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INTRODUCCION

En el mundo globalizado en el que actian actualmente las organizaciones, son ambientes
inciertos, en constante cambios, dindmicos que continuamente se enfrentan a desafio y
problemas. Bajo estas circunstancias los directivos son los directos artifices que deben
encontrar soluciones a fin de las organizaciones sobrevivan, prosperen y desempefien con
diferencia en el mercado laboral competitivo, sean estas empresas privadas o entidades

publicas.

De esta manera y debido a las crecientes presiones competitivas y el uso progresivo de la
tecnologia de informacion, se puede seiialar que el disefio organizacional se transforma en una
prioridad de la administracién. Esta aseveracién es confirmada por el autor Gereth (2008),
quien manifiesta: “El disefio organizacional implica una busqueda constante de nuevas y
mejores maneras de coordinar, administrar eficientemente la diversidad y motivar a los

empleados”. (p.37)

Segiin Chiavenato (2004), define el Disefio Organizacional como:

La determinacion de la estructura organizacional que mas se ajusta al ambiente, la estrategia,
tecnologia. Es el proceso de elegir e implementar estructuras organizacionales capaces de
organizar articular los recursos y servir a la mision y a los objetivos principales, a través del

cual la empresa servird a sus clientes y se interrelacionard con el mercado.

Delante de las definiciones expuestas, también se encuentra que diversos autores coinciden
que, cuando hay un mal disefio organizacional perjudica de manera significativa a la
organizacién, ocasionando la fuga de trabajadores a otras empresas, los procesos se vuelven
lentos y el desempeiio laboral es ineficiente. Todos estos factores muchas veces no son

percibidos por los gerentes o jefes en las empresas, debido a la frigil importancia que es

atribuida a esta tematica administrativa.



La Direccién Departamental de Educacion de Pando ¢s una de las instituciones mds

importante dentro del sector educativo en la region, ya que esta direccionada y enfocada en la

formacién educativa en cuanto a niveles de escolaridad como ser los niveles iniciales,
primaria, secundaria y aquellas unidades o centros de educacién especial y alternativas que sc

encuentra en la regién,

La entidad cuenta con un Manual de Organizacién y Funciones, de acuerdo con Ja estructura y
los niveles de Organizacién de las Direcciones Departamentales de Educacion, documento que
ha sido aprobado segin R.M. N° 492/2012 del 9 de agosto del afio 2012. De esta manera y con
base de la teoria organizacional, bajo los principios que orientan al disefio, operacion, cambio
y redisefio de las organizaciones, es que se ve la necesidad de proponer un rediseiio
organizacional para actualizar la estructura organizacional de la institucion, el manual de
organizacién y funciones, con el propésito de aumentar su efectividad y disminuir la

burocracia existente en la Direccién Departamental de Educacién de Pando.



1. ANTECEDENTES

1.1. Nombre de la Institucién

El presente trabajo Dirigido se realizo dentro de la Institucién Piblica denominada Direccion

Departamental de Educacién de Pando (DDE) de Pando.

1.2. Principal ejecutivo de la Institucién

El principal Ejecutivo de la Direccién, es el Lic. Guillermo Vargas Peredo, quien ocupa el
cargo de Director Departamental de Educacién de Pando, puesto que es dependiente del

Ministerio de Educacion del Estado Plurinacional de Bolivia.

1.3. Direccion de la Institucién

Esta institucion se encuentra ubicado actualmente en:
La Av. 9 de febrero de febrero N° 188
Numeros de teléfono 3842-2285 y 71113862

Correo electronico:

pando.ddep@hotmail.com
guiller.vp8 | @egmail.com

Redes sociales como en Facebook: Direccion Departamental de Educacion Pando.
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Figura 1 Ubicacién Geogrifica de la Direccion Dptal. De Educacién Pando.
Fuente: Google Maps, 2023
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1.4. Nombre del proyecto, programa o actividad

El presente proyecto de Modalidad de Graduacién es denominado: Rediseiio Organizacional
para la Direccién Departamental de Educacién de Pando, donde se realiz6 un anélisis interno

de la institucién, lo que contribuyé a mejorar su estructura organizacional.
L.5. Actividad que realiza la institucién

Entre las actividades que realiza la Direccién Departamental de Educacién de Pando, esti la
de implementar de manera transporte y oportuna, las politicas educativas en el marco del
enfoque descolonizador, intracultural, intercultural y plurilingiie, cientifico, socio comunitario,
productivo e incluso. Como también para cumplir y hacer cumplir las normas educativas
emitidas por el Ministerio de Educacion y dirigir las acciones orientadas a la implementacién

de la ley N° 070 de educacidn “Abelino Sifiani — Elizandro Perez”.

1.6. Importancia social de la institucién

Es necesario resaltar la importancia social con la que se destaca la institucion, haciendo
énfasis de la concentracion de docentes aptos para la formacion de estudiantes desde el nivel
inicial al secundario, inculcando los conocimientos respectivos por medio de docentes de la
ensefianza bdsica, con valores, respeto y asi vivir en una sociedad llena de personas con

capacidad de tener decisiones propias, aportando a construir una sociedad mas tolerante.
1.7. Nombre del profesional a cargo del proyecto, programa o actividad

El trabajo dirigido se realizo en coordinacion con el responsable de presupuesto y
planificacién de la (DDE) de Pando Lic. José Santos Guarachi, quien con su desempefio y
conocimiento manifesté su compromiso e interés por la propuesta de trabajo, permitiendo asi

una buena coordinacion para el desarrollo y el trabajo de la investigacion.




L.8. Tiempo estimado de duracién del Trabajo Dirigido

El tiempo para realizar el presente trabajo dirigido, ha sido de seis (6) meses calendario segln

el Reglamento de Modalidad de Graduacién de la Carrera de Administracién de Empresas de

la Universidad Amazénica de Pando.

2. DESCRIPCION DEL PROBLEMA

El presente trabajo dirigido tiene como objeto de estudio el Redisefio Organizacional para la
Direccién Departamental de Educacién de Pando. A través del diagnéstico realizado a la
institucion, se ha podido identificar que el problema se origina debido a la estructura
organizacional desactualizada, es necesario hacer los ajustes que contribuyen al logro eficiente
de los objetos organizacionales. Actualmente los funcionarios se encuentran desempeiiando
funciones que no corresponden a su perfil profesional, no se identifica de manera clara las

lineas de mando, asi como no existe una coordinacién adecuada internamente.

Los factores identificados que causan el problema se pueden sefialar el desconocimiento y
poca orientacion que tienen los directivos en temas de administracién de recursos humanos,
falta de colaboradores como apoyo administrativo, lo que conduce a dar una respectiva
importancia al reajuste de la estructura, ocasionando un incremento de funciones y
responsabilidades que recaen en los trabajadores, demandando mayores esfuerzos, provocando
un desempefio ineficiente, lo que representa una desventaja para el logro de los objetivos y

metas de la institucion.

Los efectos que representan son negativos para la Direccion, pudiendo mencionar perfiles

profesionales inadecuados a los cargos designados, administracién inapropiada de los recursos

humanos, tomas de decisiones s infortunas, multiplicidad de funciones, sobrecarga laboral,

débil coordinacién internas de los trabajadores y directivos, bajo rendimiento laboral y

burocracia de los servicios que brindan la entidad.




El entorno administrativo es dindmico, requiriendo de las organizaciones sean flexibles y se
ajusten a estos cambios. Como es sabido de la globalizacién y la tecnologia vienen realizando
profundos cambios en los diferentes dmbitos laborales, a esto se suma la crisis sanitaria
mundial del Covid-19, la misma que vino para acelerar el uso de la tecnologia en las

organizaciones, realizar adaptaciones, innovaciones y nuevas estrategias en el trabajo.

Esta realidad no debe ser desapercibida por la Direccién Departamental de Pando, tomando en
cuenta que su manual de organizacién y funciones aprobadas por resolucién ministerial data
del afio 2012 y su funcién en los cambios tantos internos de la institucién como externos en la
sociedad a quien brinda servicios, requiere efectuar los ajustes necesarios, de manera que

cumpla con la Misién y Vision y objetivos institucionales.

Ante lo expuesto, se considera un problema porque la estructura organizacional de la
Direccion Departamental de Pando esta desactualizada y no responde a las demandas internas
de control, de coordinacion, repercutiendo de manera negativa en el logro de los objetivos

organizacionales y en la motivacion del personal con que cuenta la direccion.

2.1. Formulacion del Problema

iQué elementos administrativos deberin ser analizado a fin de proponer un redisefio
organizacional en la Direccion Departamental de Educacion de Pando, de manera que
contribuya a2 mejorar las relaciones funcionales de los colaboradores y que responda de

manera eficaz a los problemas de coordinacién y control internos?



3. JUSTIFICACION DEL PROBLEMA

El presente trabajo dirigido, se realizé debido al problema identificando en la entidad publica,

como es la estructura organizacional desactualizada. Para ello se toma como base la Teoria

Organizacional, propuestas por varios estudiosos entre ellos Max Weber.

Segiin el autor sefiala que las organizaciones deben ser estructuradas de manera jerarquica y
seguir reglas y procedimientos claros para ser eficientes. Entre una de las claves para entender
coémo funcionan las empresas s¢ encuentra las estructuras organizativas, que s¢ refiere a la

forma en que se divide y se organiza el trabajo dentro como de la organizacién (Gareth,2008).

Se debe considerar que a medidas que las organizaciones crecen, la estructura evoluciona de la
misma manera, por ello se hace necesario diagnosticar los problemas y hacer los ajustes que

contribuyan al lograr sus objetivos en la entidad.

La propuesta aporta con rediscfio organizacional, reajustando la estructura organizacional de
tipo funcional, flexible y dindmica, con relaciones de autoridad que permiten un control,

coordinacién y comunicacion internas entre directivos y colaboradores. Es un instrumento de
gestion institucional que contribuird a efectuar un trabajo en equipo mejorando el desempefio

laboral, permitiendo alcanzar los objetivos trazados por la Direccién Departamental de

Educacion de Pando.

Como beneficiarios directos estd el personal de la institucién, ya que el redisefio
organizacional tendrd un impacto positivo en cada una de las unidades y cargos, asi como

también los clientes externos que acudan a la direccién para realizar los tramites pertinentes y

concernientes al Ambito educativo.




4. OBJETIVOS

4.1. Objetivos General

Proponer un Redisefio Organizacional para la direccion Departamental de Educacién de
Pando, a través del anilisis y la descripcién de cargos, de manera que contribuya a lograr sus

metas extemas e internas, respondiendo de manera eficiente al cambiante ambiente global y

competitivo.

4.2. Objetivos Especificos

* Realiza un diagnéstico situacional de la direccién Departamental de Educacién para
conocer su funcionamiento y organizacién.
* Analizar los diferentes cargos de la estructura organizacional vigente de la Direccién.

* Proponer el redisefio organizacional, conforme a las necesidades y caracteristicas

particulares de la Direccidn.

5. ALCANCE DE TRABAJO

El alcance del presente trabajo de investigacién se delimita en el campo de la Gestion
Administrativa, a través del redisefio de la estructura organizacional, el anlisis y descripcién
de cargos para poder mejorar el funcionamiento, coordinacién y desempefio laboral en la

direccion,




6. RESULTADOS PREVISTOS

Entre los resultados de la propuesta se presenta el Redisefio de la Estructura Organizacional,
instrumento grafico que representa una mejora en la distribucién de funciones, ajustada a las
necesidades de la institucion, asi como también acompafia el Manuel de Organizacidn y
funciones, el cual especifica las funciones que deben realizarse en cada puesto de trabajo y

define los niveles jerarquicos para la direccién Departamental de Educacién de Pando.

7. MARCO TEORICO

7.1. La Administracién

La administracion es "el proceso de planear, organizar, dirigir y controlar el uso de los

recursos para lograr los objetivos organizacionales". Chiavenato (2004, p.44)

7.2. Organizacidn

Segin Chiavenato (2007), son sistemas de actividades conscientemente coordinadas de dos o
mas personas. La cooperacion entre personas es esencial para la existencia de la
organizacién. Una organizacion existe solo cuando hay personas capaces de
comunicarse, que estén dispuestas a contribuir en una accién conjunta, A fin de

alcanzar un objetivo comin.
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7.3. Diseiio Organizacional

De acuerdo con el autor Chiavenato (2007), sefiala que:

El disefio organizacional es un proceso en el cual los gerentes toman decisiones para la
planeacién y asignacién de actividades y personal en una organizacién. El disefio
organizacional involucra aspectos centrales, por ejemplo, como dividir el trabajo y
asignarlo a distintos puestos, grupos, unidades y departamentos, y cémo lograr la
coordinacion necesaria para alcanzar en forma sincronizada los objetivos de la
organizacion, Estas decisiones generalmente se dan a conocer mediante organigramas

y descripciones de puestos.

7.4. Estructura Organizacional

De acuerdo con Robbins & Coulter, manifiestan que la estructura organizacional puede ser
abierta y flexible, sin limites elaborados ni precisos de los deberes laborales y sin
apegarse rigurosamente a ninguna disposicion laboral explicita; en otras palabras,
puede ser una red simple de relaciones vagas. Pero también puede ser una estructura

mas tradicional con reglas, normas y descripciones de puestos bien definidas. (2005)

7.5. Tipos de Estructuras

7.5.1. Estructura Funcional

Su objetivo es cubrir las necesidades de distintos niveles jerdrquicos, al frente de cada uno de
los cuales estd un especialista o jefe de seccion. Dentro de este sistema de empresa,
prima la especializacion y el trabajo enfocado a objetivos concretos. Es decir, combate
la multiplicidad de funciones. A medida que el negocio crece y se desarrolla, las

empresas crecen en el campo de la competicion y de la produccién en masa, aumenta
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considerablemente la necesidad de contar con Organos altamente especializados

capaces de propiciar innovaciones rapidas y sustanciales. (Chiavenato, 2007).

7.5.2. Estructura en Linea — Staff

El tipo de organizacion linca-staff es el resultado de la combinacién de los tipos de
organizacién lineal y funcional, buscando incrementar las ventajas de esos dos tipos de
organizacién y reducir sus desventajas. En la organizacién linea-staff, existen
caracteristicas del tipo lineal y del tipo funcional, reunidas para proporcionar un tipo
organizacional mis complejo y completo. En la organizacién linea-staff coexisten
organos de linea (6rganos de ejecucién) y de asesoria (6rganos de apoyo y de
consultoria) manteniendo relaciones entre si. Los drganos de linea se caracterizan por
la autoridad lineal y por el principio escalar, mientras los érganos de staff prestan

asesoria y servicios especializados. (Chiavenato, 2007).

7.5.3. Organigrama

“Un organigrama es la representacion grafica, abstracta y sistematica que permite conseguir
una idea sintética y uniforme de la estructura formal de una organizacién. Simboliza las

estructuras departamentales y producen un esquema sobre las relaciones jerirquicas”.
(Robbins & Coulter, 2005)

7.5.4. Jerarquia

Segin Griffin (2011), la Jerarquia es el rango que posee un trabajador dentro de una empresa,
organismo o institucién. En sintesis, es el orden de superioridad o de subordinacién
que se asigna entre las personas ocupantes de algin cargo que dependen de un gerente
en especifico, generalmente se selecciona una cadena de mando, plan que especifica

quien depende de quién.
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7.5.5. Cargo

Segiin Chiavenato (2007), define el cargo como la agrupacién de todas aquellas actividades

Segin

realizadas por un solo empleado que ocupen un lugar especifico dentro del
orgamgrama de la empresa. Entonces podriamos decir que la descripcion de cargo no
€s mas que enumerar detalladamente las tareas y responsabilidades que conforman al

mismo y de esta manera diferenciar un cargo de los otros.

71.5.6. Descripcién y Andlisis de Cargos

Chiavenato, 1. (2007). La descripcién del cargo es la tarea, los deberes y las
responsabilidades del cargo, en tanto que las especificaciones del cargo se
ocupan de los requisitos que el ocupante necesita cumplir, por lo tanto, los cargos se
proveen de acuerdo con esas descripciones y esas especificaciones. El ocupante del
cargo debe poseer caracteristicas compatibles con las especificaciones del cargo
registrado en la descripcién. En general, la descripcion del cargo presenta el contenido
de éste de manera impersonal, y las especificaciones suministran la percepcién
que tiene la organizacion respecto de las caracteristicas humanas, que se requieren
para ejecutar el trabajo, expresadas en términos de educacion, experiencia, iniciativa,

El andlisis de cargos tiene una estructura que se refiere a cuatro areas de requisitos:
intelectuales, fisicos, responsabilidades implicitas, condiciones de trabajo. Cada una de
estas cuatro areas estd dividida en varios factores de requisitos intelectuales. Estos
factores de especificacion son puntos de referencia que permiten analizar una gran
cantidad de cargos de manera objetiva; son verdaderos instrumentos de medicion,

construidos de acuerdo con la naturaleza de los cargos existentes en la empresa.
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7.5.7. Funcién Organizacional

Gareth  (2008), manifiesta que la Funcién Organizacional, es un “conjunto de
comportamientos correspondientes a las tareas que le son requeridas a una persona segin su

posicidn en una organizacién”. (p, 118).

7.5.8, Autoridad

Segln Gareth (2008), define el término Autoridad como: “El Poder para hacer a una persona
responsable de sus acciones y para tomar decisiones con respecto al uso de recursos

organizacionales”. (p. 92).

7.5.9. Control

Gareth (2008) menciona que el Control es la “Capacidad de coordinar y motivar a las personas

para trabajar en favor de los intereses de la organizacion”. (p. 92).

7.5.10. Funcion

La Funcién es la “Subunidad compuesta por un grupo de personas que trabajan juntas, poseen

habilidades similares o utilizan el mismo tipo de conocimiento, herramientas o técnicas para

realizar su trabajo”. (Gareth 2008, p. 93).

El mismo autor sefiala que una division es una subunidad que consiste en un conjunto de
funciones o departamentos que comparten la responsabilidad de producir un bien o
servicio en particular. Las funciones en lo mis alto de la jerarquia de una organizacién
poseen més autoridad y responsabilidad que las que se encuentran en su parte inferior;

cada papel inferior se encuentra bajo el control o supervisién de uno mis alto.
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7.5.11. Funciones Administrativa

Las funciones administrativas facilitan el control y la coordinacién de las actividades dentro
de los departamentos y entre ellos. Los gerentes de los diferentes niveles
organizacionales dirigen la adquisicion e inversion de los recursos, y ejercen control
sobre ellos para mejorar la capacidad de la organizacién de crear valor. Por ejemplo,
los altos directivos son responsables de la formulacién de la estrategia y del
establecimiento de las politicas que la organizacién utiliza para controlar su ambiente.
Los gerentes medios son responsables de administrar los recursos de la organizacién
para que ésta cumpla sus objetivos. Los gerentes de niveles inferiores supervisan y
dirigen las actividades de la fuerza de trabajo. (Gareth, 2008).

7.5.12. Jerarquia de la Autoridad

La técnica de integracién mas simple es la jerarquia de la autoridad de una organizacién, que
diferencia a las personas por la cantidad de autoridad que poseen. Debido a que la

jerarquia dicta quién se reporta a quién, coordina varios papeles organizacionales.

Los gerentes deben dividir y asignar la autoridad cuidadosamente dentro de una

funcién y entre una funcién y otras para promover la coordinacion. (Gareth, 2008)

7.5.13. Coordinacién

El autor Griffin (2011) explica que Coordinacidn, es el proceso de vincular las actividades de
los diversos departamentos de una organizacién, la razén principal de la coordinacién
es que los departamentos y los grupos de trabajos son interdependientes; dependen
entre ellos por informacion y recursos para desempeiiar sus actividades respectivas. En

conclusion, es el acto de intercambiar informacién entre los diferentes niveles de la




15

organizacién que operan de manera vertical y horizontal para asegurar el rumbo

armonico y sincronizado.

De la misma manera Griffin (2011), sefiala que hay diferentes formas de coordinacion, entre

las que se puede mencionar:

e Coordinacién Informal. Se realiza cuando las personas trabajan
estrechamente.
¢ Coordinacién Formal jerdrquica. Las actividades se coordinan a través de la

supervision directa, de manuales y de sistemas.

e Estandarizacién. Se efectiia mediante el establecimiento y aplicacion de
estandares en los sistemas y los requisitos que debe reunir el trabajo, el

producto y/o servicio.

e Cultura corporativa. Cuando todo el personal comparte todos los valores,
vision y objetivo de la organizacidn, existen mecanismos implicitos de
coordinaciéon y control, puesto que el compromiso hacia la organizacidon

promueve la coordinacién interpersonal.

