Certlﬁcado de curso de Of matlcaIOperador de
paquetes informaticos.

- Certificado de Idioma Originario.

- Certificados emitidos por la Contraloria General del
Estado de los cursos de Politicas Publicas, Ley
1178, Responsabilidad por la funcién publica.

- Certificacion REJAP que acredite NO contar con
procesos y antecedentes penales.

- Certificacion CENVI (ex SIPASSE) que acredite NO
contar con procesos y antecedentes de violencia
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ejercida contra la mujer o cualquier miembro de su
familia.

- Conocimientos en la Ley de la Educacion

- Atencién de llamadas internas y solicitudes de

~reunién y entrevista con el SubDirector (a)/a.

- Manejo de la agenda del SubDirector (a)/a.

- Recepcion, registro y archivo de correspondencia.

- Entrega de toda correspondencia al SubDirector
@a

- Elaboracién, registro, archivo de copias y despacho
de correspondencia.

- Organizacién del archivo de correspondencia
recibida y emitida, como también organizacion sobre
los viajes que realizan, tanto dentro y fuera del
Departamento.

- Gestionar las solicitudes de materiales, suministros
y equipos para los servidores de la Subdireccion.

- Operar la fotocopiadora asignada a la Subdireccion

-y evitar su uso indiscriminado competencia.

- Redactar circulares, comunicados, comunicaciones
internas y otros dooumentos por instrucciéon del
subDirector (a).

- Realizar otras actividades y tareas asignadas por su
inmediato superior, o por iniciativa propia, a fin de
alcanzar eficiencia y eficacia en el desempeﬁo de
sus funciones.

- SubDirector (a)de Educacion Alternativa y Especial,
Personal administrativo y técnico de la Subdireccion,

Otras unidades organizacionales de la Direccion
Departamental de Educacién, Personal de apoyo y

logistica
- Instituciones educativas del subsistema de
educacion altemativa y especial

- Entidades publicas y privadas vinculadas a

~ educacion, formacién permanente y atencion a
grupos sociales especiales _

- Organismos y entidades gubemamentales
relacionadas con politicas publicas educativas

- Organizaciones comunitarias y sociales del

~departamento

- Proveedores de matenates summlstros y servicios
para la Subdireccion
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7.6.3. TECNICO DE EDUCACION DE PERSONAS JOVENES Y ADULTAS (TEPJA)

TECNICO DE EBUCACION DE PERSONAS JOVENES Y
ADULTAS (T EPJA) -

- Las Subdlrecaones de Educacién son las instancias
responsables de dirigir la ejecucion de la gestion
educativa y administrativa del correspondiente
Subsistema en el ambito de su jurisdiccion.

- El objetivo de esta subdireccion es atender las
necesidades y expectativas educativas de personas,
familias, comunidades y organizaciones que
requieren dar continuidad a sus estudios o que
precisan formacién permanente en y para la vida en
el Departamento del Beni.

- 3320
- 33
- SubDirector (a) de Educacién Alternativa y Especial.

- No ejerce autoridad sobre ningun funcionario de la
institucion

- Titulo en Provisién Nacional de Maestro normalista
del nivel secundario, o Licenciado en Ciencias de la
Educacion y/o Licenciado en Pedagogia.

- Certificado de curso de Ofimatica/Operador de
paquetes informaticos.

- Certificado de Idioma Originario.

- Certificados emitidos por la Contraloria General del
Estado de los cursos de Politicas Puablicas, Ley 1178,
Responsabilidad por la funcién publica.

- Certificacion REJAP que acredite NO contar con
procesos y antecedentes penales.

- Certificacion CENVI (ex SIPASSE) que acredite NO
contar con procesos y antecedentes de violencia
ejercida contra la mujer o cualquier miembro de su
familia.

- Conocimientos en la Ley de la Educacion.

- Revisar y analizar planes, programas y normativas
de estudio elaborados en el ME para el nivel
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~ primario, secundario y técnico tecnolégico de

personas jovenes y adultas.

Capacitar a los Directivos Distritales, técnicos
Distritales y facilitadores de Educacion Alternativa
para la Aplicacion en los procesos Educativos y
lograr la transformacién curricular.

Proporcionar sugerencias al inmediato superior,

~ Directives Distritales, Director (a)es de Centro y

facilitadores para el desarrollo didactico en la
aplicaciéon de médulos y programas de estudio
regionalizados.

Coordinar acciones con las areas de salud, deporte,
cultura y género para la realizacion de eventos de
capacitacion y la incorporacion de estos aspectos en
los programas de estudio del nivel pnmano y

- secundario en jévenes y adultos.
- Sugerir altemativas para adecuar el curriculo

regionalizado de acuerdo al entorno sociocultural,
vocaciones productivas y necesidades de los

- estudiantes/participantes.