7.5.14. Toma de Decisiones

La toma de decisiones es una responsabilidad administrativa que el administrador debe decidir
constantemente qué hacer, quién debe hacerlo, cuando y donde hacerlo; sea al
establecer objetivos, asignar recursos o resolver problemas que surgen sobre la marcha,
el administrador debe sopesar los efectos de la decision de hoy en las oportunidades del
maifiana. Decidir es optar o seleccionar entre varias alternativas de curso de accién,

aquel que parezca mas adecuado. (Chiavenato, 2004),

T TR £
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7.5.15. Responsabilidad

La autoridad debe ir acompafiada siempre de la responsabilidad correspondiente. Las
responsabilidades son tareas 0 deberes encomendados por la direccién. Todo miembro
de la organizacién sea en las altas esferas de la direccién o en los trabajos mas simples
T:-pcrativos, tiene la responsabilidad de cumplir con ciertas tareas, La responsabilidad

implica ética, entrega, empefio, pero, sobre todo, es una garantia de cumplimiento. La

responsabilidad se comparte; de acuerdo con este principio, un ejecutivo no puede
disociarse de los actos de sus subordinados, es tan responsable como ellos de lo que

hagan o dejen de hacer. (Weihrich & Konntz, 2013).
7.5.16. Manual de Organizacién y Funciones

El Manual de Organizacién y Funciones es aquel documento normativo que expone en detalle
los criterios organizativos que regulan el funcionamiento de la empresa, estructura,
organigramas estructurales jerarquicos, los grados de autoridad y responsabilidad, las
funciones y actividades de los drganos de la empresa. Los manuales de organizacién
cxponen con detalle la estructura de la empresa y sefiala los puestos y la relacion que
existe entre ellos para ¢l logro de sus objetivos. Explican la jerarquia, los grados de

autoridad y responsabilidad. Su objetivo es:

* Facilitar el proceso de induccién del personal y permite el perfeccionamiento y/o la
orientacion de las funciones y responsabilidades del cargo al que han sido asignados,
asi como aplicar programas de capacitacion.

* Determinar las funciones especificas, responsabilidad y autoridad de los cargos dentro
de la estructura organica de cada dependencia.

* Proporciona informacién a los funcionarios sobre sus funciones especificas, su
dependencia jerdrquica y coordinacién para el cumplimento de sus funciones,
(Robbins, S. & Coulter, 2005).
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7.5.17. Eficacia Organizacional

La eficacia empresarial se refiere a cémo hacer Optimas las formas de rendimiento. Busca que
el rendimiento en la empresa sea maximo, a través de medios técnicos y econdémicos

(eficiencia) y también por medios politicos (no econémicos). Los criterios base para
establecer la eficacia administrativa son:

a) Capacidad de la administracién para encontrar fuerza de trabajo calificada.
b) Moral de los empleados y satisfaccion en el trabajo.

¢) Rotacién de personal y ausentismo.

d) Buenas relaciones interpersonales.

€) Buenas relaciones entre los departamentos (entre los subsistemas).

f) Percepcién respecto de los objetivos de la empresa.

g) Utilizacién adecuada de fuerza de trabajo calificada.

h) Eficacia empresarial para adaptarse al ambiente externo.

Chiavenato (2004) sefiala que la eficacia administrativa lleva a la eficacia organizacional, que
se alcanza cuando se reflinen tres condiciones esenciales:

1. Alcance de objetivos empresariales.

2. Mantenimiento del sistema interno.

3. Adaptacion al ambiente externo.
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8. METODOLOGIA
8.1. Tipo de Investigacién

La investigacioén ha sido de tipo Descriptivo, porque permitié analizar y describir los puestos
de trabajos y la caracteristica de la estructura organizacional de la direccién Departamental de

Educacion de Pando.

8.2, Enfoque de Investigacién

La investigacién cualitativa estudia la realidad en su contexto natural y como sucede, sacando
interpretando  fenémenos. Este enfoque permitié analizar caracteristicas propias de las
funciones desemperiadas por los funcionarios, asi como el contexto en el que realiza sus

actividades administrativas la direccién Departamental de Educacién de Pando.

8.3. Métodos

La investigacion desarrollada, se efectud a través de los métodos descriptivos y analiticos.

Estos métodos permitieron analizar las funciones y cargos ejercidos por él, personal de la
direccion, descripcion e identificar los niveles jerarquicos y responsabilidades requeridas, a fin
de comprender el objeto de estudio y proponer la estructura organizacional y el manual de la

organizacién y funciones, apropiadas para la entidad piblica.

8.4. Poblacién y Muestra

La poblacién sujeta de estudio, ha sido contemplada por un 100 % asiendo un total de 42

funcionarios, quienes se constituyen en una muestra finita.
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8.5 Técnicas e Instrumentos de Investigacién

Para el desarrollo del trabajo dirigido, se utilizaron técnicas ¢ instrumentos de investigacion,
los cuales permiticron recabar datos e informacién que aportaron la bisqueda de la solucion al

problema planteado, se puede mencionar las siguientes:

* Documentacién: Se utilizé esta técnica a través del instrumento de Ia ficha de trabajo,
apoyando a la revisién bibliogrifica, lo que ayudo a identificar las teorias que
aportaron al trabajo de investigacion.

* Entrevista: Esta técnica empleada ha sido la entrevista semiestructurad, a través del
instrumento guia de entrevista. Se aplicé el instrumento a los directivos de las
diferentes unidades administrativas, recabando informacioén sobre los aspectos
generales de la direccién, su organizacion, estructura y funcionamiento. La entrevista
también se realizé a los trabajadores, sobre los aspectos especificos de las funciones
que desempeiian,

e La Observacién: Se recurrié a la Técnica de la observacién directa al interior de la
direccién Departamental de Educacion, a través de la guia de la observacién, la misma
que ha permitido observar la situacién real y organizativa, los niveles jerdrquicos,
unidad de mando, el desempefio de las funciones por parte de los colaboradores
designados, analizando el compromiso, responsabilidad, entre otras actividades y
procesos administrativos efectuados por la institucion.

e La Encuesta: Por medio del cuestionario como instrumento de investigacién, se
recopilo datos que aportaron y confirmaron la desactualizacién interna al momento de

desempeiiar las funciones laborales en la funcion laboral en la direccion.

9. DIAGNOSTICO SITUACIONAL DE LA INSTITUCION

Con la intencién de desarrollar la investigacion, se procedio a realizar el diagnéstico de la

direccion departamental de educacién de pando obteniendo la siguiente informacion:
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¢ Reseiia Histérica de la Institucién

Segun decreto supremo N° 25232 del 27 de noviembre de 1988 la direccién Departamental de
Educacién de Pando se convierte en Servicio Departamental de Educacién con la sigla
SEDUCA asumiendo las mismas funciones que el anterior organismo operativo 'y
desconcentrado de la Prefectura del Departamento de Pando, con competencias de alcance
departamental e independiente de gestion administrativa, a la vez tiene como mision
administrar la educacion publica, controlar la educacién privada y satisfacer las necesidades

de aprendizaje de las niiias, niiios, jovenes y adultos en educacion alternativa.

El 9 de marzo del aiio 2011, por D.S. N° 0813 se crea la Direccién Departamental de
Educacién Pando, ex SEDUCA, segin la nueva ley Educativa N° 070/2010 Avelino Sifiani y
Elizardo Pérez del N° 2071272010 y el D.S N° 0813/2011 la direccion Departamental de
Educacién cuya sigla (DDEP), es una entidad piblica descentralizada dependiente del
Ministerio de educacién y se constituye en persona juridica de derecho publico, con
patrimonio propio y autonomia de gestién administrativa, financiera, legal y técnica, con sede
en la ciudad de Cobija, capital del Departamento de competencia a nivel Departamental sobre

la administracion y gestion de la educacion,

El Decreto Supremo N° 0813 de 2011, promulgado con objeto de reglamentar la estructura,
composicion y funciones de la actual direccidn Departamental de educacién (DDEP), antes
“SEDUCAS”.

¢ Normas de Funcionamiento de la (DDE) de Pando

La direccién departamental de pando, desarrolla sus actividades en el Marco de las Normas
Contenidas en la Ley N° 070 del 20 de diciembre de 2010, D.S. N° 0813 del 09/03/2011 y la
R.M. N° 063 del 28/02/2011 y sus reglamentos, en conformidad a la Ley N° 070 Art. 78; D.S.
N° 265, 26 de agosto 2009, la (DDE) de Pando se constituye en Entidad Descentralizada bajo
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la tuicién del Ministro de Educacién y se establece en persona Juridica de derecho piblico,

con patrimonio propio y autonomia de gestién Administrativa, Financiera, Legal y técnicas.

10. MISION Y VISION

10.1. Vision de la (DDE) de Pando

La Direccién Departamental de Educacién de Pando, tiene como visién, brindar un buen
servicio de educacién, eficiente y eficaz con recursos humanos altamente capacitados, con
identidad propia, revalorizando la cultura, promoviendo una educacién de calidad,
descolonizadora, intra-intercultural, comunitaria y productiva para los educandos y educadores
que colmen las expectativas de la sociedad pandina, asumiendo la democracia y la autoestima,
que garantice tolerancia, equidad, complementariedad, acceso y permanencia para todos y
todas, promoviendo efectivamente ¢l desarrollo humano integral sostenible con la aplicacién y
ejecucion de las politicas educativas en estrecha coordinacién con el Ministerio de Educacién,
¢l Gobieno Auténomo Departamental de Pando, Direcciones Distritales de Educacion y los
Gobiemos Auténomos Municipales para el vivir bien.

Fuente: Direccién Departamental de Educacién de Pando.

10.2. Misién de la (DDE) de Pando

La Direccion Departamental de Educacién de Pando, tiene como misién fundamental el
implementar de manera transparente y oportuna las politicas educativas y de administracién
curricular de la educacion publica y el control de la privada en el departamento, asi como la
administracién y gestion de los recursos en el ambito de su jurisdiccidn, competencias y
funciones sobre la base de la nueva Ley de Educacién “Avelino Sifiani y Elizardo Pérez”,

Fuente: Direccién Departamental de Educacién de Pando.
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10.2.1. Objetivo de la (DDE) de Pando

La Direccién Departamental de Educacién de Pando, tiene como objetivo fortalecer las
capacidades de gestion para cumplir y hacer cumplir las politicas y normas del Sistema
Educativo Sociocomunitario Productivo en el departamento, ejecutando acciones coherentes
de fortalecimiento de capacidades institucionales para alcanzar su visién y lograr los objetivos

estratégicos institucionales.

Fuente: Direccion Departamental de Educacién de Pando.

10.2.2. Diagnéstico de la (DDE) de Pando

Con el propésito de presentar un diagnéstico con la situacién actual de la institucion, se realizé
un analisis FODA, de la misma manera se utilizaron técnicas e instrumentos de relevamiento

de informacién, obteniendo los siguientes datos a través de la entrevista semiestructurada,

observaciones y la encuesta:

¢ Analisis FODA

El Anilisis FODA, es una herramienta que permitié conocer y estudiar las debilidades,
amenazas, fortalezas y oportunidades de la situacidn actual, ayudé a tener un conocimiento
real de la descripcién de los puestos de trabajo, actividades y funciones administrativas que se
desarrollan, asi como identificar la duplicidad de tareas, la falta de comunicacién y

coordinacidn existente en la Direccidn,

Fr
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Tabla 1
_Andlisis FODA de la Direccién Departamental de Educacién de Pando.
Fortalezas Oportunidades Debilidades Amenazas
*  Avance fisico *  Mcjorarla ¢ Duplicidad de ¢ Incertidumbre ¢n
financiero de sus calidad de la funciones la disponibilidad
programas y educativa s  Poco personal de recursos.
proyectos *  Direccién técnico. ¢ Limitada
educativos. interesada por  Burocracia en voluntad politica
¢ Coordinacién mejorar la los procesos por parte de los
Directa con el estructura administrativos Gobiernos
sistema organizacional ¢ No hayuna Departamental
educativo en la institucion. buena Yy Municipal.
* Estabilidad e Transformarla Comunicacién ¢ Incremento de los
"'_’0“! calidad de la interna entre fndices de
¢ Directivos educacién directivos y abandono y
calificados para alternativa, colaboradores rezago escolar.
cjercer sus *  Mejorar los e Puestos de s Recortes
cargos servicios que trabajos en presupuestarios
brindaala ejercicio que no
sociedad, se registran en la
estructura
organizacional
vigente,
» Los trabajadores
no cumplen con
el perfil

requerido para el
cargo
Organigrama
desactualizado
Falta de
coordinacién
interna

Fuente: elaboracién propia.
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Tabla 2
Marriz Estratégica de la Direccién Departamental de Educacion de Pando.
FODA Oportunidades Amenazas
*  Direccion interesada por e Incertidumbre en la
mejorar la estructura disponibilidad de
organizacional en la recursos.
institucion, e Limitada voluntad
*  Mejorar la calidad de la politica por parte de los
educacidn, Gobiemnos Departamental
*  Mejorar los servicios que y Municipal.
brinda a la sociedad. ¢ Incremento de los indices
de abandono y rezago
escolar.
s Recortes presupuestarios
Fortalezas Estrategia FO Estrategia FA
*  Avance fisico financiero *  Actualizar la estructura e Crear alianzas
de sus programas y organizacional estratégicas con el

proyectos educativos.
Coordinacién Directa con
el sistema educativo
Estabilidad laboral
Directivos calificados

contribuird a la
estabilidad laboral y
alcance de los objetivos
institucionales.
Proponer politicas de

sisterna educativo,
Propuesta de estrategias
para disminuir los indices
de abonado y rezago
escolar a nivel regional.

para ejercer sus cargos calidad para mejorar la ¢  (Gestionar mayor
calidad de la educacion presupuesto ante
en Pando. instancias
* Lacoordinacion directa gubernamentales.
con el sistema educativo
contribuird a mejorar los
servicios de la Direccidn.
Debilidades Estrategia DO Estrategia DA
e  Duplicidad de funciones e  Redisefiar la estructura ¢ Promover la aplicacién y
¢ Poco personal técnico. organizacional. uso del manual de
e  Burocracia en los » Elaborar un manual de funciones.
procesos administrativos organizacién y funciones ¢ Proponer politicas y

No hay una buena
Comunicacion interna
entre directivos y
colaboradores

Puestos de trabajos en
ejercicio que no se
registran en la estructura
organizacional y/o en el
Manual de funciones
vigente.

Los trabajadores no
cumplen con el perfil
requerido para el cargo
Organigrama
desactualizado

Falta de coordinacién
interna

para la direccion,
Diseiiar ¢ implementar
estrategias de atencion al
cliente.

Elaborar estratcgias para
mejorar la comunicacion
interna.

estrategias para reducir
los indices de abandono y
rezago escolar,

Disefiar  politicas  de
incentivo a los
trabajadores.

Fuente: elaboracion propia.
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Resultado del analisis estratégico FODA

El anélisis FODA, permiti6 tener una visién interna y externa amplia y cabal de la Direccién.
Asi entre las fortalezas se identificé la buena relacién de los directivos con el sistema
educativo, lo que permite contar con una predisposicion para actualizar la estructura
organizacional aportando para el alcance de los objetivos de la Direccién. Por otro lado, entre
sus puntos debiles, se observa la duplicidad de funciones, la comunicacién interna fragil, asi
como el incumplimiento del perfil profesional y cargos que no estdn en la estructura vigente,
efectos ocasionados por una estructura organizacional desactualizada que no responde a las
necesidades administrativas internas como también externas. De esta manera se puede
mencionar que entre los puestos de trabajo que actualmente estdn en funcién como ser por
ejemplo el cargo de Secretaria de las Subdirecciones de Educacién Regular, Educacién
Alternativa y Especial y Educacion Superior, estos figuran en el manual de funciones actual

sin embargo no se reflejan en el organigrama aprobado y vigente de la Direccién.

Asi también se debe sefialar que en el Manual de Funciones actual de la Direccién no se
describen algunos puestos de trabajos que estin en funcionamiento como ser: Responsable de

Transparencia y Sereno Mensajero.

Es evidente que un elemento esencial de toda organizacion es la estructura organizacional,
permitiendo que se puedan identificar los puestos adecuados, designar las funciones,

establecer las jerarquias y todo ello con el propésito de realizar las actividades administrativas

con eficiencia y eficacia.

La Direccién requiere un redisefio de su estructura, debiendo aprovechar la oportunidad que
exponen sus directivos quienes estan interesados por mejorar la estructura organizacional en la
institucién, lo que llevard a mejorar la toma de decisiones, a delegar de manera més efectiva
las funciones y tareas, mejorar la comunicacién, fomentar el trabajo en equipo, mejorar el

control administrativo y alcanzar los objetivos y metas de la entidad.
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s Entrevistas

Se realizé la entrevista a todo el personal compuesto por los directivos, personal
administrativo y técnico, haciendo un total de 42 trabajadores de la (DDE) de Pando.

Mediante esta técnica se identificé la situacion referente a los cargos, responsabilidades y
funciones asignadas.

Actualmente la (DDE) de Pando cuenta con una estructura y su Manual de Organizacién y
Funciones, instrumentos administrativos, que han sido aprobados mediante R.M. N°
492/2012 de 09/08/2012, para cada Subdireccion y Unidades de la Direccién
Departamental de Educacién de Pando.

La (DDE) de Pando, tiene bajo su dependencia a las siguientes unidades:

a) Subdireccién de Educacion Regular

b) Subdireccion de Educacién Alternativa y Especial

¢) Subdireccién de Educacién Superior de Formacién Profesional

d) Direcciones Distritales Educativas (Cobija, Porvenir, Filadelfia, Santa Rosa, Bolpebra,
Puerto Rico, Gonzalo Moreno, San Lorenzo, Nueva Esperanza, el Sena), todas
dependientes de las Direcciones Departamentales, responsables de la Gestion educativa
y administracién curricular en el 4mbito de su jurisdiccion.

e) Direcciones de Nicleo, dependientes de las Direcciones Distritales, responsables de la
gestion educativa y administracion curricular en el 4mbito de su Nucleo Educativo.

f) Direcciones de Unidad Educativa, dependiente de las Direcciones de Nucleo,
responsables de la gestion educativa y administracion curricular en la Unidad Educativa

correspondiente.

* Los cargos ejercidos en la actualidad en la (DDE) de Pando, no guarda relacién con la
estructura actual, tomando en cuenta que los documentos de la institucién no describen
el tipo de estructura organica que tienen, asi como también el nimero de funcionarios

es minimo y las actividades y tareas relacionadas a las funciones que se desempefian en
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la entidad, no estin agrupadas ni se identifican de manera clara en los diferentes
niveles jerdrquico, de asesoramiento, ejecutivo y operativo.

* Otro aspecto identificado es que, el perfil profesional de los trabajadores no es acorde
con el cargo que desempeiian, lo que significa que hay una carga laboral y una
duplicidad de funciones desempefiadas en un puesto de trabajo.

* Se pudo identificar que la Direccién, cuenta con personal permanente y reducido,
donde no hay rotacién y los trabajadores tienen varios afios de antigiiedad. Sin

embargo, no hay una buena coordinacién ni comunicacién interna entre directivos y

colaboradores,

Cargos desempefiados por colaboradores en la (DDE) de Pando

® Funciones Fspecificas del
Cargo

® Multiples Funciones

Figura 2 Funciones laborales desempenadas en la (DDE)-Pando

Fuente: elaboracién propia

La figura 2, muestra claramente que de las 42 personas entrevistadas en la (DDE) de Pando, en
su mayoria un 83% de los trabajadores indican que tiene una duplicidad y/o multiplicidad de
funciones debido al personal reducido con que cuenta la entidad. Siendo que algunos inclusive
gjercen cargos que no estan en la estructura organizacional vigente. El otro 17% manifest6 que

cumple con las funciones especificas que le fueron designadas.

Resultados de la Entrevista Semiestructurado.

Es importante hacer notar que desde la gestion 2012 (fecha de aprobacién del manual de
organizacion y funciones) al 2022, se han transcurrido 10 afios, en los cuales son notables los
cambios generados por la globalizacién y la tecnologia, agregando a estos la crisis sanitaria

mundial del covid-19, factores que influenciaron de manera significativa en el accionar de las
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organizaciones exigiendo cambios ¢ innovaciones a los requerimientos y demandas de la
sociedad y el contexto laboral competitivo. En este sentido se torna necesario la actualizacion
de los instrumentos organizacionales y administrativos vigentes, a través de un rediseiio
organizacional, que contemple una estructura organizacional flexible y dindmica, asi como un
manual de funciones con la descripcion cabal de los niveles jerdrquicos, los cargos y funciones

laborales, ajustada a las necesidades internas y externas de la Direccion.

Resultado de la Observacién

La guia de observacién aplicada permitié identificar que existe mucha burocracia en la
realizacion de los trdmites, situacién que muchas veces causa molestia en los clientes externos
que acuden a la (DDE) de Pando. También se observé que hay una falta de coordinacidn entre

los directivos y los funcionarios debido a la falta de una comunicacién interna clara y fluida.

Resultado de la Encuesta

A través de la encuesta aplicada se obtuvo datos sobre los puestos de trabajo analizados, asi
como las caracteristicas de las funciones desempefiadas por los colaboradores de la entidad.

Los resultados son los siguientes:

1.- ;Conoce usted si la (DDEP) cuenta con una Estructura Organizacional?

Conocilmiento Sobre Estructura Organizaclional de la (DDE) de
Pando

| 5 Cuenta

B No Cuenta

la Estructura Organizacional

En la (DDE) de Pando
Fuente: elaboracion propia.




29

De acuerdo con la encuesta realizada, ¢l 90% de los trabajadores manifestaron que sf tienen

conocimicnto que existe una Estructura Organizacional en la Direccion, la misma que esta
aprobada por Resolucién Ministerial, sin embargo, también afirma que la misma esté obsoleta
y requiere de ajustes. Otro 10% del personal, manifiesta que les fue comentado que existe una

estructura, no obstante, desconocen la existencia del documento.