Realizar estudios y diagnésticos a fin de identificar

los principales problemas y necesidades en la
- aplicacion de los médulos y programas de estudios,

con énfasis en las areas técnicas productivas.
Atender los requerimientos de asistencia técnico -

~ pedagédgica de -Ios docentes de los distritos
- educativos.

Evaluar y analizar los resultados de la capacitacion
proporcionada a los docentes de los CEAS en los
proyectos de transformacién curricular.

~ Producir guias y programas de capacitacion y

actualizacién docente destinados a transformar y

 mejorar el proceso de ensefanza, aprendizaje en

jovenes y adultos del nivel primario, secundario y
técnico tecnolégico.
Identificar las necesidades de ‘capacitacion que

~surjan en el proceso de adecuaciéon de médulos y

programas Educativos.

Participar en los procesos de distribucion de items
asignados a los Distritos Educativos y CEAS,
velando por el cumplimiento de los requisitos,
pertinencia académica y techo presupuestario.

Realizar  encuentros  departamentales de

experiencias innovadoras en educacion altemativa.
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- Participar como evaluadores de las actividades
culturales y artisﬁeas que realizan los diferentes
- CEAS.
- E!aborar y reglamenter un s:stema de archivos para
- la emision y legalizacion de la certificacion técnica de
los CEAS. .

- Elaborar el programa anual de trabajo de su area de
competencia para su inclusién en el POA de la
Subdireccion.

- Evaluar el grado de mmphmlento de los objetivos y
actividades establecidos inicialmente en el POA.

- Realizar otras actividades y tareas asignadas por su
inmediato superior, o por iniciativa propia, a fin de

~ alcanzar eficiencia y eficacia en el desempeiio de
~ sus funciones. _ :

- Realizar informes  técnicos, segin los

- requerimientos, por usuarios y el inmediato superior.

- SubDirector (a) de Educacion Altemativa y Especial,
Técnicos de las diferentes areas de la Subdireccion,
Docentes y personal de los CEAS (Centros de
Educacion Altemativa y Superior), Personal
administrativo de la Subdireccién

- Ministerio de Educacion (nivel nacional y
departamental)

- Instituciones de salud, deporte, culturay género para

~ coordinacion de capacitac:ones y pmyectos

~ conjuntos
- Organizaciones sociales, comumtanas e indigenas
vinculadas a la educac:én alternativa y permanente
- Entidades publicas y privadas que colaboran en
' programas educativos y proyectos de formacion para
jovenes y adultos
- Contraloria General del Estado y otras entidades de
 control para certificaciones y cumplimiento normativo
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7.6.4. TECNICO DE EDUCACION PERMANENTE (TEP)

TECNICO DE EDUCACION PERMANENTE (TEP)

Las Subdirecciones de Educacion son las instancias
responsables de dirigir la ejecucion de la gestion
educativa y administrativa del comrespondiente
Subsistema en el ambito de su jurisdiccion.

El objetivo de esta subdireccion es atender las
necesidades y expectativas educativas de personas,
familias, comunidades y organizaciones que
requieren dar continuidad a sus estudios o que
precisan formacién permanente en y para la vida en
el Departamento del Beni.

3320

41

SubDirector (a) de Educacién Altemnativa y Especial.
No ejerde auton‘daﬁ sobre ningun funcionario de la

institucion

Maestro normalista o profesional a nivel de

~ Licenciatura en Ciencias Sociales, preferentemente
~ en Pedagogia o Ciencias de la Educacion con titulo

en provision nacional. :
Amplio conocimiento de la problematica educativa y

~ legislacién vigente sobre educacion permanente.

~ Conocimientos de  comunicacion  educativa,
~ capacitacion, elaboracion y seguimiento de
- proyectos educativos. :

Certificado de curso de Ofimatica/Operador de
paquetes informaticos.

Certificado de Idioma Originario.

Certificados emitidos por la Contraloria General del
Estado de los cursos de Politicas Publicas, Ley 1178,
Responsabilidad por la funcion publica.

Certificacion REJAP que acredite NO contar con
procesos y antecedentes penales.
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Certificacion CENVI (ex SIPASSE) que acredite NO
contar con procesos y antecedentes de violencia
ejercida contra la mujer o cualquier miembro de su
familia.

Conocimientos en la Ley de la Educacién.

Guiar los programas de educacion
permanente en los  distritos educativos.
Disefiar y promover programas y proyectos de
educacién permanente en los distritos educativos del
Departamento.

Desarrollar eventos de capacitacion dirigido a los

- directivos, técnicos distritales, directivos de centros y
- docentes responsables de ejecutar los programas de

Educacién Permanente.

Promover la elaboracién de material para apoyar los
programas y proyectos de educacion permanente.
Elaborar proyectos de educacién permanente y
presentarios a los organismos de cooperacion a fin
de conseguir los recursos necesarios para ejecutar

~ dichos proyectos.
~ Coordinar acciones con los organismos publicos y

privados y de cooperacion internacional que
coadyuvan en programas de educacién permanente.
Coordinar y supervisar la ejecucion de planes,
programas y proyectos de educacion permanente
propuestos en el nivel distrital.

Proporcionar asesoria y apoyo técnico - pedagégico

~a los distritos educativos donde se desarrollen

programas de educacion permanente.
Participar en los procesos de distribucién de items

~ asignados a los distritos Educativos y centros de

Educacion Permanente velar por el cumplimiento de

 los requisitos, pertinencia académica.

Realizar seguimiento al desarrolio de programas de
educacion permanente realizados por instituciones
publicas y privadas a través de medios de
comunicacion social.

Informar a su inmediato superior sobre situaciones,
ideas, propues_tasi innovadoras y proyectos para
fortalecer el area de trabajo.
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~ Apoyar y coordinar actividades con las otras areas

de la D.D.E.-BENI con la finalidad de ser eficientes
en el cumplimiento de taras educativas.

Elaborar el programa de operaciones anual (POA) de
su area de trabajo.

Evaluar el grado de cumplimtento de los objetivos y
activsdades establecidas inicialmente en el POA.
Realizar otras actividades y tareas asignadas por su

- inmediato superior, o por iniciativa propia, a fin de

alcanzar eficiencia y eficacia en el desempefio de
sus funciones.
Revision y reporte de mbms de certificacion de

~ competencias “SPCC” de los centros EDUPER.

Revisién y aprobacién de cursos cortos y largos de
los centros EDUPER.

SubDirector (a) de Educacion Altemativa y Especial,
Técnicos de las diferentes areas de la Subdireccion,
Equipos técnicos distritales responsables de
educacién permanente, Personal de los Centros de
Educacién Permanente, Unidades de planificacion y
seguimiento de la Direccion Departamental de
Educacioén

Ministeric de Educacién, nivel nacional y sus

~ direcciones técnicas especializadas.
~ Organismos de cooperacion intemacional wncu!ados

con programas de educacion permanente.
Instituciones publicas y privadas que desarrollan

formacién  continua  (ONGs, fundaciones,

universidades, etc.) _ _
Gobiemos Auténomos  Municipales del
Departamento del Beni.

~ Medios de comunicacion social que difunden o
~ colaboran con procesos de formacién permanente.

Organizaciones comunitarias, sociales y productivas
que demandan programas de formacion.
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7.6.5. TECNICO DE EDUCACION ESPECIAL (TEE)

TECNICO DE EDUCACION ESPECIAL (TEE)

- Las Subdirecciones de Educacion son las instancias
responsables de dirigir la ejecucion de la gestion
educativa y administrativa del cormrespondiente
Subsistema en el ambito de su jurisdiccion.

- El objetivo de esta subdireccion es atender las
necesidades y expectativas educativas de personas,
familias, comunidades y organizaciones que
requieren dar continuidad a sus estudios o que
precisan formacién permanente en y para la vida en
el Departamento del Beni.

- 3320
- 039
- SubDirector (a) de Educacion Altemativa y Especial.

- No ejerce autoridad sobre ningun funcionario de la
institucion

- Titulo en provision nacional de Licenciatura de
Maestro normalista y/o licenciatura con especialidad
en educacién Especial o Psicopedagogia.

- Amplio conocimiento de problemas de aprendizaje,
de personas con discapacidades y talento

~extraordinario.

- Conocimiento de la legislacion vigente en materia de
educacion especial.

- Buenas relaciones humanas.

- Certificado de curso de Ofimatica/Operador de
paquetes informaticos.

- Certificado de Idioma Originario.

- Certificados emitidos por la Contraloria General del
Estado de los cursos de Politicas Publicas, Ley 1178,
Responsabilidad por la funcion publica.

- Certificacion REJAP que acredite NO contar con
procesos y antecedentes penales.

- Certificacion CENVI (ex SIPASSE) que acredite NO
contar con procesos y antecedentes de violencia
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ejercida contra la mujer o cualquier miembro de su
familia.
- Conocimientos en la Ley de la Educacion.