2. iConsidera usted, que, la estructura organizacional y ¢l manual de funclones de la

Direccién Departamental de Educacién de Pando requiere un rediseiio para optimizar su
desempeiio?

Redisefo de la Estructura Organlzacional ¥ Manual de Funclones
de la (DDE) de Pando

™ Si, Requiere un Rediseho

= No, Requiere un Redisefo

Figura 4 Redisefio de la Estructura Organizacional y Manual de Funciones
de la (DDE)-Pando
Fuente: elaboracion Propia

De los trabajadores encuestados el 93%, manifiesta estar de acuerdo que los instrumentos
administrativos como la Estructura Organizacional y el Manual de Organizacién y funciones
de la Direccion, requieren de un Redisefio. Un pequefio porcentaje correspondiente al 7%,
sefialan que atin es vigente la estructura y ¢l manual de funciones, por lo tanto, no requieren de

un redisefio
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3. ;Usted realiza otras funciones fuera de las que indica el manual de funciones de la

institucion?

Otras Funclones no aslgnadas realizadas por los colaboradores de
la (DDE) de Pando

= No, solo desempeia las ’,
Turnciones asignadas a su '
Cargo.

= 5, desempefa otras E
furciones no asignadas, l

AR

Figura 5 Otras funciones no asignadas realizadas por los colaboradores de la (DDE)-Pando
Fuente: elaboracién Propia

Un 88% de los funcionarios, manifestaron que si efectuaban otras funciones aparte de las
asignadas a su cargo, es decir tenian duplicidad de funciones atribuyendo esto a la falta de
coordinacion y el personal reducido en la Direccién. Y solo un 12% sefialaron que cumplian

especificamente con las funciones asignadas a sus cargos.

4. ;Las funciones laborales que desempeiia actualmente en su cargo, estan acorde a su

perfil profesional?

Funciones Laborales Desempefiadas Acorde con el Perfil
Profecional del Cargo en la (DDE) de Pando

® No, estan acorde al perfil
preofecional

m Sj,estan acorde al perfil
profecional

|
;
t

e

Figura 6 Funciones laborales
Fuente: elaboracion Propia

Del personal entrevistado, el 81% indicé que las funciones laborales desempefiadas no estin

acordes con el perfil profesional requerido para el cargo, expresan que al asumir el cargo van
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conociendo y aprendiendo como hacer las diferentes actividades y la experiencia en otros
trabajos de alguna manera contribuye. El otro 19%, sefialé que sus funciones laborales estan

en relacién con el perfil profesional requerido.

Como resultado de la encuesta aplicada a los colaboradores de la (DDE)-Pando, se puede
concluir que el 93% manifiesta que la estructura organizacional est4 desactualizada y requiere
de un redisefio, de manera que permita lograr los objetivos de la institucion, De esta manera se
puede demostrar que tanto los resultados de la entrevista, de la observacién y la encuesta
coinciden que la institucién requiere de un redisefio organizacional ajustado a las necesidades

actuales de la Direccion y los requerimientos del entorno y la sociedad a quienes brindan un

servicio.

Se puede indicar que todos las herramientas y técnicas aplicadas en el diagnostico concuerdan
que es necesario ¢l rediseiio de la estructura organizacional para la Direccién Departamental

de Educacion de Pando.

11. DESCRIPCION DEL TRABAJO EJECUTADO

El trabajo Dirigido inicio con el perfil de investigacion en el cual se establecié la planificacion
para llevar adelante la investigacion. Posteriormente se inici6 el desarrollo del trabajo final en
el cual se designdé un Supervisor de la Direccion Departamental de Educacién de Pando,
profesional responsable de Presupuesto y Planificacion de la (DDEP) Lic. José Sandro

Guarachi con quien se coordind el levantamiento de informacién, asi como las demaés

actividades realizadas al interior de la entidad.

Para realizar el diagnéstico situacional de la entidad, se utilizo el Andlisis FODA, herramienta
que expuso las fortalezas, debilidades, amenazas y oportunidades internas y externas de la
Direccion. Luego se hizo el cruce de variables lo que aporté para obtener un diagnostico

preciso para la toma de decisiones, ademas de la formulacidn de estrategias para alcanzarlos.
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También se utilizé téenicas ¢ instrumentos de investigacién, como son: la entrevista
semiestructurada, la observacion participante y la encuesta con sus respectivos instrumentos,
recopilando datos ¢ informacion relevante, que aportd significativamente para proponer el

disefio organizacional y la claboracién del Manual de Funciones productos del trabajo
dirigido.

12. PROPUESTA CENTRAL

Por medio de la propuesta de un Redisefio Organizacional, se propone crear una estructura
dindmica, flexible y funcional, donde se especifique las dreas funcionales, responsabilidades,
lineas de comunicacién y mando. El redisefio favorecerd a mejorar el desempeiio laboral,
permitird que los trabajadores de la Direccién conozcan con claridad sus funciones, mejorara
la comunicacién interna entre directivos y funcionarios, y favorecera al alcance de los

objetivos organizacionales, cumplimiento de la misién y vision de la (DDE)-Pando.
12.1. Rediseiio de Organizacién para la (DDE) de Pando

La propuesta presenta cl redisefio de un Organigrama flexible, vertical Funcional, herramienta
grafica que identifica con claridad cargos, relaciones, nivel de responsabilidad y autoridad en
la Direccién Departamental de Educacién de Pando. Los recursos humanos que forman parte
de Ia entidad contarédn con una informacién adecuada respecto a los requisitos intrinsecos y

extrinsecos del puesto en que se desempeifian.

En funcién de los requerimientos de la entidad, y de acuerdo con los resultados identificados a
través de las diferentes técnicas de investigacion, se determiné redisefiar una estructura
flexible vertical funcional, considerando que este tipo de organigrama demuestra las Jerarquias
de arriba hacia abajo, el capital humano que conforma la organizacion, cuente con la
informacién béasica y necesaria con respecto a los requisitos intrinsecos y extrinsecos del

puesto que ocupan.
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La estructura funcional fortalece |ag competencias esenciales y aumenta la capacidad de la

organizacion para controlar a

sus colaboradores y recursos, mejora el control de las

actividades organizacionales.

Es importante hacer notar |og aportes que el

redisefio propone:

La Creacién de la Unidad de Contabilidad y Tesoreria con la finalidad de
descongestionar cargos, funciones y tareas administrativas de la Unidad de Asuntos
Administrativos (organigrama vigente), teniendo en cuenta que esta unidad concentra
muchas responsabilidades |o que conlleva a la duplicidad de funciones y sobrecarga
laboral actualmente. Con 1a creacion de esta nueva unidad se atenderd de manera
especifica y 4gil los asuntos contables, permitira una mejor coordinacion, toma de

decisiones oportunas y logros de resultados comunes institucionales.

Para estd unidad se propone incrementar el cargo de una secretaria y un auxiliar
contable, comprendiendo la complejidad y tamafio de la institucién, considerando

también los servicios brindados a la sociedad.

De la misma manera se propone la creacion del puesto de Técnico de Educacién Intra e
Intercultural y Plurilingiie, este cargo viene a dar respuesta a la Ley N° 070 de
Educacion Avelino Sifiani y Elizardo Pérez, normativa que rigen la educacion en el
Estado Plurinacional de Bolivia. La Educacién Intracultural, Intercultural y Plurilingiie

es una politica de Estado que se debe aplicar a nivel nacional.

El otro cargo sugerido es el de Portero. La Direccién cuenta con un predio grande en el
cual se hace necesario un segundo portero para controlar la entrada y salida de las
personas y funcionarios que acuden a la Institucién, teniendo en cuenta que el portero

actual desempeiia sus funciones tanto como portero como también mensajero.
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Se debe aclarar que el disefio organizacional consta de un Manual de funciones, dentro
del mismo se insertd las funciones del Responsable de Transparencia y Sereno

Mensajero, tomando en cuenta que en ¢l Manual de funciones vigente de la Direccién

no contempla el puesto,

A continuacién, en la Figura 7, se presenta el redisefio de la estructura organizacional
vertical funcional, la misma que refleja las unidades y cargos de nueva creacion para la

entidad publica referida.
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Estructura Organizacional vertical funcional de la Direccién Departamental de
Educacion de Pando.
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12.2 Niveles Jerdrquicos de la (DDE) de Pando

Los Niveles jerdrquicos considerados para la Direccién Departamental de Educacién de Pando

son los siguientes:

* Nivel estratégico: Elabora |as politicas y estrategias. Determina los objetivos a corto y
largo plazo y el modo en que la Direccién ha de interactuar con otras entidades. Las
decisiones tomadas en este nivel afectan a toda la organizacion. En este nivel se

encuentran los directores de lag diferentes unidades.

* Nivel tictico: Coordina las actividades que se desarrollan en el nivel inferior u
operativo, asi como las decisiones que se toman y que afectan a una Unidad especifica.
En este nivel se encuentran los subdirectores y jefes de las diferentes Unidades

administrativas,

" Nivel operativo: Su funcién es realizar en forma eficaz las tareas que se realizan en la
entidad. Se realizan tareas rutinarias programadas previamente por el nivel medio.

Pertenecen a este nivel el personal técnico y personal de apoyo administrativos.

12.3 Descripcion de Cargo

Como complemento de la estructura organizacional propuesta, se presenta una descripcién y
andlisis detallado de los cargos existentes, la misma que comprende las tareas y

responsabilidades propias de cada puesto de trabajo. Se detalla a continuacion:

> Evaluacidén y resultado

El trabajo dirigido permitié hacer un andlisis detallado del organigrama de la Direccién a
través de los 42 puestos de trabajo existentes. Se tomaron en cuenta la direccién, tres

subdirecciones y tres unidades de jefatura, todo ello se efectu6 con la finalidad de evaluar las
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funciones desarrolladas en la institucién ¢ identificar los problemas para poder proponer una
solucidn. Los resultados del diagnéstico demostraron la necesidad de realizar un disefio
organizacional comprendido en el redisefio de la estructura organizacional desactualizada con
la realidad administrativa de la Direccién, asi como la elaboracién de manual de funciones
para registrar los cargos y funciones a desempefiar buscando la eficiencia y eficacia en el

desempefio laboral de los colaboradores.

Como resultado se propone el redisefio de la estructura organizacional vertical funcional
dindmica flexible, planteando reorganizar de manera adecuada los puestos de trabajo y

favoreciendo para un rendimiento eficiente en los niveles estratégico, tictico y operativo.

Como otro resultado se presenta ¢l Manual de funciones y organizaciones, el mismo que
describe: la denominacién del puesto de trabajo, la dependencia orgénica, la descripcion de
funciones, perfil profesional, y los atributos personales. El manual de organizacion y
funciones auxiliard para mejorar la designacién de funciones, optimizar el desempefio laboral,
toma de decisiones adecuadas, trabajo en equipo, mejor comunicacién interna y externa,
control de los procesos administrativos. Ambos instrumentos administrativos seran de valioso
aporte a la Direccion Departamental de Educacion de Pando, contribuyendo al logro de las

metas y objetivos institucionales, asi como también respondiendo con un mejor servicio a la

sociedad.
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Tabla |
Descripcion del Cargo Director Departamental de Educacion de Pando

| D"“om‘“_‘dé“ del P““‘“‘ D:rector Depammcmal de Educacitn,
Dep_en‘dt_nf _Orginltr Mlmstcno de Educacu’m
» Secretaria de D.D.E.
» Auxiliar - Asistente Administrativo
» Chofer
» Mensajero
» Técnico de Participacion Social Comunitaria
Dependen directamente del Director > Técnico Participacién Social Comunitaria T.P.S.C.
artamental los si
Bep guientes Servidores » Jefe de Unidad de Asuntos Juridicos
Publicos:
¥ Jefe de Unidad de Auditoria Interna
» Jefe de Unidad de Asuntos Administrativos
» Subdirector de Educacion Regular
» Subdirector de Educacién Alternativa y Especial
¥ Subdirector de Educacion Superior de Formacién
Profesional
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 en el
Objetivo del cargo: ambito departamental.
[ Taadip
WS 3 A R 55— s At AL R i i 2o L e e s Ll i it bt et £ 31
Garantizar el cumplimiento de las politicas del Sistema Educatwo Piunnaclonal pla.nes y
lineamientos institucionales establecidos.
2. Aprobar el Plan Estratégico Institucional, Plan Operativo Anual, presupuesto y estados financieros,
los cuales deberan incluir el nivel distrital
|
i 3. Aprobar los reglamentos y manuales de la Direccidn Departamental de Educacién, de acuerdo a
normativa vigente,
4. Organizar y dirigir la institucion en todas sus actividades técnicas, administrativas, financieras y
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legales.

5. Orientar, supervisar y evaluar el desempeito de los Directores Distritales de Pducacion,

6. I{nccr.cumplir los reglamentos ¢ instructivos emitidos por el Ministerio de Educacion, en el 4mbito
de su junisdiccion,

7. Convocar a reuniones de coordinacién a los Directores Distritales, cuando asf lo requicra.

K. Proponer al Ministerio de Educacién el calendario escolar antes de la conclusién de la gestién escolar

precedente y, en casos necesarios y justificados, proponer la reprogramacién del mismo en ¢l
transcurso de la gestion,

9. f‘\pr:ohar la reprogramacion del calendario escolar del nivel distrital, en casos necesarios y
Justificados, debiendo informar al Ministerio de Educacién.

10. Gcslit?nar a través del Ministerio de Educacion, la provisién de recursos financieros, infraestructuray |
materiales ante diferentes instancias,

1. Administrar los recursos humanos de la (DDE) del Nivel Ejecutivo y Nivel de Apoyo, establecido en
¢l Art. 5 del Presente Reglamento,

12. Designar y posesionar a los Directores Distritales de Educacién, como resultado de concurso de
méritos y examen de competencia en el marco del reglamento del escalafén y la reglamentacién
respectiva emitida por el Ministerio de Educacién.

13. Emitir Resoluciones Administrativa para la apertura, modificacion y sierre de unidades y centros
educativos fiscales, privados y de convenios en los diferentes niveles y modalidades de los
Subsistemas de Educacion Regular y de Educacién Altemnativa y Especial, en el marco de la
reglamentacién emitida por el Ministerio de Educaci6n.

14. Emitir Resoluciones Administrativas para resolver asuntos de su competencia.

15. Remitir al Ministerio de Educacién el Informe Técnico para la emisién de la Resolucién Ministerial
de apertura, modificacion o cierre de los Institutos Técnicos, asi como supervisar su adecuado

funcionamiento,

16, Remitir la informacién que le sea requerida por el Ministerio de Educaci6n y la Instancia de
Coordinacién Superior Educativa.

17. Otras establecidas en reglamentacién especificas

| Requisitos del cargo:
v Nivel y Area de Formaci6n:

% Maestro Normalista con Licenciatura en Ciencias de la Educacién, Administracién
Educativa o Pedagogia con titulo en provisién nacional,

¥ Conocimiento de la Ley 070 y sus reglamentos.

v Experiencia Laboral:

» Tener experiencia en primera categoria en el ejercicio de la profesién.

% Tener experiencia en la administracion de recursos humanos, financieros y materiales.
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~ » Conocimiento del Sistema Educativo Nacional y/o la problemitica educativa y sociocultural
de regi6n,

»  Conocimiento de la realidad departamental y conocimiento de las lenguas nativas de la
region.

¥ Atributos Personales:
»  Alto grado de responsabilidad y motivacién hacia el trabajo.
» Capacidad analitica y facilidad para desarrollar y exponer ideas.
»  Capacidad para tomar decisiones y dirigir su ¢jecucion.
»  Capacidad para mantener relaciones publicas y humanas.
v" Otros Requisitos:
» Hablar y/o conocer una lengua originaria del lugar.
Libreta de Servicio Militar (varones).
Certificado de declaracién jurada de bienes y rentas.
Formulario de declaracién jurada de incompatibilidad funcionaria.
Certificado de Registro de Antecedente Penales (REJAP).
Certificado de antecedentes disciplinario.

v ¥ ¥V Y Y Y

Conocimiento de disposiciones legales vigentes en materia de administracién
gubermamental.

» Manejos de paquetes computarizados bajo ambientes WINDOWS.

Fuente: Direccién Departamental de Educacion de Pando.

Tabla 2
Descripcion del Cargo de Secretaria de la D.D. E. de Pando

Denominacién del Puesto: Secretaria de la Direccién Departamental de Educacion de
Pando.
' Dependencia Orgénica: Depende directamente del Director Departamental de
| Educacién de Pando.
— e P
' Dependientes: No ejerce supervisién sobre ningin servidor piblico de la
| Direccién Departamental de Educacién de Pando.

| Deseripcién de Fur lones: O
T Bl b ot S S i v2d,
1. Atender las solicitudes de reunién y entrevista

1 -.;.,.w ——rr—— “:' T Ws

R I gy ot o (PRSI

con ¢l Direccitn D cacnde N
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' Requisitos del cargo:
' ' -l:-‘.x;-:t'ﬂtncl'n_ Laboral:

v
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Pando.
Mangjar la agenda del Direccién Departamental de Educacion de Pando,

Recepeionar, registrar y entregar la correspondencia dirigida a la Direccion Departamental de
Educacitn de Pando.

Elaborar, registrar, archivar copias y enviar correspondencia emitida por el Dircccién Departamental
de Educacién de Pando.

Enlrfgnr la correspondencia despachada por el Director Departamental a otras Subdirecciones y
funciones de la Dircctor Departamental de Educacién de Pando.

Organizar el archivo de correspondencia recibida y emitida.
Operar la fotocopiadora asignada a la Direceién y evitar el uso indiscriminado de la misma.

Redactar circulares, comunicados, comunicaciones internas y otros documentos a instituciones del
Director Departamental de Educacién de Pando.

Proporcionar informacién al personal de la Director Departamental de Educacién y piblico en
general.

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 labores.

» Experiencia de dos (2) aitos como minimo en ¢l ejercicio de la profesion,
» Experiencia de trabajo de un (1) afio como minimo en instituciones Educativas y/o conocimiento
del manejo de correspondencia y archivo.

% Redaccién de documentos Ministeriales y/o capacidad de redaccion propias creativas coherentes.

Area de Formacién:

% Titulo en Provision Nacional de Secretaria Ejecutiva,

Atributos Personales:

Alto grado de responsabilidad y motivacién hacia el trabajo.

*

”
%  Trato cordial con el piblico y/o compaiieros de trabajos en general.

Otros Requisitos:

% Centificado de antecedentes disciplinarios,

Centificado de Registro de Antecedentes Penales (REJAP),

»
%  Hablar una segunda lengua originaria del lugar donde reside.
% Formulario de declaracion Jurada de Incompatibilidad Funcionaria.

etes computarizados bajo ambiente de Windows y Excel.

» Mancjo de paqu
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r,_‘—— } b '_""_"_‘—‘-‘--—.---—-- e e e e
| Certificado de Declaracién Jurada de bienes, muebles y rentas.

Fuente Direccién Departamental de Educacién de Pando.

Tabla 3
Descripcion del Cargo A uxiliar — Asistente Adm inistrativo

' Denominacién del Puesto:

L__,_..

Auxiliar — Asistente Administrativo

Dependencia 0’2‘“"-‘" Depende directamente del Director Departamental de
Educacién de Pando.

S

| Dependientes: No ejerce supervisién sobre ningin servidor piblico de la
Direccin Departamental de Educacion de Pando.

i SR SR
HIIEJar la agtnda Insutucmnal diaria del Dlrector Departamcntal de Educacién de Pando.

2. Elaborar, registrar, guardar y/o archivar copias y enviar correspondencias emitida por el
Director Departamental de Educacién de Pando.

| 3. Organizar el archivo de correspondencia recibida y emitida de la Director Departamental de
i Educacién de Pando.

4. Redactar circular, comunicados comunicaciones internas y otros documentos que asi lo
amerite, por instrucciones del Director Departamental de Educacién de Pando.

5. Realizar otras actividades y tarcas asignadas por su inmediato superior, o por iniciativa
' propia al trabajo, a fin de alcanzar los objetivos con mayor eficiencia y/o eficacia en el
desenvolvimiento de sus funciones,

| 6. Atender al piiblico que solicita entrevista con el Director Departamental de Educacion de
' Pando.

. 7. Recibir, registrar y entregar la correspondencia dirigida al Director Departamental de
Educacién de Pando.

8. Entregar la correspondencia despachada por el Director Departamental de Educacién de
| Pando.

9. Transcribir informes y otros documentos a requerimiento del Director Departamental de
Educacién de Pando.

10. Proporcionar informacién al personal de la (DDEP) y al piblico en general.




<

Experiencia Laboral:

Redaccidn propia y /o dinimica,

N VY ¥

» Técnico medio y auxiliar de oficinas,

» Tiwlo de bachiller en Humanidad.
¥ Atributos Personales:
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Conocimiento del mancjo de cormrespondencia y archivos educativos e Ministeriales.

Area de formacién Académica y/o Técnica:

» Compromiso, responsabilidad, alto grado de honestidad y motivacion con ¢l Trabajo.

¥ Lealtad y un trato cordial.
Otros Requisitos:

L A A A A A A

Libreta de Servicio Militar (varones).

Certificado de antecedentes disciplinarios.

Centificado de Registro de Antecedentes Penales (REJAP).

Hablar una segunda lengua originaria del lugar donde reside.
Formulario de declaracién Jurada de Incompatibilidad Funcionaria.
Manejo de paquetes computarizados bajo ambiente de Windows,
Certificado de Declaracién Jurada de bienes, muebles y rentas,

Fuente: Direccién Departamental de Educacién de Pando.

Tabla 4
Descripcicon del Cargo Chofer de la (DDE) de Pando

i = T

Denominacién del Puesto:

Pando,

Chofer de la Direccién Departamental de Educacion de

Dq;l;ienci: Orgénica:

Educaci6n de Pando.

Depende directamente del Director Departamental de

No ejerce supervision sobre ningun servidor piblico de la
Direccion Departamental de Educacitn de Pando,




S

Conducir los vehiculos de fa (ODEP),

l 2. Informar permanentemente sobre las actividades que sc estin desarrollando con los
vehiculos de la (DDEP).
f 3. Utilizar los vehiculos de la (DDEP) solo para fines y actividades oficiales.
4. Cumplir las instrucciones del Direccion Departamental de Educacién de Pando con
prontitud y celeridad.
5. Mantener un buen estado de funcionamiento de los vehiculos (DDEP).
6. Mantener siempre limpios los vehiculos de la (DDEP).
7. Informar inmediatamente a la Unidad correspondiente en caso de un accidente u otras
eventualidades con respecto al vehiculo de su responsabilidad.
8. Realizar otras actividades ¥ tareas asignadas por su inmediato superior, o por iniciativa
propia, a fin de alcanzar eficiencia y eficacia en el desempeifio de sus funciones.
Requisitos del cargo:

Fuente: Direccién Departamental de Educacién de Pando.

v Experiencia Laboral:

»  Experiencia de cuatro (4) afios como minimo, en el ejercicio de Chofer profesional.

v Nivel y Area de Formacién:

» Conocimiento béasico de mecinica automotriz,

» Chofer profesional con licencia de conducir clase A o B.

v'  Atributos Personales:

» Alto grado de responsabilidad y motivacién hacia el trabajo.

¥ Calidez en la atencidén social.

¥ Otros Requisitos:

» Certificado de antecedentes disciplinarios.

>

Y v ¥

>

Certificado de Registro de Antecedentes Penales (REJAFP).

Hablar una segunda lengua originaria del lugar donde reside.

Formulario de declaracién Jurada de Incompatibilidad Funcionaria.

Manejo de paquetes computarizados bajo ambiente de Windows.

Certificado de Declaracion Jurada de bienes, muebles y rentas.

Libreta de Servicio Militar (varones).
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Tabla 5
Descripcion del Cargo Mensajero de la (DDE) de Pando

S P
—

' Denominacién del Puesto:

Mensajero de la Direccién Departamental de Educacién de
SRR Pando,
Dependencia Orgdnica: Depende directamente del Director Departamental de
. Educacién de Pando,
Dependientes: No ejerce supervisién sobre ninglin servidor piiblico de la
Direccién Departamental de Educacién de Pando.

1. Atender con prontitud las instrucciones del Direccién Departamental de Educacion de

2. Apoyar las labores de la Secretaria de la Direccién Departamental de Educacién de Pando.

3. Entregar correspondencia emitida por la Direccion Departamental a los destinatarios de las
Subdirecciones e Instituciones Externas.

4. Realizar la limpieza de la oficina de! Direccién Departamental de Educacién de Pando y/o
Institucién.

5. Recoger correspondencias de correos, Courier y otras organizaciones dedicadas al traslado
de correspondencias.

6. Coadyuvar con la Secretaria en el manejo de la fotocopiadora.

7. Realizar otras actividades y tareas asignadas por su inmediato superior, o por iniciativa
dinimicas propias, a fin de alcanzar los objetivos con eficiencia y eficacia en el desempeiio
de sus labores,

v Erpncll Laborar:

¥» Conocimientos del manejo de correspondencias.
¥ Nivel y Area de Formacién:

» Bachiller en Humanidades.

» Tener licencia de conducir clase A.

v Atributos Personales:

o N

»  Alto grado de responsabilidad y meotivacién hacia el trabajo.




v Otrusﬁéq_u'ﬁm: M ] L —

¥

Y ¥V ¥V ¥V ¥ Y

>

Certificado de antecedentes disciplinarios,

Centificado de Registro de Antecedentes Penales (REJAP).

Hablar una segunda lengua originaria del lugar donde reside.
Formulario de declaracién Jurada de Incompatibilidad Funcionaria,
Mancjo de paquetes computarizados bajo ambiente de Windows.
Certificado de Declaracién Jurada de bienes, muebles y rentas.
Capacidad de conducir vehiculos de dos (2) y cuatro (4) ruedas.

Libreta de Servicio Militar (varones).
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Fu:el_lt"é‘._ﬁiI_‘éa:_iaEbepaxfziﬁ\ental?lé_ﬁduca:t_:ién de Pando.

Tabla 6

Descripcion de Cargo Técnico de Participacion Social Comunitaria de la (DDE) de Pando

:

e e e

Manual de Organizacion y Funciones

Denominacion de la Direccidn: Direccién Departamental de Educacién de Pando.

Denominacidn del Puesto: Técnico de Participacidn Social Comunitatia (TPSC)

Dependencia Orgdnica: Depende directamente del Director Departamental de
Educacién de Pando,

No ejerce supervision sobre ninguin servidor piblico de la

Dependientes:
Direccion Departamental de Educacion de Pando.
- Descripeién de Funciones:
[ 1. Participar en la conformacion de niicleos y redes educativas en los diferentes distritos del
departamento, de acuerdo con las normas y lineamientos establecido por el nivel nacional.
2. Realizar eventos de capacitacion para difundir las funciones y el rol de los nucleos
educativos dentro del programa de reforma educativa.
3. Realizar el seguimiento permanente al funcionamiento de los 6rganos de participacién
popular.
4, Capacitar a las juntas escolares en la elaboracién de proyectos educativos de nicleo.
5. Promover la organizacion de juntas escolares, juntas de nicleo, juntas de distritos y consejo
departamentales de educacibn.
; 6. Articular las actividades de las juntas escolares y de niicleo con las actividades desarrolladas
I en los niicleos educativos.
| 7. Realizar eventos de capacitacién para difundir las _fu_ncio_n_e_s; y _elu_rol que debe cumplir las




Requisitos del cargo:

"~ ¥ Experiencia Laboral:

Fuente: Direccién Depaﬁamentaf de Educacién de Pando.
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Juntas escolares, juntas de niicleo y juntas de distritos dentro del proceso paricipative de
mejoramiento de la educacidn,

8. Promover la elaboracién de los proyectos educativos de nicleos.

.*'ucnde.r las demandas de apoyo especializados que puedan surgir, tanto en los niicleos
educativos como en los diferentes odrganos de participacion popular.

10. Realizar otras actividades y tareas asignada por su inmediato superior, o por iniciativa

propia, a fin de alcanzar eficiencia y eficacia en el desempefio de sus funciones.

e e e e ]

> Experiencia en la problematica socio cultural del departamento.
» Experiencia minima de un (1) aiio en el ejercicio de su profesion.
»  Experiencia en técnicas de participacion social comunitaria.
Nivel y Area de Formacién:

»  Profesional a nivel Licenciatura en Derecho en el 4rea de Ciencias Sociales o Administracién de
Empresas con Titulo en provisién Nacional.

Atributos Personales:

»  Alto grado de responsabilidad y motivacién hacia el trabajo.

» Facilidad para interactuar con los compaiicros y asi trabajar en equipo multidisciplinarios.
» Iniciativa y capacidad para tomar decisiones en las labores que le competen.,

Otros Requisitos:

Y

Certificado de antecedentes disciplinarios.
Certificado de Registro de Antecedentes Penales (REJAP).
Hablar una segunda lengua originaria del lugar donde reside.

Formulario de declaracién Jurada de Incompatibilidad Funcionaria,

Y ¥V ¥V ¥

Manejo de paquetes computarizados bajo ambiente de Windows,

Certificado de Declaracion Jurada de bienes, muebles y rentas.

"‘.’

Libreta de Servicio Militar (varones).

\9




Tabla 7
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Descripcion del Cargo Responsable Transparencia y lucha contra la corrupcion de la (DDE)

de Pando

o

bt iy
Denominacién de la Direccién:

Denominacién del Puesto:

Manual de Organizaciéon y Funciones

B i e

Pando.

Direccién Departamental de Educacion de

Responsable de Transparencia y Lucha Contra la
Corrupcion.

Dependencia Orgénica:

Dependientes:

Depende directamente del Director Departamental de
Educacién de Pando.

No ejerce supervision sobre ningin servidor piblico de la
Direccidn Departamental de Educacion de Pando.

e ————

Objetivo de la Unidad:

= 1
Tiene la finalidad de promover e implementar politicas y L
medidas de prevencidn, transparencia y lucha contra la '
corrupcion, asi como gestionar denuncia por posibles
hechos o actos de cormupeion en la Institucion.

| Descripcién de Funciones:

1. Promover ¢ implementar planes,

programas, proyectos y acciones de transparencia,

prevencion y lucha contra la corrupcién. i

Planificar, coordinar, organizar y apoyar a la Mdxima Autoridad en el proceso de rendicién i

emision de estados financieros, informes de gestion,

A denuncia o de oficio, gestionar denuncia por posibles actos de corrupcién. Cuando se

advierta la existencia de elementos que permita identificar posible responsabilidad penal,
denunciar ante el Ministerio Publico y remitir copias de la denuncia a la Mixima Autoridad. |

A denuncia o de oficio, gestionar denuncias de negativa injustificada de acceso a la

Z
publica de cuentas y velar por la
memoria anual y otros,
3
4.
informacién, en el marco de la presente Ley.
5.

Denunciar ante la Mdxima Autoridad, cuando se advierta la existencia de elemento que

permitan identificar y establecer posibles actos de corrupcidn en procesos de contratacién en |
curso, para que de forma obligatoria la Méxima Autoridad instruya la suspensién inmediata |

del proceso de contratacion,

Proponer a la Médxima Autoridad, la aprobacién de reglamentos, manuales, guias e

instructivos, en materias referidas a sus funciones. |

A denuncia o de oficio, gestionar denuncias por posibles irregularidades o falsedad de |

titulos, certificados académicos o profesionales de servidoras, servidores, ex-servidoras o

6.
7.
ex-servidores publicos.
8.
9.

Promover ¢l desarrollo de la ética piblica en la servidoras, servidores y personal pablico. |

Desarrollar mecanismos para la participacién ciudadana y el control social. |
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i 10, Realizar seguimiento y monitoreo de los procesos en los que se pretenda recuperar fondos o
bienes del Estado sustrafdos por actos de corrupcibn.

11. Alimentar ¢l portal de transparencia del Estado Plurinacional de Bolivia, con la informacién
generada en el marco de sus funciones.

12. Solicitar de manera directa informacién o documentacitn, a servidores piiblicos o personal
de empresas piblicas, dreas o unidades de la entidad o fuera de la entidad, para la gestién de
denuncias.

13. Asegurar el acceso a la informaci6n pliblica, exigiendo a las instancias correspondientes en
la entidad o institucién, la otorgacién de informacién de cardcter piblico, asi como la
publicaci6n y actualizacién de la informacién institucional en Transparencia y Lucha contra
la Corrupci6n, salvo en los casos de informacion relativa a la defensa nacional, seguridad
del Estado o al cjercicio d facultades constitucionales por parte de los Organos del Estado;
los sujetos a reserva o los protegidos por los secretos comercial, bancario, industrial,
tecnolégico y financiero, en el marco de la normativa vigente.

14. Realizar seguimiento y monitoreo a los procesos administrativos y judiciales que emerjan de
la gestion de denuncias efectuadas.

15. Implementar, en coordinacién con su entidad o empresa piiblica, los lincamientos
establecidos por el Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional.

16. Otras establecidas en normativa legal vigente,

| Requisitos del cargo:
¥ Experiencia Laboral:
» Mancjo de procesador de texto y hojas electronicas bajo ambiente Windows.
» Experiencia profesional de cuatro (4) afios como minimo,
v"  Nivel y Area de Formacién:
» Licenciatura en Derecho con Titulo en Provision Nacional.
¥v'  Atributos Personales:
» Capacidad analitica y facilidad para desarrollar informes juridicos - Legales.
% Facilidad para relacionarse y trabajar en equipos multidisciplinarios.
» Alto grado de responsabilidad y motivacién hacia el trabajo.
» Iniciativa y capacidad para tomar decisiones.
v Otros Requisitos:

» Cenificado de antecedentes disciplinarios.

-

' 4

>

Certificado de Registro de Antecedentes Penales (REJAP).

Hablar una segunda lengua originaria del lugar donde reside.
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Tabla 8

Formulario de declaracion Jurada de Incompatibilidad Funcionaria.

Manejo de paquetes computarizados bajo ambiente de Windows.

Y ¥V ¥

Certificado de Declaracién Jurada de bienes, mucbles y rentas.

» Libreta de Servicio Militar (varones).

rflﬂf cripeion del cargo Jefe de la Unidad de Asuntos Juridicos de la (DDE) de Pando

Manual de Organizacién y Funciones

di=trust St s L RO o ]
| Denominacién de la Direccién: Unidad de Asuntos Juridicos de la Direccién Departamental
| de Educacién de Pando. '
Denominacién del Puesto; Jefe de 1a Unidad de Asuntos Juridicos
Dependencia Orgénica: Depende directamente del Director Departamental de
Educacion de Pando.
Dependientes: No ejerce supervisién sobre ningiin servidor piblico de la
Direccién Departamental de Educacién de Pando.
Prestar asesoramiento al Direccién Departamental de
g Educacion de Pando, en la atencién de asuntos juridicos —
Objetive deta Unldad: legales y en la implementacion y ejecucion de procedimiento
lepales a ser aplicado en los tramites o en las acciones legales
en la cuales tenga competencia la Direccion Departamental de
Educacion de Pando.
Descripcién de Funciones:

1.

.6

~ Realizar la investigacion de denuncias o irregularidades administrativas en las acciones que sean

necesarias para asegurar que no existan casos de cardcter legal de cardcter civil, penal,
administrativos, principalmente de faltas graves y muy graves, como discriminacioén, violacion,
acoso sexual, maltrato, extorcién y exaccién a cambio de calificaciones y documentos oficiales,
castigos corporales y psicologicos, apropiacién indebida de recursos estatales, delitos de orden
publico.

Absolver consultas o requerimientos de opinién juridica de parte de la (DDEP) Subdirecciones y
Direcciones Distritales.

Asumir las responsabilidades asignadas por el Director Departamental en caso de delegacion de
representacion legal de la institucion.

Ejercer la Secretaria del Consejo Técnico Departamental,

Planificar, organizar, coordinar y controlar las actividades de orden juridico ~ legal a nivel
departamental, de acuerdo a las politicas y objetivos establecidos en el nivel nacional.

Apoyar al personal en general en materia de consulta de aspectos laborales.

A S — J




10.
i

12

13.

14.

15.

16.

~ '|

Prestar el asesoramiento necesario en los procesos y juicios de orden juridicos y guion legal a las

e st e

autoridades, viabilizando los tramites respectivos ante las instancias correspondientes.

Supervisar el cumplimiento de Jas disposiciones legales y normas que regulan el funcionamiento de
la (DDE) y las direcciones distritales.

Atender todas las acciones judiciales o de fndole similar en las que la (DDE) actué como demandante
0 demandado,

Brindar asesoramiento legal al Director Departamental y apoyar a los Directores Distritales.

Elcvm.' irffonnes peribdicos a la Contraloria General del Estado de los procesos administrativos,
requerimiento de pagos y las acciones judiciales a su cargo.

Fls:b?mré resoluciones administrativas contratos y otros documentos que impliquen asistencia
juridico guion legal,

Orientar a las autoridades ejecutivas de la (DDE), para que operen permanentemente dentro del
marco de las leyes ¢ instrumento legales correspondientes.

.Iniciar acciones legales para cumplir con los dictimenes de responsabilidad originados en los
informes emitidos por la Unidad de Auditoria Interna.

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

Emitir informes legales sobre la sugerencia de responsabilidad incluida en los informes de la Unidad
de Auditoria Interna.

' Requisitos del cargo:

v

v

v

v

Experiencia Laboral:

» Manejo de procesador de texto y hojas electronicas bajo el ambiente de Windows.
» Experiencia profesional de cuatro (4) afios como minimo.

Nivel y Area de Formacién:

» Licenciatura en Derecho con Titulo en Provision Nacional.

Atributos Personales:

» Capacidad analitica y facilidad para desarrollar informes juridicos - Legales.

» Facilidad para relacionarse y trabajar en equipos multidisciplinarios ¢ interinstitucionales.
»  Alto grado de responsabilidad y motivacion hacia el trabajo.

> Iniciativa y capacidad para tomar decisiones y resolver conflictos.

Otros Requisitos:

» Certificado de antecedentes disciplinarios.

» Certificado de Registro de Antecedentes Penales (REJAP).
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Hablar una segunda lengua originaria del lugar donde reside.
Formulario de declaracién Jurada de Incompatibilidad Funcionaria.
Centificado de Declaracion Jurada de bienes, muebles y rentas.

Conocimiento de disposiciones legales vigente en materia de administracién gubernamental.

Y V¥V ¥V ¥ ¥

Libreta de Servicio Militar (varones).

————r

Fuente: Direccién Departamental de Educaci6n de Pando.

Tabla 9
Descripcion del cargo Secretaria de la Unidad de Asuntos Juridicos de la (DDE) de Pando

P

Manual de Organizacién y Funciones [

Denominacién de la Direccién: Unidad de Asuntos Juridicos de la Direccion '
e Departamental de Educacién de Pando. |
Denominacién del Puesto: Sccretaria de la Unidad de Asuntos Juridicos !
Dependencia Orgdnica: Depende directamente del Jefe de la Unidad de Asuntos :
Juridicos. -
Dependientes: No ejerce supervision sobre ningin servidor piblico de la
Unidad de Asuntos Juridicos.

. e = — _ - e
Descripcién de Funciones:

1. Atender las solicitudes de las reuniones i entrevista con el Jefe de la Unidad de Asuntos Juridicos.

2. Organizar el archivo de correspondencias recibidas y emitidas de la Unidad de Asuntos Juridicos.

3. Orientar al piblico en general para el procesamiento de solicitudes y tramites.
4. Custodiar toda la documentacion de la Unidad de Asuntos Juridicos. |

S. Recepcionar, registrar y entregar las correspondencias emitidas por el Jefe de la Unidad de Asuntos |
Juridicos. ‘

6. Transcribir informe, resoluciones y otros documentos a requerimiento del Jefe de la Unidad de |
Asuntos Juridicos.

7. Manejar la agenda del Jefe de la Unidad de Asuntos Juridicos.

8. Atender las instrucciones del Jefe de la Unidad de Asuntos Juridicos.

9, Elaborar, registrar, archivar, copiar y enviar correspondencias emitida por el Jefe de la Unidad de
Asuntos Juridicos.

10. Entregar correspondencias emitida por ¢l Jefe de la Unidad a los destinatarios.

R S—
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11. Realizar la recepcion y entrega de documentacién relacionada con la elaboracion de tramites.

12. Redactar oficios, comunicados y otros documentos por instruccién del Jefe de la Unidad de Asuntos
Juridicos,

e ]

13. Entregar toda la correspondencia recibida en la Unidad de Asuntos Juridicos.

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

)

Medarf
= AT

B taid e
P N ki e i 1

v Experiencia Laboral;
»  Redacci6n propia en los informes a realizar,
»  Conocimiento del manejo de correspondencia y archivos.
v Nivel y Area de Formacién:

»  Titulo de Secretaria Ejecutiva en Provisién Nacional o Licenciatura en Derecho con Titulo en
Provisién Nacional,

v Atributos Personales:
» Trato cordial con el piblico y personal en general.
»  Alto grado de responsabilidad y motivacién hacia el trabajo.
v"  Otros Requisitos:
» Centificado de antecedentes disciplinarios.
Certificado de Registro de Antecedentes Penales (REJAP).
Hablar una segunda lengua originaria del lugar donde reside.
Formulario de declaracién Jurada de Incompatibilidad Funcionaria.

Manejo de paquetes computarizados bajo ambiente de Windows.

Y ¥ ¥ ¥ ¥

Centificado de Declaraci6n Jurada de bienes, muebles y rentas.

Fuente: Direccién Departamental de Educacion de Pando.

Tabla 10
Descripcion del cargo Profesional Juridico de la Unidad de Asuntos Juridicos de la (DDEP)

UL L

| Denominaci6n del Puesto: Profesional Juridico de la Unidad de Asuntos

T - e p— S| S — B —

Juridicos




54

Dependencia Orgénica: Depende directamente del Jefe de la Unidad de Asuntos

Dependientes:

1.

Descripcién de Funciones:

Juridicos.

|

ll Unidad de Asuntos Juridicos.

! No ejerce supervision sobre ningin servidor publico de la

Brindar asesoramiento legal a los Directores Distritales de acuerdo a sus necesidades.