- Promover y guiar los lineamientos curriculares
especifico por areas y sub areas del ambito de
Educacion Especial en los Distritos Educativos.

- Apoyo y coordinacién de manera permanente y
cuando se requiera con los centros de Educacion
Especial, Unidades Educativas, Centros de
Educacion  Alternatva e  instituciones
relacionadas al ambito de Educacién Especial.

- Coordinar el cumplimiento de los Derechos
Educativos de las personas con Discapacidad,
dificultades en el aprendizaje y talento i
extraordinario  con las autoridades /- (C
correspondientes. St

- Coordinar con el inmediato superior, proyectos ' ]
con instituciones, ONGs que beneficien a la
Educacion Especial.

- Coordinar aceionesfoon su inmediato superior,
para gestionar cooperacion internacional, que
coadyuven en la ejecucion de programas en el
ambito de Educacion Especial.

- Coordinar y supervisar la ejecucién de los
lineamientos especificos para la atencion de
estudiantes con discapacidad, dificultades en el
aprendizaje y el talento extraordinario.

- Realizar seguimiento a unidades educativas
regulares que realizan educacion inclusiva.

- Organizar acciones de  sensibilizacion,
capacitacién y apoyo técnico pedagdgico a
maestras y maestros, padres de familia, para dar
cobertura a una Educacién inclusiva de calidad.

- Realizar encuentros departamentales de
experiencia en el ambito de educacién especial.

- Participar en los procesos de la asignacion de
items para el ambito de Educacion Especial.

- Elaborar el Programa de Operaciones Anual
(POA) de su area de trabajo.

- Evaluar el grado de cumplimiento de los objetivos
y actividades establecudas inicialmente en el
POA.

- Realizar otras admdades y tareas asignadas por
su inmediato superior, o por iniciativa propia, a fin

117

................‘............v...............




.................O...........v..............i

MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES DE LA DIRECCION
DEPARTAMENTAL DE EDUCACION DEL
BENI

REGISTRO

MOF-D.D.E-BENI

Versidn N°de Paginas

03 Pagina 118 de 132

~ de alcanzar eficiencia y eficacia en el desempefio
de sus funciones.

SubDirector (a) de Educacién Altemahva y Especial,
Técnicos del area de Educacion Altemnativa y
Especial, Equipos técnicos de los Distritos
Educativos, Personal de unidades educativas que
implementan educacién inclusiva, Coordinacién con
el area de planificacion de la Direccion
Departamental de Educacién.

Ministerio de Educacién a través de sus instancias
técnicas especializadas en educacion inclusiva.
Centros de Educacién Especial y Centros de
Educacion Altemativa.

Organismos de cooperacion nacional e internacional
que apoyan programas de educacion especial.
Gobiemos Auténomos Munlapales que gestionan
politicas inclusivas. :

Instituciones de salud, rehabliltacuﬁn y atencién a
personas con discapaeidad ;

Organizaciones sociales, comumtanas y de padres
de familia que trabaﬁn con poblacion con
discapacidad o dificultades de aprendizaje.
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7.7. NIVEL EJECUTIVO - SUBDIRECCION DE EDUCACION SUPERIOR

7.7.1. SUBDIRECTOR (A)/A DE EDUCACION SUPERIOR

SUBDIRECTOR (A)DE EDUQAC!ON SUPERIOR

Coadyuvar en la formacion de profesionales con
compromiso social y conciencia critica al servicio del
pueblo, que sean capaces de resolver problemas y
transformar la realidad articulando teoria, practica y
produccién mediante el desarrollo de la
investigacion, ciencia, tecnologia e innovacion para
responder a las necesidades y demandas sociales,
culturales, econémicas y productivas del Estado
Plurinacional, articulando los conocimientos y
saberes ancestrales de los pueblos y naciones
indigenas originarios campesinos con lo universal.
3110 : - :

101
Depende directamente ~del Director
(a)Departamental.

Técnico de formacion de maestros y maestras
Técnico de formacion técnica, tecnologica y artistica
Técnico de formacion universitaria.

Secretaria

Titulo en Provision Nacional o Titulo Profesional de
Maestro Normalista o Titulo Profesional Universitario
a nivel licenciatura preferentemente en areas
economicas, educativas, pedagégicas y sociales.
Conforme Proceso de Institucionalizacion.

Libreta de Servicio Militar en caso de varones
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- Certificado de curso de Ofimatica/Operador de
pagquetes informaticos.

- Certificado de Idioma Originario.

- Certificados emitidos por la Contraloria General del
Estado de los cursos de Politicas Publicas, Ley 1178,
Responsabilidad por la funcién publica.