2. Asesorar al personal de la Direccién Departamental de Educacién de Pando.
3. Elaborar informes legales sobre las sugerencias de responsabilidad, incluida en los informes de la
Unidad de Auditoria Interna,
4. Supervisar ¢l cumplimiento de las disposiciones legales y normas que regulan el funcionamiento de
la Direccion Departamental de Educacién de Pando y de las Direcciones Distritales de Educacién.
5. Elaborar informes periédicos para enviarlos a la Contraloria General del Estado respecto del estado
de los Procesos Administrativos, requerimiento de pagos y las acciones Judiciales a cargo de la
Unidad de Asuntos Juridicos. -
6. Realizar la investigacién de denuncias o irregularidades administrativas. ‘
7. Apoyar las acciones judiciales o de indole similar en las que la Direccién Departamental de l
Educacion de Pando actué como demandante o demandado. i
8. Atender las denuncias, conflictos y problemas originados en los distritos educativos. |
9. Participar en las elaboraciones de Resoluciones Administrativas, contratos y otros documentos que i
impliquen asistencias Juridico — Legal. |
10. Realizar otras actividades y tareas asignada por su inmediato superior, o por iniciativa propia, a fin
de alcanzar eficiencia y eficacia en el desempeiio de sus funciones. !
Requisitos del cargo: #1]
v Experiencia Laboral: 1'

v

» Conocimiento del Area Educativa.

> Experiencia en Derecho Administrativo y Laboral.

Nivel y Area de Formacién:

% Licenciatura en Derecho con Titulo en Provision Nacional.

Atributos Personales:

» Capacidad para resolver conflictos.

> Capacidad analitica y facilidad para desarrollar informes Juridicos — Legales.

» Alto grado de responsabilidad en el trabajo.

Otros Requisitos:
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¥

 Certificado de antecedentes disci plinarios,
Certificado de Registro de Antecedentes Penales (REJAP).
Hablar una segunda lengua originaria del lugar donde reside. '
Formulario de declaracién Jurada de Incompatibilidad Funcionaria. !
Certificado de Declaracién Jurada de bienes, muebles y rentas.

Conocimiento de disposiciones legales vigente en materia de administracién gubemamental.

¥ ¥ Y ¥ Y v

Libreta de Servicio Militar (varones).

» Manejo de procesador de texto y hojas electronicas bajo ambientes Windows.

Fuente: Direccién Departamental de Educacion de Pando. . “a

Tabla 11
Descripcion del cargo Responsable del Tribunal Disciplinario de la (DDE) de Pando

[
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' Denominacién de la Direccion:
|

——— ——— - — =

Unidad de Asuntos Juridicos de la Direccién
Departamental de Educacién de Pando.

|
N

Denominacidn del Puesto:

Responsable del Tribunal Disciplinario .

Dependencia Orgédnica:

—————————————————— __4!
Depende directamente del Jefe de la Unidad de Asuntos

Juridicos.

Dependientes:

No ejerce supervision sobre ningln servidor pablicode la |

Unidad de Asuntos Juridicos. I

Descripcién de Funciones:

7. En coordinacién de los deméds miembros del Tribunal Disciplinario, sustanciar los casos formulado

1. En coordinacién con los demds miembros del tribunal Disciplinario, elevar informe periédico sobre
el estado de los procesos ante la mixima autoridad ejecutiva de la entidad.

en contra del personal docente y administrativo, ¢n los plazos establecidos en el Reglamento.

3. En coordinacion con los demds miembros del Tribunal Disciplinario, conocer los cargos que se

formulen contra el personal docente y administrativo de la Direccién Departamental de Educacién de |
Pando y de los Institutos Técnicos Tecnoldgico, por infracciones establecidas en el Reglamento de
faltas y sanciones Disciplinarias del personal docente y administrativa y el Reglamento de la Carrera i

Administrativa del Servicio de Educacion
descrita en la normativa legal vigente.

4. En coordinacién de los demds miembros del Tribunal Disciplinario, conocer y resolver los recursos

de revocatoria.

Piblica (SEP), de acuerdo a las atribuciones y funciones |

S. En coordinaci6n de los demas miembros del Tribunal Disciplinario, remitir las resoluciones parasu |

ejecutoria ante la maxima autoridad ejecutiva de la institucion.

e e e e e e
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6. Otras sciialadas conforme en las normativas !egal't:s vigen_iés y los 'regiém?ntﬁigsﬁécﬁus.

Requisitos del cargo: NS
| v Experiencia Laboral:

» Conocimiento de los reglamentos respectivos y de las normativas legales vigentes.
> Expeniencia profesional de dos a tres (2 a 3) como minimo.

v Nivel y Area de Formacién:

> Licenciatura de Derecho con Titulo en Provisién Nacional.
¥ Atributos Personales:
> Iniciativa y capacidad para tomar decisiones y resolver conflictos.
»  Capacidad analitica y facilidad para desarrollar informes Juridico - Legales.
»

Facilidad para relacionarse y trabajar en equipo multidisciplinario ¢ interinstitucionales.

\_4"

Alto grado de responsabilidad en el trabajo. |
v Otros Requisitos:

\‘

Certificado de antecedentes disciplinarios.

» Certificado de Registro de Antecedentes Penales (REJAP),

Y

|
Hablar una segunda lengua originaria del lugar donde reside. |

Y

Formulario de declaracién Jurada de Incompatibilidad Funcionaria. |

AT

Certificado de Declaracién Jurada de bienes, muebles y rentas,
» Conocimiento de disposiciones legales vigente en materia de administracién gubernamental, |
» Libreta de Servicio Militar (varones). ‘

> Manejo de procesador de texto y hojas electrénicas bajo ambientes Windows. ‘

Fuente: Direccion Dcp}aiiar_néﬁtal de Educacion de Pando.

Descrpen dl cargo e de o Undad de Audiria Itena de la (DDE)de Pands

[ Manual de Organizacion y Funciones

| Denominacién de h Dlr;r.dﬁl:-ll - Unidad de_Auditnria Il;'nte.r;m dela Dlr_ec—cidn 2 o
¢ ety Detoiminl do Ribuoation dc i) %)

I}ﬂ;umi_n::il’a_n dell l;;icstoz ' Jefe de la Unidad de Auditoria Interna i

D_ependenc{z Orgdnica: | | Depende directamente del Direét-m- <-1e_]a Ijireccilgn_ _

| Departamental de Educacién de Pando.
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i Dependientes:

No ¢jerce autoridad directa sobre ningiin servidor pablico
de la Direccién Departamental de Educacion

i. Mejorar la eficiencia en la capacitacion y uso de los

; recursos de la (DDE) y en la ejecucion de sus operaciones;

mejorar la confiabilidad de la informacidn que se gencre

sobre el manejo de los recursos; mejorando los

procedimiento para que toda autoridad y jecutivo rinda
cuenta oportuna de los resultados de su gestién; y mejorar

i la capacidad administrativa para impedir o identificar y
comprobar el manejo inadecuado de los recursos de la

| (DDE).

T— — Ll e s ——

| Objetivo de la Unidad:

Descripeién de Funciones:
—

Elaborar y ejecutar el iimg—f;ﬂ:lﬂ_ﬂéd@cﬁcioncs Anual de Ia Unidad.

2. Determinar la confiabilidad de los registros contables y de los Estados Financieros.

3. Verificar el cumplimiento de las politicas, normas, resoluciones y demds disposiciones por parte del

personal, en general, en procura de conseguir las metas y objetivos institucionales. '

4. Efectuar auditoria especiales, por propia iniciativa o a sugerencia del Director de 1a (DDE), sobre
aquellas dreas o actividades sujetas a riesgos.

5. Evaluar el grado de cumplimiento eficacia de los sistemas de administracién de la Institucién y de los
instrumentos de control intemo incorporado a ellos.

6. Realizar el control del sistema de procesamiento de control contable, manuales, y procesos
computarizados de contabilidad existente al interior de la (DDE), para asegurar la confiabilidad,
oportunidad y veracidad de la informacién generada par estos sistemas.

7. Asesorar e informar permanentemente al Director de la (DDE) sobre los riesgos existentes por la no
implantacién y funcionamiento de los sistemas de administracion y control de la entidad.

8. Determinar el grado de confiabilidad del sistema de control interno en la administracion de los
Recursos Humanos, materiales y financieros.

0. Analizas los resultados y la eficiencia de las operaciones,

10. Remitir todos los informes de cvaluacion y auditoria, inmediatamente después de haberse concluido,
al Director de la (DDE), al Ministerio de Educacion y a la Contraloria General del Estado.

11. Evaluar e informar sobre el manejo de los recursos asignados a las Direcciones Distritales de
cducaciones.

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

Requisitos del cargo:

v ‘_Ei;ﬁ;r-i_em;LahnmI:

% Fn Auditoria Interna cuatro a cinco (4 a 5) afios como minimo.




" ¥ Nively Area de Formacin: e e e e

»

>
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so sobre la Ley 1178 y los Sistemas de Administracién y Controles Gubernamentales.
Conocimiento de Normas de Auditoria Gubernamental.

Licenciatura en Auditoria Financiera o Contadurfa Piblica con Titulo en Provisién Nacional,

v Atributos Personales:

»

»

»

»

Iniciativa y capacidad para tomar decisiones y resolver conflictos.

Capacidad analitica y facilidad para desarrollar informes técnicos.

Facilidad de relacionamiento y coordinacién.

Alto grado de responsabilidad en el trabajo.

v Otros Requisitos:

>

v ¥V ¥ VY

\f

Certificado de antecedentes disciplinarios.

Certificado de Registro de Antecedentes Penales (REJAP).

Hablar una segunda lengua originaria del lugar donde reside.
Formulario de declaracion Jurada de Incompatibilidad Funcionaria.

Manejo de paquetes computarizados bajo ambiente de Windows que regulan el desarrollo de
actividades del sector educativo,

Certificado de Declaracién Jurada de bienes, muebles y rentas.

Conocimientos de resoluciones, reglamentos y otras disposiciones legales.

Fuente: Dir::cciéﬂﬁaﬁamcntal de Educacion de Pando.

Tabla 13

Descripcion del cargo Jefe de la Unidad de Asuntos Administrativos de la (DDE) de Pando

Denominacién de la Direccién:

Manual de Organizacion y Funciones

Unidad de Asuntos Administrativos de la Direccién Departamental

—

de Educacion de Pando.
Denominacién del Puesto: 1 Jefe de la Unidad de Asuntos Administrativos

Dependencia Organica:

Dependientes:

Dependen del Jefe de Unidad de Asuntos Administrativos, el
' siguiente personal:

» Secretaria de la Unidad.
¥ Auxiliar Contable,

» Responsable de Legalizaciones y Diplomas de

Depende directamente del Director Departamental de Educacion.

—

—

—— |




,- ' Bachiller.

> Responsable de Planificacién, Proyectos,
Presupuestos y Programaciones.

> Responsables de Sistema de Informacién Educativa y
| Ciencias y Tecnologlas (SIE).

Técnico de Recursos Humanos,
Responsable de Almacenes y Activos.
Portero,

Técnico de Planillas Salariales.

Y ¥V ¥V ¥V ¥

Téenico de Redes y Bases de Datos.
Técnico de Escalafén de (RDA).
Responsable de Contabilidad y Tesoreria.

Y ¥V ¥

Responsables de Bienes y Servicios — Contratos.
»  Téenico de Ventanillas de Valores.

Apoyar administrativamente a las demds Subdirecciones de la |
Objetivo de la Unidad: Direccién Departamental de Educacitn, tanto en el 4rea de |
educacion formal como de educacién alternativa, proveyéndoles
| oportunamente de los recursos financieros y materiales necesario
para desarrollar sus actividades. Asimismo prestar servicio a los
usuario externos en la realizacién de trimites administrativos.

1
|
s 1

Dﬁtﬂpﬂén N Pandina R e T e : =

1. Administrar los Recursos Humanos, financieros y materiales en el marco de las disposiciones legales
establecidas.

2. Promover la administracién eficiente de los equipos de oficinas, material de escritorio ¥ suministros
proporcionado por la (DDE).

3. Guiar y supervisar la correcta ejecucion presupuestaria de ingresos y egresos de la entidad.

4. Dirigir las actividades de la Unidad orientandolas hacia el adecuado manejo de los recursos, la
ejecucion de politicas y estrategias administrativas y financieras de la Institucién.

5. Gestionar a través de la (DDE), ante el Ministerio de Educacién, la transferencia oportuna de
recursos destinado al pago de remuneracion mensual del personal docente y administrativo de la
(DDE).

6. Asegurar la aplicacion objetiva e imparcial de procesos de administracién de personal de la entidad,
7. Instruir la Supervision del sistema de distribucion de materiales.

B. Verificar la elaboracién de los estados financieros de la entidad y su presentacién a las instancias
pertinentes,

9. Dirigir el tramite de apertura de cuentas fiscales a nivel departamental y distrital, para la adecuada
gestidn financiera de los recursos proveniente de recaudacién por ventas de valores, y otros ingresos,
que forman parte de las estructuras de sus recursos financieros.

10. Dirigir y supervisar la implementacién y funcionamiento de los sistemas de administracién y control |
e — — - - — —d




departamento,

12. Gcsunnardanltc el Ministerio de Educacién, Gobierno Auténomo Departamental el desembolso
EP'T_"“':' ¢ los recursos destinados a financiar los gastos de inversién programados oportunamente y

estinados a mejorar las infraestructuras educativas,

13. Controlar la correcta aplicacién de procesos contables en la administracién de los recursos financiero
de la entidad.

% Din.g?r y Supervisar la adecuada prestacién de servicios de tramites a docentes, administrativos,
estudiantes y alumnos del departamento,

15. Difig.ir las actividades para la formulacién del presupuesto anual de la institucién en funcién de los
objetivos, actividades y recursos necesario establecidos en ¢l (POA) de la institucion, !

16. Hacer cumplir el reglamento interno de |a (DDE). |

17. Ascgurar la provisién oportuna de materiales de escritorio y suministros a las demds unidades y
servidores de la entidad.

18. Verificar el cumplimiento de disposiciones legales en la contrataci6n de bienes y servicios para la
entidad.

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

Requisitos del cargo:
¥ Experiencia Laboral;

» Experiencia en gestion de Recursos Humanos, financicros y materiales,
> Experiencia en planificacion y presupuesto.
» Experiencia profesional de cuatro (4 a 5) aiios.

v Nivel y Area de Formacién:
» Conocimiento de los sistemas de Administracion y Control Gubernamentales.
% Licenciatura en Administracion de Empresas, Auditoria o Economia con Titulo en Provision

Nacional.
v Atributos Personales:

. Controlar ¢l procesamiento de planillas salariales del personal docente y administrativo del

60

csablecidos en la Ley 1178 (SAFCO), sy

» Capacidad analitica y facilidad para desarrollar y exponer ideas,
» Capacidad de liderazgo y facilidad para relacionarse y trabajar en equipos multidisciplinarios ¢
interinstitucional.

> Iniciativa y capacidad para tomar decisiones.

»  Alto grado de honestidad y responsabilidad.




7/ Otros Requisitos: ~~  — —
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» Cenificado de antecedentes disciplinarios,

¥ ¥V ¥V ¥

Certificado de Registro de Antecedentes Penales (REJAP).

Hablar una segunda lengua originaria del lugar donde reside.
Formulario de declaracién Jurada de Incompatibilidad Funcionaria.

Certificado de Declaracién Jurada de bienes, muebles y rentas.

»

Fuente: Direccion Departamental de Educacién de Pando.

Tabla 14

Descripcion del Cargo Secretaria de

Pa:_:do

la Unidad Asuntos Administrativos de la (DDE) de

—

L Manual de Organizacién y Funciones

————— L

' Denominacién de la Direccién: - Unidad de Asuntos Administrativos de la Direccion

Departamental de Educcion.

Denominacidn del Puesto: | Secretaria de la Unidad de Asuntos Administrativos

Dependencia Orginica: J Depende directamente del Jefe de la Unidad de Asuntos

| Administrativos.

Dependientes: “ No ejerce autoridad directa sobre ningtin servidor pablico de la

Direccién Departamental de Educacién.

Descripcién de Funciones:

1.

O NS » A wN

9.
10.

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

Manejar la agenda del Jefe de la Unidad.

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

Entregar toda correspondencia recibida al Jefe de la Unidad.

Elaborar, registrar, archivar copias y enviar correspondencia.

Organizar el archivo de correspondencia recibida y emitida.

Realizar la recepci6n y entrega de documentacion relacionada con la realizacién de trdmites.

Orientar al personal del servicio departamental y al piiblico en general para el procesamiento de
solicitudes y tramites.

Operar la fotocopiadora asignada a la Unidad y evitar el uso indiscriminado de la misma,

Redactar circulares, comunicados, comunicaciones intemas y otros documentos por instrucciones

L del Jefe de la Unidad.
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r_ L1, Atender las instrucciones del Jefe de la Unidad,

12, Llevar y recoger correspondencia de Ias oficinas de correos y otras organizaciones dedicadas a la
recepeion y envio de correspondencia,

- Entregar correspondencia emitida por la Jofatura de la Unidad a los destinatarios.
14. Realizar la limpicza de las oficinas de la Unidad.

I5. Realizar otras actividades y tareas asignadas por su inmediato superior, o por iniciativa propia, a

fin de alcanzar eficiencia en ¢l desempeiio de sus funciones.

» Titulo de Secretaria administrativa o ejecutiva.

3 Experiencia Laboral:

Experiencia de un (1) afio como minimo en el ejercicio de la profesion,
»  Conocimiento del manejo de correspondencia y archivos.
»  Redaccién propia.

3 Atributos Personales

»  Alto grado de responsabilidad y motivacion hacia el trabajo,

v

Trato cordial con el piblico y el personal en general.

4. Otros requisitos:

Manejo de paquetes de computacion bajo ambiente Windows,
Hablar una lengua originaria del lugar

Certificado de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas,

Formulario de Declaracién Jurada de Incompatibilidad Funcionaria
Certificado de antecedentes penales expedido por REJAP.

Certificado de antecedentes disciplinarios.

Fuente: Dircccién Departamental de Educacién de Pando, -

YO ¥ Y Y v ¥ v

Conocimiento de disposiciones legales vigentes en materia de administracién gubernamental

Tabla 15
Descripcion del Cargo Portero de la DDE) de Pando




| Denominacién del Puesto;

| Dependencia Orgénica:

: Dependientes:

Portero

Depende directamente del Jefe de la Unidad de Asuntos
Administrativos.

No ejerce autoridad directa sobre ningtn servidor piiblico de la
Direccién Departamental de Educacion.

Descripcion de Funciones:

1. Mantener limpios los an_ﬂ;ler_ates, _6-f:1.ci1_1;s, pulllos}auas dhép_eE-:Ltcn;:ms del Servicio

Departamental.

2. Cuidar las dependencias, vehiculos, material y mobiliario de la Direccion Departamental de
Educacion dentro y fucra del horario de trabajo.

3. Atender las demandas de los servidores pablicos de la Direccién Departamental de Educacién
relacionados con la limpieza y mantenimiento de las oficinas.

4. Realizar ¢l mantenimiento del inmueble y otros bienes muebles de la Direccién Departamental de

Educacion.

5. Realizar otras actividades y tareas asignadas por su inmediato superior, o por su iniciativa propia,

a fin de alcanzar eficiencia y efi

Requisitos del cargo:

cacia en ¢l desempeiio de sus funciones

1. Nivel y Area de Formacién:

» Bachiller con Diploma de Bachiller en Humanidades.

2. Experiencia Laboral:
» Ninguna.

3. Atributos Personales:

» Capacidad para relacionarse con ¢l piiblico.
» Alto grado de responsabilidad y motivacién hacia el trabajo.

4. Otros Requisitos:

Hablar una lengua originaria del lugar,

¥ Vv ¥V V¥

|
L.

Certificado de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas,
Formulario de Declaracién Jurada de Incompatibilidad Funcionaria
Certificado de antecedentes penales expedido por REJAP.

Certificado de antecedentes disciplinarios.

Fuente: Direccion Departamental de Educacion de Pando.




Tabla 16
Descripcion del Cargo Responsable de Contabilidad y Tesoreria de la (DDE) de Pando.

[_ sl it
I

Manual de Organizacién y Funciones

|
I -

Denominacion de la Direccién: ' Unidad de Asuntos Administrativos de la Direccién Departamental
' de Educcion.

Denominacion del Puesto: Responsable de Contabilidad y Tesoreria,

Dependencia Orpénica; | Depende directamente del Jefe de la Unidad de Asuntos
Administrativos,

Dependientes: | No ¢jerce autoridad directa sobre ningiin servidor pablico de la
| Direccién Departamental de Educacién

Descripcién de Funciones: PRI AGReA

—_— ——ed

1. Observar el cumplimiento de disposiciones icgaE \;i‘é_enie's en la aplicacién de procedimientos |
contables y tesoreria. 1

2. Gestionar la implantacién de un sistema contable que permita el procesamiento répido, oportuno |
y confiable de informacion contable y presupuestaria, I

3. Elaborar estados financieros que reflejen todo el movimiento econdémico y financiero que se
generd en la entidad durante la gestion y preparar los informes respectivos.

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

5. Aplicar procedimientos y técnicas contables para procesar y proporcionar informacién de
caricter econdmico-financiero de la Direccion Departamental de Educacion.