- Certificacion REJAP que acredite NO contar con
procesos y antecedentes penales.

- Certificacion CENVI (ex SIPASSE) que acredite NO
contar con procesos y antecedentes de violencia
ejercida contra la mujer o cualquier miembro de su
familia.

- Conocimientos en la Ley de la Educacion.

- Ejecutar programas de formacion profesional
acorde a las leyes vigentes de nuestro pais.

- Garantizar el acceso democratico al conocimiento,
con sentido critico cientifico y reflexivo.

- Planificar, organizar, coordinar y controlar las
diferentes actividades relacionadas con la
consolidacion de la Ley de la Educacién en los
distritos educativos del Departamento.

- Gestionar la dotacion de items para los institutos

- técnicos y tecnolégicos.

- Gestionar la otorgacién de becas de estudio en
Educacion superior, para favcrrecera estudiantes de
€sCasos recursos.

- Proporcionar los lineamientos, coordinar y
coadyuvar en la elaboracién del programa operativo
anual de la Subdirecciéon.

- Supemsar el cumplimiento de lineamientos y
politicas técnica - pedag6gicas emanadas del nivel
nacional. :

- Coordinar con otras msﬂtucsones y organizaciones
técnicas necesarias para avanzar en el proceso de
consolidacion de la Ley de Educacién.

- Realizar otras actividades y tareas asignadas por su
inmediato superior, 0 por iniciativa propia, a fin de
‘alcanzar eficiencia y eﬁcacla en el desempefio de
sus funciones.

- Con las diferentes unidades de la estructura
organizacional de la entidad.

- Ministerio de Educacion
- Gobiemo Autonomo Departamental
- Defensoria del Pueblo :
- Tribunales Departamentales de Justicia
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- Comando Departamental de la Policia
- Fuerzas Armadas
- Gobiemos Auténomos Municipales
- Federaciones de maestros rurales
- Federaciones de maestros Urbanos
- Institutos Técnicos Tecnoldgicos y Artisticos
- Escuelas Superior de Formacién de Maestros
- - Unidades Académicas de Formacion de Maestros
- Universidades Publicas y Privadas
- Organizaciones indigenas originarias nmpesmas
- Orgamzaciones sociales y sind:ca!es
- Oftras :
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7.7.2. SECRETARIA DE LA SUBDIRECCION DE EDUCACION SUPERIOR.

SECRETARIA

Coadyuvar en la formacién de profesionales con
compromiso social y conciencia critica al servicio del
pueblo, que sean capaces de resolver problemas y
transformar la realidad articulando teoria, practica y
produccion mediante el desarollo de |la
investigacion, ciencia, tecnologia e innovacion para
responder a las necesidades y demandas sociales,
culturales, econdémicas y productivas del Estado
Plurinacional, articulando los conocimientos y
saberes ancestrales de los pueblos y naciones
indigenas originarios campesinos con lo universal.
3510 S e

59

Depende del SubDirector (a)de Educacion Superior
y Formacion Profesional.

No ejerce autoridad sobre ningun funcionario de la
institucion

Titulo en Provision Nacional o Titulo Profesional de
Técnico Superior, o Técnico Medio en Secretariado
Ejecutivo, Secretariado Administrativo o Profesional

en ofras areas con conocimiento en manejo de

Archivos, redaccion, oratoria, otros.

Libreta de Servicio Militar en el caso de varones.
Certificado de curso de Ofimatica/Operador de
paquetes informaticos.

Certificado de Idioma Originario.

Certificados emitidos por la Contraloria General del
Estado de los cursos de Politicas Publicas, Ley 1178,
Responsabilidad por la funcién publica.

Certificacion REJAP que acredite NO contar con
procesos y antecedentes penales.

Certificacion CENVI (ex SIPASSE) que acredite NO
contar con procesos y antecedentes de violencia
ejercida contra la mujer o cualquier miembro de su
familia.

Conocimientos en la Ley de la Educacion.
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Atencion de solicitudes de reumén y entrevista con el
SubDirector (a). ,

Manejo de la agenda del SubDirector (a)(a)
Recepcion, registro y archivo de correspondencia.
Entrega de toda correspondencia al SubDirector
(a)@).

Elaboracién, registro, archivo de copias y despacho
de correspondencia.

Organizacion del archivo de correspondencia
recibiday emitida.

Gestionar las solicitudes de materiales, suministros y
equipos para los servidores de la Subdirecci6n.
Operar la fotocopiadora asignada a la Subdireccion
y evitar su uso indiscriminado.