6. Realizar el andlisis e interpretacién de los Estados Financieros de cada gestion, para informar a
las autoridades pertinentes sobre la situacién econdmica- financiera de la institucion,

7.  Estructurar, con base en los registros y clasificacién de cuentas, los estados de cuenta periddicos
y los demas estados requeridos para la presentacién oportuna de la informacién financiera a las
instancias pertinentes,

8. Preparar flujos de caja periddicos para proyectar los ingresos que percibird y egresos en que
incurrird la institucion,
9. Realizar inspecciones y arqueos sorpresivos en el drea de caja.

10. Ejecutar conciliaciones bancarias mensuales para precautelar los recursos de la institucién.

11. Revisar en forma detallada los descargos que presenten los servidores piiblicos que reciban
recursos con cargo de cuenta. !|
12. Coordinar con el técnico de administracién de Bienes y Servicios el flujo de informacién 1'
permanente sobre ¢l movimiento contable de ¢sa drea. |
13. Orientar a las diferentes Subdirecciones y Unidades de la entidad respecto del proceso de
formulacién del presupuesto. ‘
14, Organizar y coordinar la preparacién de informacién econémica y operativa que permita 1
formular los programas presupuestarios ¢n forma coherente y oportuna. |
15. Consolidar la informacion presupuestaria de las diferentes Subdirecciones y Unidades de la l
entidad para la formulacién del presupuesto. . .
16. Formular el presupuesto de la entidad en funcion de los objetivos y actividades establecidas en el
POA y observando disposiciones legales vigentes en materia presupuestaria.
17. Enviar oportunamente el presupuesto de la entidad para su incorporacién al presupuesto del
Ministerio de Educaci6n. ) e o r




18.

19.
20.

21.
22,

23.

Requisitos del cargo:

1.
»

v ¥V ¥V ¥V V¥ ¥ ¥

>

Aprobar uwréél}a'z'ar " .
Ay » Segun corresponda, solicitudes de gasto que afecten directamente la
¢jecucion del presupuesto de la gestion, ’ : )

Controlar la ejecucién presupuestaria de ingresos y egresos a nivel departamental.

Realizar el registro de |

05 momentos presu i as operacioncs
efectuadas en la entidad, presupuestarios emergentes de todas las ope

Elaborar y presentar estados de ejecucion presupuestaria periédicos.

Evaluar la ejecuci ; a2 . ) s
asi como d:J!ecuS.ﬁn Presupuestaria de las distintas Subdirecciones y Unidades de la Institucién,
Realizar ntm:s 'recciones Distritales a las cuales se transfirieron recursos financieros.

fin de alc ac‘l\:"-ldad:cs Y tarcas asignadas por su inmediato superior, o por iniciativa propia, a
1n de alcanzar eficiencia y eficacia en el desempefio de sus funciones

Ni“‘!’é‘tl‘taﬁ;f-‘_u_rmacl;‘n_n: S ——

;wc.nc:altu ra ¢n Auditoria, Contaduria Piblica o Contabilidad General con Titulo en Provision
acional,

65

Conocimiento de los Sistemas de Administracién y Control Gubernamentales, especialmente de los

sistemas de programacion de operaciones y presupuestos y Contabilidad Integrada.

Experiencia Laboral:

Experiencia profesional de dos (2) afios.

Experiencia en el manejo de sistemas contables computarizados.
Atributos Personales:

Capacidad para relacionarse y trabajar en equipos multidisciplinarios.
Alto grado de responsabilidad y motivacién hacia el trabajo.

Otros Requisitos:

Hablar una lengua originaria del lugar

Libreta de Servicio Militar (varones).

Certificado de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas,

Formulario de Declaracion Jurada de Incompatibilidad funcionaria
Certificado de antecedentes penales expedido por REJAP.
Certificado de antecedentes disciplinarios.

Conocimiento de la organizacién y funcionamiento del sistema educativo nacional.

Manejo de paquetes de computacion bajo ambiente Windows.




Tabla 17
DESC" 'Pcw’.’. del _C:“,"gﬂéﬁ'!!'gg de !”c’_mf_zm'!i:f y Valores de la (DDE) de Pando.

J

ps=

Denommacmn del Puesto:

Dependencia Orginica: | Dchnde directamente del Jofe de Ia Unidad de Asuntos
Admlmstmtwos
Dependientes: | No ejerce autoridad directa sohrc ningdn scmdor PUbIIC‘J de la

Deuonunndﬁn dela Dlrecciﬁn'

Manual de Organizacién y Funciones

'- de Educcién

— e ——e e el

I s ! chmco de Ventanillas y Valores

Ducc-:::ﬁn Dcpartamcmal de Educacién.

 Unidad de Asuntos Administrativos de la Direccién Departamental

66

pdﬁ.n de Functnnes-

I

2.

0 20 =

—

‘Realizar la venta de valores para el desarrollo de los diferentes tramites a efectuarse en la
Direccion Departamental de Educacién y en los Distritos Educativos.

Controlar y supcrvisar la venta de valores en los distritos educativos, solicitando informes
periddicos a los responsables que cumplen ésta funcién en las diferentes direcciones distritales.

. Realizar el depoésito diario de los recursos recaudados por la venta de valores en las cuentas

bancarias de la Institucion.

- Verificar, en coordinacién con el responsable de Bienes y Servicios — Contratos, la existencia de

niveles minimos de papeletas valoradas para suministrar oportunamente a las Direcciones
Distritales que asi lo requieran,

Llenar los formularios de informe de recaudaciones en forma diaria, semanal, mensual y anual.

. 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 recaudacién por la venta de valores.
Orientar al piblico para la realizacién de tramites en la entidad.

. Realizar el pedido de papeletas valoradas al Responsable de Bienes y Servicios — Contratos.

0 Realizar otras actividades y tareas asignadas por su inmediato superior, o por su iniciativa propia,

a fin de alcanzar eficiencia y eficacia en el desempeiio de sus funciones.

Reqnisllos del cargo:

ivvv\fvvv

Nivel y Area de Formacion:

» Técnico Superior en Contaduria General o Administracién con Titulo en Provisién Nacional
Experiencia Laboral:

» Experiencia minima de un (1) afio.

> Experiencia en el manejo de caja y venta de valores.

Atributos personales

» Capacidad para relacionarse y trabajar con piblico en general.

» Alto grado de honestidad y responsabilidad en el trabajo.

Otros Requisitos:

Hablar una lengua originaria del lugar

Libreta de Servicio Militar (varones).

Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

Formulario de Declaracién Jurada de Incompatibilidad Funcionaria
Certificado de antecedentes penales expedido por REJAP.

Certificado de antecedentes disciplinarios.
Conocimiento de la orgamzacmn y funcionamiento del sistema educativo nacional.




Fuente: Direccioén Departamental de Educacién de Pando.

Tabla 18
P"‘T cripcion dfi?‘_’_'fg"_@?f’_q’_'-"_ able de Legalizaciones y Diplomas de Bachiller de la (DDEP,

Denominacién de la Direccién

Denominacién del Puesto:

» M&nch de paquetes de computacion bajo ambiente Windows.

Manual de Organizacion y Funciones

- Unidad de Asuntos Administrativos de la Direccion
- Departamental de Educci6n.

T3

Dependencia Orgédnica: | Depende directamente del Jefe de la Unidad de Asuntos

Dependientes:

Descripcion de Funciones:
P €
y

3.

10.
11.

12.

13.

14,
15.

| Administrativos.

o R _ N R

de la Direccidn Departamental de Educacién.

Responsable de Legalizaciones y Diplomas de Bachiller

)
|
!

—_—ail

| No ejerce autoridad directa sobre ningiin servidor piiblico

e - - = W |

|

Recibir las solicitudes del piblico para la legalizacién de certificados de notas.

Realizar la verificacién de notas, comparando las proporcionadas por las unidades educativas con
las que se encuentran en los libros centralizadores del servicio departamental.

Realizar las observaciones necesarias sobre aquellos certificados que presenten errores o
irregularidades en su llenado por l1a unidad educativa.

Procesar en el plazo més breve los diferentes tramites solicitados por el piiblico usuario de los
servicios.

Atender solicitudes de modificacion de datos personales (nombres, apellidos y otros) de acuerdo
a la documentacion recibida.
Certificar, de manera objetiva e imparcial la informacién existente en los certificados de notas.

Llevar registro actualizado del ingreso, proceso y salida de los trdmites solicitados.

Proporcionar informacién veraz sobre ¢l estado de los trdmites que se encuentran en la Oficina de
Legalizaciones,

Atender las demandas y satisfacer las necesidades de informacién del piblico usuario de los
servicios de tramites.

Entregar los certificados de notas legalizados y devolver los certificados observados.

Mantener ordenadamente el archivo de libres centralizadores de notas y toda otra documentacion
que llegue a la oficina de legalizaciones.
Velar por el adecuado mantenimiento de los libros y materiales pertenecientes a la oficina,

evitando su deterioro.

Revisién de expedientes para la emisién de diplomas de bachiller.

Validacién de certificados de estudio.

Verificar las calificaciones registradas en el libro centralizador de notas y en SIE.




19.
20.

21.
22,

23.
24.

25.
26.

Requisitos del cargo:

16.
17.
18.

68

Solicitar a la seccién del Sistema de Informacién Educativa para las correcciones en el SIE.

Realizar informe de verificacién,

Rcalimrlla edicion e Impresién de Diplomas de Bachiller en Humanidades con las caracteristicas
de seguridad,

Mantener la documentacién fisica bajo custodia y entera responsabilidad del Técnico.

Organizar el proceso del flujo documentario de la seccion de diplomas, con el objetivo de prestar
eficiente servicio en los tramites del diploma de bachiller.
Elaborar el plan operativo anual de la oficina.

Efectuar ¢l control, registro y evaluacién de los documentos que s¢ requieren para optar los
diversos diplomas otorgados por la Direccién Departamental de Educacion.
Efectuar el registro, numeracién y foliacién de los documentos que ingresan a la unidad.

Cuml?lir ¥ hacer cumplir los requisitos vigentes en cada uno de los tramites de diplomas,
asumiendo la responsabilidad de la correcta tramitacién de estos documentos.

Efectuar la entrega de diplomas de bachiller a los interesados, previo registro y ribrica.

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

I. Nivel y drea de Formacién;

#» Licenciatura o Técnico Superior en Sistemas Informéticos o Informética, con Titulo en Provisién

Nacional.

» Conocimientos de programacion computarizada.

2. Experiencia Laboral:

7 [Experiencia minima de un (1) afio.

» Experiencia en el desarrollo de sistemas de informacion.

3. Atributos personales:

» Capacidad para relacionarse con el pablico
» Alto grado de responsabilidad y motivacién hacia el trabajo.

{. Otros requisitos:

Hablar una lengua originaria del lugar

\f

Libreta de Servicio Militar (varones).

'\a

Certificado de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas,

\,

Formulario de Declaracion Jurada de Incompatibilidad Funcionaria
Certificado de antecedentes penales expedido por REJAP.
Centificado de antecedentes disciplinarios.

v "\4 ‘l’
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»  Conocimiento de la organizacién y funcionamiento del sistema educativo nacional.
» _Manejo de paquetes de computacién bajo ambiente Windows.

Fuente: Direccién Departamental de Educacién de Pando.

Tabla 19
F!)e;gf_‘l}fﬂ'fj{' del Cargo Técnico de Escalafén RDA de la (DDE) de Pando.

Manual de Organizacién y Funciones

Denominacién de 1a Direccién: Umdad de Asuntos Administrativos de la Dircccién Dﬂﬂm"mﬂ
de F.ducclbn. J

Denominacién del Puesto: Técmco de Escalafén RDA.

Dependencia Orgdnica: Depende directamente del Jefe de la Umdad de Asuntos
Adm:mstralwos

Dependientes: No ejerce autoridad directa sobre ningiin servidor piblico de la
Direccion Departamental de Educacion.

Descripcion de i‘uncinnes.

1. Emitir fotocopias certificadas de ascensos de categoria, titulos en provision nacional, egreso de | |
normales y duplicados.

2. Realizar el registro del personal docente — administrativo del departamento, verificando y ]
respaldando con la documentacion correspondicnte.

3. Realizar informes mensuales, dirigidos al nivel central, en formularios de movimientos de personal

para realizar tramites de ascensos de categoria.

Actualizar la informacion relativa al registro — docente - administrativo. |

|

Recepcionar expedientes para el Trdmite de Titulo en Provisién Nacional de maestros normalistas.
Elaborar informes y resoluciones para expedir titulos en provisién nacional.

N e a

Realizar el reconocimiento de afios de servicio de docentes que trabajan en colegios particulares,

tienen paralelas y afios dobles de frontera.
Llenar los formularios de inscripcion al escalafon de los docentes que asi lo soliciten.

9. Efectuar la apertura de fichas personales de personal docente y administrativo para incorporarlo al

registro docente — administrativo.
10. Realizar la Actualizacién periédica de los archives de personal docente y administrativo.

11. Recepcionar y revisar los expedientes de los postulantes a ascensos de categoria.
12. Elaborar listas y formularios de ascenso de categoria del personal docente y administrativo.

13. Procesar Informes y efectuar certificaciones que solicite el personal docente y administrativo. ‘

14. Proporcionar la informacién necesaria para su consolidacion en la informacion estadistica del nivel
nacional.

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

e e & - - e

' Requisitos del cargo:




— |
by |

» Licenciatura o Técnico
Ingenieria de Sistemas

2.  Experiencia Laboral:

> Experiencia en el andlisis, disefio y administracién de sistemas de informacién computarizados. |

» Experiencia minima de (2) dos aiios,

> Experiencia en el mancjo de datos estadisticos.

3. Atributos personales,

» Capacidad para relacionarse con el publico.

> Alto grado de responsabilidad y honestidad ¢n el trabajo.

4.  Otros requisitos:

Hablar una lengua originaria del lugar

YV ¥V Vv ¥V V¥

» Conocimiento de la organizacién y funcionamiento del sistema educativo nacional.

Nivel y Area de Formacign:

Superior en Informdtica o en Administracién de Empresas o en
o Ingenierfa Informética con Titulo en Provisién Nacional.

» Conocimiento de la Ley SAFC

O y disposiciones legales relacionadas con la administracién del
personal en el sector piiblico.

Libreta de Servicio Militar (varones).

Certificado de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas.

Formulario de Declaracion Jurada de Incompatibilidad Funcionaria
Certificado de antecedentes penales expedido por REJAP.

Certificado de antecedentes disciplinarios.
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Fuente: Direccién Departamental de Educacién de Pando.

Tabla 20

Descripcion del Cargo Responsable Planificacion-Proyectos-Presupuestos y Programaciones

de la (DDE) de Pando.
— Al

Denominacidn de la Direccién:

Denominacién del Puesto:

Dependencia Orgénica:

Dependientes:

Manual de Organizacion y Funciones

' Unidad de Asuntos Administrativos de la Direccién
| Departamental de Educcion.

Responsable de Planificacién — Proyectos - Presupuestos y
Programaciones.

_—

Depende directamente del Jefe de la Unidad de Asuntos
Administrativos.

———

No ejerce autoridad directa sobre ningin servidor piiblico

de la Direccién Departamental de Educacién.




Descripcién de Funciones:

L.

o

10.
11.

12.
13.
14.
15.

16.

17.

20.

21.
22,
23

24.
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Difundir los Iinca.mientos generales para la fomulaci.b—n m:-nto_ dt_:l- Platl (I.: Des-ﬂ_ﬂﬁ"f; Educﬁtiﬁu
Ed?:::ﬂi?cnml como del Programa de Operaciones Anual de la Direccién Departamental de
n.

Pl:oﬂ'lﬂ\'ﬂ' la ap'l_icacidn del proceso de planificacién participativa a nivel departamental, distrital de
nicleos y de unidades educativas,

:::t:lii:;mr ¥ supervisar el proceso de formulacién de planes y programas a nivel departamental y
Recoger y consolidad la informacién generada a nivel departamental y distrital para la formulacion
del Plan de Desarrollo Educativo Departamental,

Furmulfu Y presentar el Programa de Operaciones Anual de la Direccibn Departamental de
Educacién por intermedio del Jefe de la Unidad de Asuntos Administrativos, al Director
Departamental de Educacién,

Apoyar y coordinar la formulacién del presupuesto con el responsable de Contabilidad y Tesoreria.

Recoge.r y consolidar los proyectos y programas de desarrollo educativo, en el programa de
Operaciones Anual de la Direccién Departamental de Educacién.

Realizar el se_:guin}icnto sobre el desarrollo de las actividades previstas en ¢l programa operalivo
anual de la Direccién Departamental de Educacién.

Evaluar periédicamente ¢l grado del cumplimiento del programa de Operaciones Anual e informar
los resultados al Jefe de la Unidad de Asuntos Administrativos.

Observar el _cumplimiemo de disposiciones legales vigentes en la aplicacién de procedimientos
presupuestarios.

Preparar la informacién presupuestaria con destino a la Contraloria General del Estado y demés
organismos de control que sean inherentes a sus funciones,

Contribuir al buen manejo y distribucién del Presupuesto Departamental de Educacién.
Participar en la elaboracion del proyecto de presupuesto de la Direccién Departamental.
Manejar el sistema presupuestario de Tesoreria con referencia a sus funciones de manera oportuna,

Gestionar la implantacién de un sistema presupuestaria que permita el procesamiento ripido,
oportuno y confiable de informacién presupuestaria.

Elaborar estados financieros que reflejen todo el movimiento econdmico y financiero que se generd
en la entidad durante la gestién y preparar los informes respectivos.

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 cardcter
econémico-financiero del servicio Departamental de Educacitn.

. Realizar el anilisis e interpretacién de los Estados Financieros de cada gestién, para informar a las

autoridades pertinentes sobre la situacion econémica- financiera de la institucion,

Estructurar, con base en los registros y clasificacién de cuentas, los estados de cuenta periddicos y
los demis estados requeridos para la presentacién oportuna de la informacibn financiera a las
instancias pertinentes.

Preparar flujos de caja periddicos para proyectar los ingresos que percibird y egresos en que
incurrir4 la institucion.

Coordinar con el técnico de administracién de Bienes y servicios el flujo de informacién
permanente sobre ¢l movimiento contable de esa drea.

Orientar a las diferentes unidades de la entidad respecto del proceso de formulacién del

presupucsto,
Organizar y coordinar la preparacién de informacién econémica y operativa que permita formular
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los programas presupuestarios en forma coherente y oportuna.
25. Consolidar la informacién presupuestaria de las diferentes Unidades de la entidad para la
formulacién del presupuesto.
26. Formular cl presupuesto de la entidad en funcién de los objetivos y actividades establecidas en el
" 20-"\ y observando disposiciones legales vigentes en materia presupuestaria. ;
. Enviar oportunamente el presupuesto de la enti incorporacién al presupuesto de
Ministerio de Educacién, presup a entidad para su incorpo p

28. Aprobar o rechazar, segiin corresponda, solicitudes de gasto que afecten directamente la ejecucion
del presupuesto de la gestitn,

29. Controlar la ejecucion presupuestaria de ingresos y egresos a nivel departamental.

30. Realizar el registro de los momentos presupuestarios emergentes de todas las operaciones
efectuadas en la entidad.

31. Elaborar y presentar estados de ejecucién presupuestaria periodicos.

32. Ewrralua_r la ejecucién presupuestaria de las distintas Unidades de la Institucién, asi como de las
Direcciones Distritales a las cuales se transfirieron recursos financieros.

33. 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. o

Requisitos del cargo: —E

1. Nivel )'_.t{l:eﬁ-(-ll‘: Formacién:
» Licenciatura en Contaduria Piblica, Administracién de Empresas, Economia 0 Administracién

Educativa con Titulo en Provision Nacional,

» Especializacién en los Sistemas de Administracién y Control Gubemamentales, especialmente
en programacion de operaciones y presupuestos.

2. Experiencia Laboral:
» Experiencia profesional de dos (2) afios como minimo.
» Experiencia en planificacion, proyectos y presupuestos.
3.  Atributos personales:
» Capacidad para relacionarse y trabajar en equipos multidisciplinarios.
» Alto grado de responsabilidad y motivacién hacia el trabajo.

> Capacidad analitica y facilidad para desarrollar instrumentos de planificacién.

4,  Otros requisitos:

Hablar una lengua originaria del lugar

Libreta de Servicio Militar (varones).

Certificado de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas.

Formulario de Declaracién Jurada de Incompatibilidad Funcionaria

Certificado de antecedentes penales expedido por REJAP.

Y WV ¥V ¥V Vv

Certificado de antecedentes disciplinarios.
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> Conocimiento de [a oreanisaci A o foo— o
| Ato de la organizacién y funcionamiento del sistema educativo nacional.

» Manejo de Paquetes de computacién bajo ambiente Windows.