Redactar circulares, Instructivos, comunicados,

comunicaciones internas y otros documentos por
instruccién del subDirector (a)(a).
Realizar otras actividades y tareas asignadas por su

inmediato superior, o por iniciativa propia, a fin de

alcanzar eficiencia y eficacia en el desempefio de

- sus funciones.

SubDirector (a)de Educacién Supenor y Formacién
Profesional,

Técnicos de la Subdireccion de Educacion Superior
Personal administrativo y de apoyo de la Direccion
Departamental de Educacion,

Institutos Técnicos, Tecnolégicos y Artisticos,
Escuelas Superiores de Formacion de Maestras y
Maestros (Unicamente para recepcion/envio de
correspondencia o requerimientos administrativos)
Entidades externas solo en aspectos operativos:
mensajeria, gestion documental, envio/recepcién de
correspondencia (por ejemplo, Correos, instituciones
educativas que tramitan documentacion)

Institutos Técnicos, Tecnolégicos y Escuelas
Superiores de Formacion de Maestras y Maestros

~ (Gnicamente para  recepcion/envio de
- correspondencia o requerimientos administrativos)
~ Entidades extemas solo en aspectos operativos:

- mensajeria, gestion documental, envio/recepcion de

correspondencia (por ejemplo, Correos,
instituciones educativas que tramitan
documentacion)
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7.7.3. TECNICO DE FORMACION DE MAESTROS Y MAESTRAS (TFM)

TECNICO DE FORMACION DE MAESTROS Y
MAESTRAS (TFM)

- Coadyuvar en la formacién de profesionales con
compromiso social y conciencia critica al servicio del
pueblo, que sean capaces de resolver problemas y
transformar la realidad articulando teoria, practica y
producciéon mediante el desarrollo de |la
investigacion, ciencia, tecnologia e innovacioén para ,
responder a las necesidades y demandas sociales, e
culturales, econémicas y productivas del Estado
Plurinacional, articulando los conocimientos y
saberes ancestrales de los pueblos y naciones
indigenas originarios campesmos con lo universal.

- 3320

- 53

- Depende del SubDirector (a)de Educacion Superior

-y Formacién Profesional.

- No ejerce autoridad sobre ningun funcionario de la
institucion

- Titulo en Provision Nacional o Titulo Profesional de
‘Maestro normalista y/o Licenciado en Pedagogia o
Ciencias de la Educacion.

- Amplio conocimiento en la problematica educativa de
formacion de maestros y maestras, legislacion

: vigente y politicas establecidas.

- - Conocimientos de gestion y administracion
educativa, capacitacion, seguimiento y elaboracién
de proyectos en la formacién de maestros y
maestras.

- Libreta da servicio Mi!ilar en el caso de varones
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- Certificado de curso de Ofimatica/Operador de
paquetes informaticos.

- Certificado de Idioma Originario.

- Certificados emitidos por la Contraloria General del
Estado de los cursos de Politicas Publicas, Ley 1178,
Responsabilidad por la funcién publica.

- Certificacion REJAP que acredite NO contar con
procesos y antecedentes penales.

- Certificacion CENVI (ex SIPASSE) que acredite NO
contar con procesos y antecedentes de violencia

ejercida contra la mujer o cualquier miembro de su : ?

familia.
- Conocimientos en la Ley de la Educacion.

- Elaborar y ejecutar programas y proyectos de

~ formacién de maestros en los distritos educativos, de
acuerdo a la Ley 070.

- Promover la e!aboraclén de materiales educativos
para apoyar los programas de formacion de
maestros y maestras.

- Elaborar proyectos de formacién de maestros y
maestras para su gestibn y ejecucion con
organismos de cooperacion

- Elaboracion y aplmaﬁn de instrumentos de

~ seguimiento y supervision.

- Coordinar acciones con organismos de cooperacion

_internacional que coadyuvan en programas de
formacioén de maestros y maestras.

- Coordinar y apoyar técnicamente, la ejecucion de
planes, programas y proyectos de formacion de
maestros y maestras propuestos en el nivel distrital.

- Efectuar seguimiento al desarrollo de actividades de
formacién de maestros y maestras en los distritos
educativos. :

- Elaborar el programa de operacaones anual (POA) de

- su drea de trabajo.

- Apoyar en la elaboracion del POA.

- Realizar otras actividades y tareas asignadas por su
inmediato superior, o por iniciativa propia, a fin de
alcanzar eficiencia y eficacia en el desempefio de

~ sus funciones.

- Seguimiento y acompafiamiento a los planes y
‘programas para la formacién de profesionales para
que respondan a las necesidades de los IFAS Y
'CECAS.
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Coordinacion para capacitacion dirigida a directivos,
docentes responsables de ejecutar los programas de
formacion amstica

SubDirector (a)de Educacién Superior y Formacion
Profesional, Técnicos del area de Educacion
Superior,

Equipos técnicos distritales y departamentales
vinculados a la formacion de maestros,

Unidades  administrativas de  planificacion,
seguimiento y evaluacion de la Direccion
Departamental de Educacion, =V
Personal administrativo para la gestion de POA, | "}
documentacion y logistica de eventos formativos g

Escuelas Superiores de Formacion de Maestras y
Maestros (ESFM)

Institutos Técnicos y Temolégsoos relacionados con
procesos de formacién docente

Ministerio de Educacion, a través de sus
direcciones nacionales vmculadas a formacién
docente '

Organismos de onoperacién nacaonal e
internacional que apoyan la formacién de maestros
(ej. UNICEF, OEI, agencias de cooperacién
bilateral)

Organizaciones aomales comunitarias y de padres
de familia vinculadas al fortalecimiento de la
educacién y la formacién docente.
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7.7.4. TECNICO DE FORMACION TECNICA TECNOLOGICA-ARTISTICA (FTT-A)

TECNICO DE FORMACION TECNICA TECNOLOGICA-
ARTISTICA (FTT-A)

Coadyuvar en la formacion de profesionales con
compromiso social y conciencia critica al servicio del
pueblo, que sean capaces de resolver problemas y
transformar la realidad articulando teoria, practica y
produccibn mediante el desarrollo de la
investigacion, ciencia, tecnologia e innovacion para
responder a las necesidades y demandas sociales,
culturales, econémicas y productivas del Estado
Plurinacional, articulando los conocimientos y
saberes ancestrales de los pueblos y naciones
indigenas ongmarlos campesinos con lo universal.
3320

55

Depende del SubDirector (a)de Educacion Supenor
y Formacién Profesional.

No ejerce autoridad sobre ningun funcionario de la
institucion

Titulo en provisién nacional o Titulo Profesional de
Licenciatura en areas Técnicas y/o Tecnologicas.
Amplio conocimiento en la problematica educativa de
formacion técnica tecnolégica legislacién vigente y
politicas establecidas.

Conocimientos de gestién educativa y capacitacion,
‘seguimiento y elaboraclén de proyectos educativos

técnicos tecnologicos.
Libreta de servido Mllrtar en el caso de varones
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Certificado de curso de Ofimatica/Operador de
paquetes informaticos.

Certificado de Idioma Originario.

Certificados emitidos por la Contraloria General del
Estado de los cursos de Politicas Publicas, Ley 1178,
Responsabilidad por la funcién publica.

Certificacion REJAP que acredite NO contar con
procesos y antecedentes penales.

Certificacion CENVI (ex SIPASSE) que acredite NO
contar con procesos y antecedentes de violencia
ejercida contra la mujer o cualquier miembro de su
familia.

Conocimientos en la Ley de la Educacion.

Disefiar, elaborar y ejecutar los programas y

proyectos de formacion técnica, tecnolégica y

artistica en los distritos educativos.
Seguimiento y acompafiamiento a los planes y
programas para la formacién de profesionales con

capacidades productivas, investigativas y de

innovacién para que respondan a las necesidades
del contexto.

- Coordinacién para capacitacion dirigida a directwos

docentes responsables de ejecutar los programas de
formacion técnica, tecnolbgica y artistica.

Hacer seguimiento y supervision oportuna para la

aperturay legal funcionamiento de las carreras en los
diferentes mstitutos técnicos, tecnoldgicos y
artisticos.

Apoyar en la elaboracion del POA

Evaluar el grado de cumplimiento de los objetivos y
actividades establecidas inicialmente en el POA.

' Manejo del Sistema RITT.

Realizar informes mensuales de altas y bajas del
personal docente y administrativo del departamento.
Ingresar tramites para la otorgacion de subsidios
familiares al personal docente y administrativo del
departamento.

Realizar los procesos de designacion al personal

 directivo, docente y administrativo.