Fuente: Direccién Departamental de Educacién de Pando,

Tabla 21
rlzeﬁcﬁfﬂ?’i”ﬁfff‘.‘f_‘?f@.&-‘?ﬂonsabk de Almacenes y Activos de la (DDE) de Pando.
| Manual de Organizacién y Funciones
| ol . , e R L v SR PO SR
Denominacién de la Direccién;  Unidad de Asuntos Administrativos de la Direccién Departamental
. R T | de Educcidn,
Denomi_l*iclﬁn del Puesto; ‘ Responsable de Almacenes y Activos
Dependencia Orgénica: | Depende directamente del Jefe de la Unidad de Asuntos
| Administrativos.
Dependientes: | No ejerce autoridad sobre ningin funcionario de la (DDE) de
| Pando.
| Descripeién de Funciones:

1. Administrar el almacén ¥y activos de la (DDE) de Pando.

2. Llevar el control actualizado mediante registros fisicos y valorados de la existencia del almacén.

3. Realizar inventarios periddicos de activos fijos y de materiales.

4. Realizar un adecuado almacenaje y manejo fisico de materiales y equipos a fin de evitar su
deterioro.

5. Identificar mediante el uso de codigos los bienes que se encuentran almacenados.

6. Elaborar informes técnicos anuales de los materiales y activos fijos que deben ser dados de baja
por obsolescencia y otras causas.

7. Participar en la Comision de recepcion a objeto de Recepcionar en forma provisional y definitiva
los materiales adquiridos por la entidad o recibidos en calidad de donacién, verificando la
cantidad y calidad de los mismos de acuerdo a las especificaciones técnicas establecidas.

8. Registrar y verificar la entrada y salida de materiales, suministros del almacén de la entidad.

9 Controlar las existencias de materiales y activos fijos, mediante inventarios periédicos, ¢ informar
inmediatamente al responsable de Bienes y Servicios en caso de pérdidas y robos.

10. Procesar y atender las solicitudes de materiales y suministros de las demis Subdirecciones y
Unidades de la entidad. . '

11. Cuidar los materiales y bienes que se encuentren en almacenes bajo su custodia.

12. Informar al Responsable de Biencs y Servicios cuando las existencias de materiales estén
alcanzando los niveles minimos para proceder a la reposicion de los mismos.

13. Recepcionar material de la Educacion verificando la cantidad y calidad de los mismos.

14. Entregar el material de la Educacién a los destinatarios correspondientes llenando los formularios
respectivos.

15. Realizar seguimiento a la distribucion de materiales de la Educacién efectuada por el ME a los

Distritos Educativos del Departamento. SO Sp—
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* 16 Realizar otras actividades y tareas asignadas por su inmediato superior, o por iniciativa propia, a
fin de eficiencia

eficacia en el desempeiio de sus funciones.

1. Nively drea de Formacion:

» Licenciatura o Técnico Superior en Contaduria General, Administracién o Ingenieria Comercial,
con Titulo en Provisién Nacional,

2.  Experiencia Laboral:

»  Experiencia minima de un (1) afio 0 en ¢l firea de administracién de Bienes y Servicios.
3. Atributos personales:

»  Alto grado de responsabilidad, honestidad y motivacion hacia el trabajo.
4.  Otros Requisitos:
Hablar una lengua originaria del lugar
Libreta de Servicio Militar (varones).
Certificado de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas.
Formulario de Declaracién Jurada de Incompatibilidad Funcionaria
Centificado de antecedentes penales expedido por REJAP.
Certificado de antecedentes disciplinarios.

Y ¥V ¥V V ¥V ¥V ¥

Conocimiento de la organizacion y funcionamiento del sistema educativo nacional.

> Mangjo de paquetes de computacién bajo ambiente Windows.

Fuente: Direccién Departamental de Educacion de Pando.

Tabla 22
Descripcion del Cargo Responsable de Administracion de Bienes y Servicios — Contratos de
la (DDE) de Pando.

Denominacién del Puesto: Responsable de Administracion de Bienes y Servicios — Contratos.
' Depend-e;cin Orgénica: Depende directamente del Jefe de la Unidad de Asuntos
Administrativos.
| n;p;;jemu, No ejerce autoridad sobre ningin funcionario de la Direccién
| Departamental de Educacion,

et |

A

. : n de bienes y servicios, se desarrolle cumpliendo




1

=4

»

10,

13.

14.

15.
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disposiciones legales vigentes.
Administrar los materiales y suministros de acuerdo a los lineamientos establecidos por el Ministerio
de Educacidn,

Supervisar ¢l adecuado uso de los equipos, materiales de oficina y suministros en la Institucién.

Elaborar t‘l‘plan anual de contrataciones de la Institucién de acuerdo al presupuesto asignado y enviar
al M inisterio de l:.ducambn para su consolidacién y Aprobacion,
Realizar inventarios de activos fijos y de materiales en forma anual,

Realizar un adecuado almacenaje y manejo fisico de materiales y equipos a fin de evitar su deterioro.
Asegurar el mantenimiento permanente de activos fijos muebles ¢ inmuebles de la Institucién.

Elaborar informes técnicos periédicos sobre el estado de los activos fijos muebles e inmuebles de la
Institucién,

Elaborar In_furm-:s Téenicos anuales de los activos fijos que deben ser dados de baja por
obsolescencia u otras causas,

Rcc_w:-pctonar provisional y definitivamente los bienes y servicios contratados por la "““q"’d'
verificando la cantidad y calidad de los mismos de acuerdo a las especificaciones técnicas
establecidas para su contratacién.

- Registrar y verificar la entrada y salida de materiales, suministros y activos fijos de los almacenes de

la entidad.

- Controlar las exigencias de materiales y activos fijos, realizando inventarios periédicos, informando

inmediatamente al Jefe de la Unidad en caso de pérdidas y robos

Procesar y atender las solicitudes de materiales, suministros y equipos de las demis subdirecciones y
unidades de la entidad.

Realizar seguimiento a la distribucién de materiales educativos efectuados por el Ministerio de
Educacién a los distritos educativos del departamento.

1

|

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.

Nivel y Area de Formacién:

» Licenciatura en Administracién de Empresas, Auditoria 0 Economia con Titulo en Provision
Nacional.

» Conocimiento de procedimientos de contratacién, manejo y disposicién de bienes.
Experiencia Laboral:

» Experiencia minima de un (1) afio en el drea de administracién de bienes y servicios
» Experiencia en ¢l manejo de inventarios de materiales y activos fijos.

Atributos personales:

» Capacidad para relacionarse y trabajar en equipos multidisciplinarios,

» Alto grado de responsabilidad y motivacién hacia el trabajo.

> Aptitud para trabajar bajo presion.
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4, Otros requ isitos:

» Hablar una lengua originaria del lugar

Libreta de Servicio Militar (varongs),

Certificado de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas.

Formulario de Declaracién Jurada de Incompatibilidad Funcionaria

Certificado de antecedentes penales expedido por REJAP.

Certificado de antecedentes disciplinarios.

¥V ¥V V¥V ¥ V¥

Conocimiento de la Ley SAFCO y las normas basicas del sistema de administracién de bienes y
servicios.

» Conocimiento de la organizacion y funcionamiento del Sistema Fducativo Nacional.

»  Manejo de paquetes de computacién bajo ambiente Windows.

Fuente: Direccidn Dt::partam_cntmie Educacion de Pando.

Tabla 23

Descripcion del Cargo Responsable Sistema de Informacion Educativa Ciencia y Tecnologia
de la (DDE) de Pando.

| Manual de Organizacién y Funciones

3% o L . .
|

Denominacion de la Dimciﬁn. ' Unidad dc Asuntos Admm:su‘anvus de la Direccion Dcpmtamental
' de Educcién.

Denominacién del Puesto: Responsable de Sistema de Informacién Educativa y Ciencia y
Tecnologia (SIE).

Dependencia Orgédnica: Depende directamente del Jefe de la Unidad de Asuntos
Administrativos.

Dependientes: No ejerce autoridad directa sobre ningiin servidor piiblico de la
Direccion Departamental de Educacion.

Descripclén de Funciones:

1. Consolidar la implementacién del sistema de informacion educativa (SIE) en cada distrito
educativo, de manera que la informacién generada por el nivel distrital sea 1til, confiable y

oportuna.

2. Difundir los linecamientos generales para la estructuracidn de informacién estadistica a nivel
departamental y distrital.

3. Administrar los diferentes subsistemas que integran el sistema de informacién estadistica a
nivel departamental y distrital.

: 4,  Administrar la base de datos y la red de computadoras que existen en los distritos educativos
del departamento.

5. Procesar y agregar la informacion generada en los distritos educativos en sus tres componentes
' ~ poblacién educativa, personal docente- administrativo, infraestructura educativa y toda otra




informacién requerida por el nivel central,
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6. .Rcaliznr_cl control de calidad de la informacién y ¢l mantenimiento de los subsistemas
informatizados,

7. Guiar y apoyar el proceso de incorporacién y actualizacion de datos en el Sistema de
Informacién Educativa,

8. Operar el sistema de Informacién Educativa en concordancia con los planes, proyectos y
programas formulados en el nivel nacional.

9. S“Pe_“'iﬁ_iﬂf el sistema de procesamiento de informacién cstadistica implementado al interior de
los distritos educativos,

10. Capacitar a los responsables del sistema de informacién estadistica implementado al interior
de los distritos educativos.

11. Proponer medidas dirigidas a mejorar la calidad de la informacién.

12. Realizar la labor de generacion de informacién en aquellos distritos educativos donde no
existan los medios ni el personal necesario para desarrollar esta actividad.

13. Ejecutar las tareas relacionadas con los operativos realizados por el SIE en el departamento.

14. 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.

Requisitos del cargo:
1. Nivel y drea de Formacién: e

» Licenciatura en Informética, Sistemas Informdticos o Ingenieria de Sistemas, con Titulo en
Provision Nacional.

» Conocimientos de programacién computarizada.

2. Experiencia Laboral:

>
>

Experiencia minima de dos (2) afios en cargos similares.

Experiencia en ¢l desarrollo de sistemas de informacidn,

3. Atributos personales:

»
»

Capacidad para relacionarse y trabajar en equipos multidisciplinarios,

Alto grado de responsabilidad y motivacion hacia el trabajo.

4. Otros requisitos:

Hablar una lengua originaria del lugar.

Libreta de Servicio Militar (varones).

Cenificado de Declaracién Jurada de Bicnes y Rentas.

Formulario de Declaracién Jurada de Incompatibilidad Funcionaria,

Centificado de antecedentes penales expedido por REJAP,




| > Certificado de antecedentes disciplinarios,
|

> Conocimicmo del Sistema Educativo Nacional.

Tabla 24

Des;npcidn del Cargo Técnico en Administracién de Redes y Base de Datos de la (DDE) de
Pando.

e . o }

| Manual de Organizacién y Funciones

| FIN LTSN R S S e e =

| Denemimclﬁn dela Dtreccldn. Umdad de Asuntos Admmsuahvos de la Dm.ccién D@m‘“‘“l I
TR o de Educmén
Dt’“““"i““iﬁ“ del Puesto: Técmco en Admlmsmimbn de Redes y Base de Datos
Dependencia Orgﬁnica Dependn: directamente del !efc de la Unidad de Asuntos
- Administrativos,
Dependientes: No ejerce supervisién sobre ningiin servidor ptiblico de la
Direccion Departamental de Educacién.
Bucrlpndn de Fum:!oner

1. Administrar la red de computadoms de la (DDEP).

2. Efectuar mantenimiento y actualizacién de hardware y software en los equipos de computacion de
la (DDE).

3. Apoyar al SIE departamental en la alimentacién de informacién relacionada con la estadistica \
educativa, infraestructura y recursos humanos.

Administrar la base de datos asegurando la integridad y coherencia de la informacién.

Organizar el acceso de los usuarios (servidores piiblicos de la DDEP) a la red de informacién.

Instalar y conectar equipos de computacién y equipos periféricos a la red,

4
5
6. Proporcionar servicios de correos, intemet, intranet, a los funcionarios de la entidad.
7
8. Proporcionar asistencia técnica a los usuarios de la red.

9

Elaborar manuales, instructivos y toda otra la documentacién que permita la adecuada operacién de
Redes y la base de datos. i
10. Administrar la base de datos y redes de computadoras de los distritos educativos del Departamento. |
11. Realizar otras actividades y tareas asignada por su inmediato superior, o por iniciativa propia, a fin ‘
de alcanzar eficiencia y eficacia en el desempefio de sus funciones. = |

Rﬂlﬂllitos del cargo:
| 1. Nivel y drea de formacién, Tr

% Licenciatura en Informatica o Ingenieria de Sistemas, con Titulo en Provisién Nacional,

» Conocimientos de programacién computarizada.

2. Experiencia laboral:




 Experiencia en manejo de base de datos relacionados SQL server.
Mancjo de protocolo de red TCP/IP,
Sistema Operativo Windows,

Conocimiento de lenguajes de programacion Visual Basic, Visual Fox Pro Access.
3. Atributes personales;

v V Vv v

> Capacidad para relacionarse y trabajar en equipos multidisciplinarios.

»  Alto grado de honestidad, responsabilidad y motivacién hacia el trabajo.
4. Otros requisitos:
Hablar una lengua originaria del lugar
Libreta de Servicio Militar (varones). |
Certificado de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas. '
Formulario de Declaracién Jurada de Incompatibilidad Funcionaria |
Certificado de antecedentes penales expedido por REJAP.,
Certificado de antecedentes disciplinarios.
Conocimiento del Sistema Educativo Nacional.

~#  Desarrollo de programas computarizados.
Fuente: Direccién Departamental de Educacion de Pando.

YV V ¥V V¥V VvV ¥V V¥

|

e ——p e e e

| Depende directamente del Jefe de la Unidad de Asuntos _

' J Administrativos,
W: ' ' No ejerce autoridad sobre ningin servidor piblico de la (DDEP). E

Funclones: RN
marcado de tarjetas.

1. Controlar la asistencia del personal a través del |

: . . . |
2. Llevar registro de las salidas del personal por permisos, vacaciones, licencias especiales y faltas,
3 de‘imm&mdﬂpumﬂdelmmdmnm.
4
5

Flaborar el resumen mensual de retrasos y faltas para efectuar los descuentos respectivos.
Elm,dwm.davuuiommludclpmnmldehl)i:mmnbeprwmmde____



9.
10.

Requisitos del cargo:
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Elaborar informe mensual de alt i irecci
Educaci6n de Pando, as y bajas del personal de la Direccién Departamental de

:l{e-:r:o%:_r las boletas de pago del personal docente y administrativo, y entregarlo a los funcionarios
e la Direccion I_)cpartamental de Educacién de Pando.
Mantener actualizado ¢l archivo de planillas de haberes del personal del Servicio Departamental. !

Mantener actualizadas las carpetas personales de los funcionarios del Servicio Departamental. l

RCB!]Z&]’ otras actividades y tareas asignadas por su inmediato superior, o por su iniciativa
propia, a fin de alcanzar eficiencia y eficacia en el desempeilo de sus funciones.

— ey

ndali o y po o i

1.

2.

3.

Fuente:

Nivel y Area d'é'l-‘ormncldrii_

: ; |
ar= 2 . oo . . . - . o 2
Licenciatura o Técnico Superior Informitico, Administrativo, Contador Piiblico, en Ciencias

Juridicos 0 Abogado con Titulo en Provisién Nacional.

# Conocimiento de la Ley 1178 y disposiciones legales relacionadas con la administracién de
personal en el sector piblico y 4rea educativa.

Experiencia Laboral:

» Experiencia minima de un (1) afio.

> Experiencia en el manejo de datos estadisticos.
» Experiencia en el manejo de sistemas de informacién computarizados .
Atributos Personales:
» Alto grado de responsabilidad y honestidad en el trabajo, i
Otros Requisitos: |
Hablar una lengua originaria del lugar |
Libreta de Servicio Militar (varones). '

Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

vV Vv V¥V ¥

Formulario de Declaracion Jurada de Incompatibilidad Funcionaria

Centificado de antecedentes penales expedido por REJAP.

»v

Certificado de antecedentes disciplinarios.

Y

Conocimiento del Sistema Educativo Nacional.

'\d’

» Conocimiento de la organizacién y funcionamiento del sistema Educativo Nacional.

I‘P P s
Direccién Departamental de Educacién de Pando.

Manejo de Paquetes de computacion bajo ambiente Windows. |
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Tabla 26

[
;

I?EFEE?E@EEE‘ES&Z@SE&‘PEE.E&%?:‘!’ES Salariales de la (DDE) de Pando.

Manual de Organizacién y Funciones

Denominacién de la Direccién: - Unidad de Asuntos Administratives de la Direccién Departamental

Denominacién del Puesto;

Dependencia Orgdnica:

|
i | i s

- de Educcion,

Técnico de Planillas Salariales. |

Depende directamente del Jefe de 1a Unidad de Asuntos
Administrativos,

Dependientes: - No cjerce supervision sobre ningiin servidor piiblico de la
| Direceién Departamental.

Descripcién de Funciones: e e AR

- 1. Realizar informes mensuales de altas y bajas de bpersonal docente v administ

Realizar _iﬁf(;miés‘_mgﬁs;:;l-cs ‘de altas y dl;aj;_s de personal ‘docente y administrativo del |
departamento. |

2. Elaborar informes de altas y bajas para la otorgacidn de subsidios familiares al personal docente y |
administrativo del departamento. |

3. Recepcionar y elaborar informes de altas ¥ bajas para 1a realizacién de retenciones judiciales.

4. Elaborar informes de altas y bajas del personal docente administrativo del seguro de la Caja |
Nacional de Salud. |

5. Realizar informes mensuales dirigidos al nivel central en formularios de movimientos de personal
para realizar trdmites de haberes, pago de bonos, salarios omitidos, aguinaldos, declaratorias de
acefalias, bajas y declaratorias en comisién.

6. Emitir duplicados de boletas de pago solicitados por el personal docente y administrativo del
departamento. i

7. Realizar informes y certificaciones a solicitud del personal docente y administrative del i
departamento. |

8. Atender las solicitudes de informacién relacionada con los haberes del personal docente Yy |
administrativo. .

9. Realizar el control del techo presupuestario de cargas horarias del personal del servicio de I
educacibn piblica del departamento. |

10. Regular la asignacién de cargas horarias a las Unidades y Nicleos educativos del departamento.

11. Procesar mensualmente las planillas de haberes del personal docente y administrativo del |
departamento. . !

12. Procesar las planillas para ¢l pago de bonos y aguinaldos del personal docente y administrativo. :

13. Recepcionar y procesar los formularios 101 de faltas y atrasos del personal docente y
administrativo del Departamento. )

14, Verificar y comparar con planilla de haberes la relacién de personal docente y administrativo que
trabaja en cada unidad educativa.

15. 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.

<k - = A i L T
Requisitos del cargo: 5
1. Nivel y Area de Formacién: =

> Técnico Superior en Sistemas Informdticos o Licenciatura en Administracién de Empresas o |
Informética con Titulo en Provisién l"-lilm?n_al. :
» Conocimiento de la Ley SAFCO y disposiciones legales relacionadas con la administracién de

- |



personal en el drea educativa,

2. Experiencia Laboral:

¥ Experiencia minima de un (1) aflo en el drea de administracién y control de personal,

» Experiencia en el manejo de datos estadlsticos.
> Experiencia en el mancjo de sistemas de informacién computarizados.

3. Atributos personales:
» Capacidad para relacionarse con el piblico.
> Alto grado de responsabilidad y motivacién hacia el trabajo,
4. Otros requisitos:
Hablar una lengua originaria del lugar
Libreta de Servicio Militar (varones).
Centificado de Declaraci6n Jurada de Bienes y Rentas,

Formulario de Declaracién Jurada de Incompatibilidad Funcionaria
Certificado de antecedentes penales expedido por REJAP.
Certificado de antecedentes disciplinarios.

VVV'\?’VVVV

Manejo de paquetes de computacién bajo ambiente Windows.

Fuente: Direccién Df:partamental de Educacién de Pando.

Tabla 27

Descripcion del cargo Subdirector de Educacion Regular de la (DDE) de Pando.

" Manual de Organizacién y Funciones
|

B = . - - -

Denominacién de la Direccién: ' Subdimciﬁn de Educmbu Regula:

Subdtrcctor de Educacién R:gular

Denominacién del Puesto:

Dependencia Orgénica: | Dependc directamente del Dutclur de. ln (DDEP)

* Secretaria de la Unidad

i TEIFC).
Dependientess Escolarizada (TEIFC)
* Técnico en Educacién Primaria Comunitaria Vocacional
(TEPCV).
! * Técnico en Educacidn Secundaria Comunitaria Productiva
| (TESCP). !
Esta Subdireccion tiene por objetivo dirigir la ¢jecucion de la
estion educativa y administrativa del sistema de educacién regular
Objetivo de la Unidad: ' en el dmbito de su jurisdiccion en materia téenico - pedagogico a

Conocimiento de la organizacién y funcionamiento del Sistema Educativo Nacional.

a1

* Técnico en Educacién Inicial en Familia Comunitaria,

82




en Familia,

Comunitaria,  Escolarizada,  Educacién Primaria o
Comunitaria Vocacional y en Educacién Secundaria Comunitaria
Productiva.

| Descripeién de Funciones:

1.

10.
11.

12,
13,

14,

15.

16

los diferentes distritos educativos e fas dreas de Educacién Inicial |

83

|

Cumplir y hacer cumplir los principios, normas, politicas y estrategias emitidas por ¢l Ministerio
de Educacién y la Direccién Departamental de Educacién en ¢l &mbito de su competencia.

FW'_dJ"’-“'af en las politicas del Sistema Educativo Plurinacional, planes, y lineamientos
institucionales establecidos, en la jurisdiccién Departamental correspondiente.

Participar en el Consejo Educativo Social Comunitario a nivel Departamental de acuerdo al
dmbito de su competencia.