Realizar otras actividades y tareas asngnadas por su
inmediato superior, o por iniciativa propia, a fin de
alcanzar eficiencia y eficacia en el desempefio de

- sus funciones.
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- SubDirector (a)de Educacién Superior y Formacion
Profesional

- Técnicos del area de Educacion Superior

- Coordinadores de distritos educativos con formacién
técnica y tecnologica,

- Unidades de planificacion, seguimiento y evaluacién
de la Direccién Departamental de Educacion,

- Personal administrativo de apoyo para tramites
operativos y documentales

- - Institutos Técmccs:_ T Bnolég:cos ¥ Amsncos del _

:fannamén técmca y
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7.7.5. TECNICO DE FORMACION UNIVERSITARIA (TFU)

fo
-— E I

TECNICO DE FORMACION UNIVERSITARIA (TFU) X

- Coadyuvar en la formacién de profesionales con
compromiso social y conciencia critica al servicio del
pueblo, que sean capaces de resolver problemas y
transformar la realidad articulando teoria, practica y
producciéon mediante el desarollo de Ia
investigacion, ciencia, tecnologia e innovacion para
responder a las necesidades y demandas sociales,
culturales, economicas y productivas del Estado
Plurinacional, articulando los conocimientos vy
saberes ancestrales de los pueblos y naciones
indigenas ongmanos campesmos con lo universal.

- 3320 :

- 51

- Depende del SubDirector (a)de Educacién Superior
= y Formacién Profesional.

- No ejerce autoridad sobre ningun funcionario de la

institucion

- Titulo Profesional, nivel Licenciatura.

- Amplio conocimiento en la problemét:ca edumnva de
- Formacién Universitaria, legislacion vigente y
~ politicas establecidas.

- Conocimientos de gestion educativa y capacitacion,
’ seguimiento y elaboracién de proyeclos educativos
; universitarios.

- Libneta de sewiao Militar en el caso de varones
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Certificado de curso de Ofimatica/Operador de
paquetes informaticos.

Certificado de Idioma Originario.

Certificados emitidos por la Contraloria General del
Estado de los cursos de Politicas Publicas, Ley 1178,
Responsabilidad por la funcién publica.

Certificacion REJAP que acredite NO contar con
procesos y antecedentes penales.

Certificacion CENVI (ex SIPASSE) que acredite NO
contar con procesos y antecedentes de violencia
ejercida contra la mujer o cualquier miembro de su
familia.

Conocimientos en la Ley de la Educacién.

Seguimiento y acompafamiento los programas y
proyectos de formacién universitaria en los distritos
educativos.

Supervisar planes y programas enmarcadas en las
normas legales para la formacién de profesionales,
desarrollo de la investigacion cientifica-tecnoldgica,
de la interaccion social e innovacion en las diferentes
areas del conocimiento y ambitos de la realidad, para
contribuir al desarrollo productivo del pais expresado
en sus dimensiones politica, econdmica y
sociocultural, de manera critica, compleja vy
propositiva, desde diferentes saberes y campos del
conocimiento en el marco de la Constitucion Politica
del Estado Plurinacional.

. Coadyuvar en el disefio de planes y politicas para la
- formacién de profesionales cientificos, productivos y

criticos que garanticen un desarrolio humano
integral, capaces de articular la ciencia y la
tecnologia universal con los conocimientos y saberes

~ locales que contribuyan al mejoramiento de la

produccién intelectual, y produccién de bienes y
servicios, de acuerdo con las necesidades presentes
y futuras de la sodadad y la planificacién del Estado
Plurinacional.

Supervisar procesos de formacién post gradual que
ofertan las universidades para la especializacion en
un ambito del conocimiento y la investigacion

- cientifica, para la transformacion de los procesos

sociales, productivos y culturales.
Cumplimiento al Reglamento de Universidades
aprobado por el Ministerio de Educacion.
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Promover politicas de extension e interaccion social
para fortalecer la diversidad cientifica, cultural y

~ linglistica.

Apoyar en la elaboraaén del POA.
Evaluar el grado de cumplimiento de los objetivos y

~ actividades establecidas inicialmente en el POA.

Realizar otras actividades y tareas aslgnadas por su
inmediato superlor o por iniciativa propia, a fin de
aicanzareﬁeiencia y eﬂcacia en el desemperio de sus
funciones.

SubDirector (a)de Educaclén Supenor y Formacién
Profesional, Técnicos de las areas de formacion
técnica, tecnolégica y docente, Unidad de
planificacion y evaluacion de la Direccion
Departamental de Educacién, Unidades distritales
que brindan soporte a procesos de formacion
superior, Personal administrativo para apoyo en
tramites y logistica.

Universidades publicas y privadas del

Departamento
Ministerio de Educacién — instancias responsables

~de formacion superior y pos gradual.

Comités Académicos o Consejos Universitarios
Departamentales o Regionales.
Institutos de investigacién e innovacién tecnologica

~ vinculados al sistema universitario.
~ Organismos de coopemaén nacional e internacional

relacionados con educacién superior.

~ Gobiemos Auténomos Departamentales y

Municipales cuando se requiera coordinacion para
programas conjuntos o infraestructura.

Redes universitarias, plataformas académicas y
centros de extension/investigacion. :
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