Monitorear la aplicacién adecuada del curriculo, lineamientos curriculares, formacidn de maestras
y maestros, administracién y gestién institucional, educacién inclusiva, participacién social
comunitaria, en funcién de las politicas, objetivos y metas del sector y subsistema.

Garantizar la permanente actualizacion de la informacién educativa del Subsistema.
Asistir a reuniones de coordinacién convocada por las autoridades educativas correspondientes.

Presentar planes ¢ informes de actividades a requerimiento de la Autoridad del drea
correspondiente.

Participar ¢n los procesos de seleccidn, contratacién del personal docente, administrativo y la
evaluacion institucional, garantizando transparencia y pertinencia académica, de acuerdo a la
normativa vigente.

Coadyuvar en los procesos de capacitacién para el personal docente del Subsistema del 4rea
correspondiente en coordinacidn con la Direccion General de Formacién Docente.

Organizar y dirigir la Subdirecci6n en sus actividades técnicas y administrativas.

Convocar a reuniones de coordinacion técnica pedagégica a las y los Directores Distritales
Educativas y autoridades de instituciones educativas del drea de su competencia.

Apoyar en todos los programas educativos en el Subsistema y tomar acciones disciplinarias y
sanciones conforme a normativa vigente.

Efectuar el seguimiento y control del Subsistema de Educacién en instituciones educativas
fiscales, privadas y de convenio.
Emitir el Informe Técnico para la apertura, modificacion y cierre de instituciones educativas

fiscales, privadas y de convenio en los difcrentes niveles y modalidades de los Subsistemas del
area de su competencia, en el marco de la reglamentacion emitida por el Ministerio de Educacién,

Supervisar y evaluar el desarrollo de los procesos educativos y la gestién institucional de las
instituciones educativas que son del dmbito de su competencia conforme a reglamentacion
especifica emitida por el Ministerio de Educacidn.

Supervisar y realizar el seguimiento en las Direcciones Distritales Educativas del cumplimiento de

I—




e

17. Asegurar la eficiencia

lineamientos y politicas técnica - pedagbgicas emanadas por el Ministerio de Educacion.

gurar la ¥ eficacia del sistema educativo en los aspectos que corresponden al 4mbito
administrativo y de gestion de recursos institucionales.

I
1| 18. Otras establecidas en reglamentacion especifica,

B

3.

Fuente: Direccién Departamental de Educacién de Pando.

| Requisitos del cargo:

" Nively Area de Formacign:

» Maestro 'normalisfta con Licenciatura en Ciencias de la Educacién o Administracién Educativa o
Pedagogia con Titulo en Provisién Nacional,

Experiencia Laboral:

»  Experiencia profesional minimo con primera categoria en el 4rea educativa,
» Experiencia de cinco afios como Técnico en Educacién,

» Experiencia en funciones de direccion.

Atributos personales:

> Alto grado de responsabilidad y motivacién hacia el trabajo.

» Capacidad analitica.

> Iniciativa y capacidad para tomar decisiones.

» Facilidad para relacionarse y trabajar en equipos multidisciplinarios ¢ interinstitucionales.
Otros requisitos:

Hablar una lengua originaria del lugar.

Libreta de Servicio Militar (varones).

Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas,

Formulario de Declaracién Jurada de Incompatibilidad Funcionaria

Certificado de antecedentes penales expedido por REJAP.

Certificado de antecedentes disciplinarios.

Y ¥V ¥ ¥ V¥V V¥V VY

Conocimiento de las caracteristicas socioculturales de la region.

» Manejo de procesador de texto y hojas electronica bajo ambiente Windows,
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Tabla 28

jj.':es;r:pcmn del Cargo Secretaria de la Subdireccion de Educacion Regular de la (DDE) de
ando

En‘oiln—uﬁ-{m d:liu“_t':_"_ Sccretana dela Subdirecmén de Educacién Regular

E"Peﬂd"‘ff';ggfn_i“- Dcpende dlrectamcnte del Subdnrectorde Educacién Regular

Dependientes: No ejerce autoridad directa sobre ningtin servidor piblico de la
D:recclﬁn Dcpanamental de Educacidn.

Mh_gn.g.» Sty TR e v e

Atendcr las sullr.:lmdes dc n:umﬁn y entrevista con el Subdirector de Educa.cwn Regular

2. Manejar la agenda del Subdirector de Educacién Regular. !

3. EWPCEWM, registrar y archivar la correspondencia dirigida al Subdirector de Educacién

4. Entregar la correspondencia recibida al Subdirector de Educacién Regular.

5. En]g'enggr la correspondencia despachada por el Director Departamental a otras Subdirecciones de

6. Proporcionar informacién a los servidores publicos de la Direccién Departamental de Educacién y
piiblico en general.

7. Elaborar, registrar, archivar copias y enviar correspondencia.

8. Organizar el archivo de correspondencia recibida y emitida.

9. Operar la fotocopiadora asignada a la Subdireccién de Educacién Regular y evitar el uso
indiscriminado de la misma.

10. Redactar circulares, comunicados, comunicaciones internas y otros documentos por instrucciones
del Subdirector de Educacién Regular.

11. Realizar otras actividades y tareas asignadas por su inmediato superior, o por iniciativa propia, a

fin de alcanzar cﬁc:encla y eficacia en el desempeiio de suS. ﬁ.mcmnes

e

Area de Fdrmn_clénﬁ

» Titulo de Secretaria Ejecutiva o Administrativa,
2. Experiencia laboral.
> Experiencia de tres afios como minimo en ¢l ejercicio de la profesién.
| % Conocimiento del manejo de correspondencia y archivos.
| » Redaccién propia.
3. Atributos personales:
| > Alto grado de reSponsablltdad y molivacion hacia el tmba_]o.
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| »  Trato cordial con el piblico y el personal en general,
4. Otros requisitos;

» Hablar una lengua originaria del lu gar,
Certificado de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas.

Formulario de Declaracién Jurada de Incompatibilidad Funcionaria

Certificado de antecedentes penales expedido por REJAP.

Y ¥V ¥V V¥

Certificado de antecedentes disciplinarios,

» Manejo de paquetes computarizados bajo ambiente Windows,

Fuente: Directi'éﬁ_[ieﬁaramatal de Educacién de Pando.

Tabla 29

Descripcion del Cargo Técnico en Educacidn Inicial en Famili tari jz
amilia Comunitaria Escolarizada d\
la (DDE) de Pando. ' aae

| Manual de Organizacién ¥y Funciones

 Denominacién de la Direcclén: S;b;;;ccldn de Edui;a;;ﬁ Regular o

__Dmur_ni_n_:_miﬁn del Puesto: Técnico en Educaciér; Inicial en FaEa Comunitaria, Esmlarizada_ﬂ

_Dependencln Orgénica: Dﬁp;l.’]_l‘.lﬂ directamente del Subdi-rc;tor de Educacién Regular -

Dependientes: No gjerce autnritl:;d directa sobre ningin servidor piblico de la :
| Direccion Departamental de Educacién, :

Ducrlpd__in ld;ﬁ;n;!unu:““_- e i i . ﬂi

1. Revisar y analizar médulos y programas de estudio elaborados por el nivel nacional para la
Educacion Inicial en Familia Comunitania, Escolarizada.

2. Capacitar a los docentes del nivel de Educacién Inicial en Familia Comunitaria, Escolarizada, a
aplicar en la prictica los mddulos y los programas de estudio. ’

3. Proporcionar sugerencias para la orientacion diddctica a los docentes en la aplicacién de madulos
y programas de estudio del nivel de Educacién Inicial en Familia Comunitaria.

4. Sugerir alternativas para adecuar el curriculo de acuerdo al entorno sociocultural y las necesidades
de los alumnos.

5. Disefiar y aplicar métodos y técnicas de capacitacion de personal docente de las unidades
educativas, |
6. Realizar estudios y diagnésticos a fin de identificar los principales problemas en 1a aplicacién de
los médulos y programas de estudio en Educacidn Inicial en Familia Comunitaria, Escolarizada,

7. Coordinar con los docentes, el trabajo de aplicacién de médulos y programas de estudio en los
nicleos y unidades educativas. . .
8. Evaluar y analizar los resultados de la capacitacion proporcionada a los docentes de las unidades,

|
|
9. Dirigir la adecuacién y ejecucién de planes y programas de estudio para Educacién Inicial -
Familia Comunitaria, Escolarizada.




12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Requisitos del cargo:
-
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“_E'ansfonnar?mé]nfér' el proceso de aprendizaje. -

Co{l:.rdinar clon los Directores de _Unidad, a fin de identificar las necesidades de capacitacién que
surjan en e proceso de adecuacién de modulos programas educativos en Educacién Inicial en
Familia Comunitaria, Escolarizada,

Implementar ¢l proceso de  transformacisn curricular de Educacién Inicial en Familia
Comunitaria, Escolarizada de las unidades educativas,

Proporcionar asistencia y apoyo técnico i i i ¢

: on = ocentes que

PR, yo pedagdgico a los Directores de Unidad y docentes qu

Eduord:_na,r ¥y realizar seguimiento sobre log aspectos técnico — pedagdgicos de las unidades
ucativa que se encuentran bajo convenio entre el ME y otras instituciones.

Elaborar el pro

R grama anual de trabajo de su drea de competencia para su inclusién en el POA de la
Subdireccidn,

Evaluar el grado de cum
POA.

Pa“‘“,l’a'” en los procesos de seleccién, contratacién del personal docente, administrativo,
garantizando la transparencia y pertinencia académica.

plimiento de los objetivos y actividades establecidos inicialmente en el

Realizar otras acti\tidat!es Y tareas asignadas por su inmediato superior, o por iniciativa propia, a
fin de alcanzar eficiencia y eficacia en el desempeiio de sus funciones.

B o e BRI e il
Nivel de Area de Formacidén:

> M_acstm Normalista en Educacién Familia Comunitaria, Escolarizada con Licenciatura en
Ciencias de la Educacién o Pedagogia con Titulo en Provision Nacional.

Experiencia Laboral.

»  Experiencia minima de tres (3) afios en el gjercicic de la profesidn,

# Experiencia en desarrollo curricular.

» Experiencia en capacitacién docente.

Atributos personales:

» Capacidad para relacionarse y trabajar en equipos multidisciplinarios,
> Alto grado de responsabilidad y motivacién hacia el trabajo,

» Capacidad analitica y facilidad para desarrollar y exponer ideas,

Otros requisitos:

> Hablar una lengua originaria del lugar.

» Libreta de Servicio Militar (varones).

> Centificado de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas.

» Formulario de Declaracién Jurada de Incompatibilidad Funcionaria
» Centificade de antecedentes penales expedido por REJAP,

» Cenificado de antecedentes disciplinarios.

% Conocimiento de la organizacién y funcionamiento del Sistema Educalivq Nacional,




> Man[:_jln de p_mcesadnr_!:l_e ?r:_;t_oﬂﬁjéf‘._emctrﬁni;.baju ambiente Windows.

Fuente: Direccién Departamental de Educacién de Pande.

Tabla 30

Descripcion del cargo Técnico en Educacion Primaria Comunitaria Vocacional de la (DDE)

de Pando.

L == — — 1

;| Manual de Organizacién y Funciones i

O R . T T . ARSI
Denominacién de la Direcci6n: ! Subdireccion de Educacién Regular J

T s —
Denominacién del Puesto: I Técnico en Educacién Primaria Vocacional :

Depende directamente del Subdirector de Educacion Regular

— - -

Dependencia Orgdnica:

Dependientes: No gjerce autoridad directa sobre ningiin servidor publico de la
Direccion Departamental de Educacién,

——— L

Descripeién de Funciones:

l. Revisar y analizar planes y programas de estudio elaborados por el nivel nacional para la
Educacién Primaria Comunitaria Vocacional.

2. Verificar y supervisar el cumplimiento de lineamientos y normas establecidas en el nivel nacional
para la implementacion del nuevo reglamento de evaluacion del desarrollo curricular en los
distritos educativos del departamento.

3. Programar y realizar eventos de capacitacion para los Directores de Unidad del nivel de
Educacién Primaria Comunitaria Vocacional, para aplicar en la practica los planes y programas de
estudio.

4. Proporcionar sugerencias para la orientacién didéctica a los docentes en la aplicacion de los
planes y programas de estudio del nivel de Educacién Primaria Comunitaria Vocacional,

5. Sugerir alternativas para adecuar el curriculo de acuerdo al entorno sociocultural y las necesidades
de los alumnos.

6. Disefiar y aplicar métodos y técnicas de capacitacién de personal docente de las unidades
educativas en la implementacion del nuevo curriculo.

7. Realizar estudios y diagnosticos a fin de identificar los principales problemas en la aplicacién de
los planes y programas de estudio en Educacion primaria Comunitaria Vocacional.

8. Identificar las necesidades de capacitacion que surjan en el proceso de implementacitn de planes
y programas educativos en el nivel de Educacién Primaria Comunitaria Vocacional.

9. Evaluar y analizar los resultados de la capacitacién proporcionada a los docentes de las unidades
educativas,

10. Dirigir la adecuacion y cjecucion de planes y programas de estudio para el nivel de Educacién
Primaria Comunitaria Vocacional. 4

11. Producir guias y programas de formacién, capacilacién y actualizacién docente destinados a
transformar y mejorar ¢l proceso de aprendizaje.

12. Coordinar con los Directores de Unidad, ¢l trabajo de aplicacién de planes y programas de estudio
en las unidades educativas.
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13. Apoyar el proceso de | Implementacién curricular en el nivel de Educacién Primaria Comunitaria
Vocacional de las unidades educativas,

1

14. Proporcionar asistencia y apoyo técnico — pedagégico a los Directores de Unidad y docentes que
asf lo solicite.

15. Coordinar y realizar seguimiento sobre los aspectos técnico — pedagégicos de las unidades
educativas que se encuentran bajo convenio entre el ME y otras instituciones.

16. Elaborar el programa anual de trabajo de su 4rea de competencia para su inclusién en el POA de
la Subdireccién.
17. Evaluar el grado de cum

EOX plimiento de los objetivos y actividades establecidos inicialmente en el

[8. Participar en los procesos de seleccién, contratacién del personal docente, administrativo,
garantizando la transparencia ¥ pertinencia académica,

19. Realizar otras acti'.:idac_lts ¥ tareas asignadas por su inmediato superior, o por iniciativa propia, a
fin de alcanzar eficiencia y eficacia en el desempeifio de sus funciones

Requisitos del cargo:
- 1. Nively Area de Formacién: h i N ' —

» Maestro Normalista de Primaria ¥y Licenciatura en Ciencias de la Educacién o Pedagogia, con
titulo en Provisién Nacional.

2. Experiencia Laboral:
> Experiencia minima de tres (3) afios en el gjercicio de la profesion.
> Experiencia en desarrollo curricular.

» Haber trabajado con los planes y programas de la Ley de Educaci6n “Avelino Sifiani —
Elizardo Pérez".

> Experiencia en capacitacion docente.
3. Atributos personales:
» Capacidad para relacionarse y trabajar en equipos multidisciplinarios.
> Alto grado de responsabilidad y motivacion hacia el trabajo.
» Capacidad analitica y facilidad para desarrollar y exponer ideas.
4. Otros requisitos:
Hablar una lengua originaria del lugar.

Libreta de Servicio Militar (varones),

Formulario de Declaracion Jurada de Incompatibilidad Funcionaria

>

»

» Centificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

¥

» Certificado de antecedentes penales expedido por REJAP.
>

Certificado de antecedentes disciplinarios.

- ——
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| > Conocimiento de la organizacién y funcionamiento el Sistema Educativo Nacional. |
:[ > Mancjo de procesador de texto y hojas electrénica bajo ambiente Windows.

Fuente: Direccién Departamental de Educacién de Pando.

Tabla 31

Descripcion del cargo Técnico en Educacién Secundaria Comunitaria Productiva de la
(DDE) de Pando.

Manual de Organizacién y Funciones

: [_hmm_in:t_:lfn fle. |_il Direccién: Subdimciﬁn de Eriucacién ch!llar |

Denominacién del Puesto: Té;cﬂ(ﬂl;dl;;:l;’;‘[ Secundaria Co mu;;t:ria Pr od_u Hoa

Dipeadenchs Orgiuies; 1 -Del.f';?r.l;ezr_e:t;nenle del S_ubdtrectm'; -Educaciﬁn-l‘;c:;lla_r——

Dependientes: 1 l':Tt; ej_erce autor-i;iad directa sol:nre ningﬁn;:_rvidur pﬁblico_de Ia k
Direccién Departamental de Educacién.

l Descripcion de l-?l-lnéione-s:m A e, Vg v 00 N o re T

1. Revisar y analizar planes y programas de estudio elaborados por el nivel nacional para el nivel de
Educacién Secundaria Comunitaria Productiva,

2. Capacitar a los docentes del nivel de Educacién Secundaria Comunitaria Productiva para la |
aplicacion prictica de los mddulos v los programas de estudio.

3. Proporcionar sugerencias para la orientacién diddctica a los docentes en la aplicacién de planes y
programas de estudio en Educacién Secundaria Comunitaria Productiva.

4. Sugerir alternativas para adecuar ¢l curriculo de acuerdo al entorno sociocultural y las necesidades
de los alumnos.

5. Disefar y aplicar criterios de capacitacion de personal docente de las unidades educativas.

6. Realizar estudios y diagnosticos a fin de identificar los principales problemas en la aplicacién de
los planes y programas de estudio en el nivel de Educacién Secundaria Comunitaria Productiva.

7. Atender los requerimientos de asistencia técnico — pedagogica de los docentes de los distritos
educativos.

8. Evaluar y analizar los resultados de la capacitacion proporcionada a los docentes de las unidades
educalivas.

9. Dirigir la adecuacién y ejecucién de plancs y programas de estudio para ¢l nivel de Educacién
Secundaria Comunitaria Productiva.

10. Producir guias y programas de fonnacié::n, capacitacién y actualizacién docentes destinados a
transformar y mejorar el proceso de aprendizaje.

I1. Coordinar con los Directores de Unidades Educativas a fin de identificar las necesidades de
capacitacién que surjan en ¢l proceso de adecupctén de planes y programas educativos en el nivel
de Educacién Secundaria Comunitaria Productiva,

12. Apoyar el proceso de implementacién curricular en el nivel de Educacién Secundaria Comunitaria
Productiva en las unidades educativas. J
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13. 512’1?0&?;1- el programa anual de trabajo de su 4rea de competencia para su inclusion en el POA de la
: 14. Proporcionar asistencia y apoyo técnico — pedagdgico a los Directores de Unidad y docentes que
: asi lo soliciten
I5. Eaﬂ“ar el grado de cumplimiento de los objetivos y actividades establecidos inicialmente en el
16. Participar en los procesos de seleccién, contratacién del personal docente, administrativo,
garantizando la transparencia y pertinencia académica.
17. Realizar otras actividades y tareas asignadas por su inmediato superior, o por iniciativa propia, a
fin de alcanzar eficiencia y eficacia en el desempeio de sus funciones.
"Reqnisilus del carger B - T i '
"L Nively Area de Formacién: T —
» Maestro Normalista de Secundaria o Licenciatura en Ciencias de la Educacion o Pedagogia con
titulo en Provisién Nacional,
2. Experiencia Laboral; '
»  Experiencia minima de tres (3) afios en el ejercicio de la profesion. i
» Experiencia en desarrollo curricular. |
» Haber trabajado con los planes y programas de la Ley de Educacion “Avelino Sifiani — Elizardo
Pérez". i
» Experiencia en capacitacién docente. I
3. Atributos personales: .
» Capacidad para relacionarse y trabajar en equipos multidisciplinarios. |
» Alto grado de responsabilidad y motivacion hacia el trabajo.
» Capacidad analitica y facilidad para desarrollar y exponer ideas. f
4. Otros requisitos: ;

» Hablar una lengua originaria del lugar.

» Libreta de Servicio Militar (varones).

%  Certificado de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas.

%  Formulario de Declaracién Jurada de Incompatibilidad Funcionaria

Y  Centificado de antecedentes penales expedido por REJAP,

> Certificado de antecedentes disciplinarios.

» Conocimiento de la organizacion y funcionamiento del Sistema Educativo Nacional.

> Manejo de procesador de texto y hojas electronica bajo ambiente Windows.

Fuente: Direccién Departamental de Educacién de Pando.
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Tabla 32
Des;npcwn del Cargo Subdirector de Educacién Alternativa y Especial de la (DDE) de
Pando

[l Manual de Organizacién y Funciones

’ Bennm!nlctﬁn de lu Dlreecidn. Subdmc:dn de Educaclﬁn Altemativa y ESP‘““I

Dellﬂmillﬂﬂ““ ﬂ"-" P“fﬂﬂ' Subdlrecmr de Educamén Alternativa y ESP‘-’C’EI

Depﬂlde“d“ Orginica- Dcpcndc d1rcctamcntc del Director Depanamcntal de Educacion de
Pando

¥ Secretaria de la Subdireccién.

Dependientes: % Técnico de Educacién de Personas Jovenes y Adultas
(TEPJA).

» Técnico de Educacion Permanente (TEP).
» Técnico de Educaci6n Especial (TEE).

Objetivo de la Unidad: Esta unidad tiene por objetivo asistir en materia técnico -
pedagbgico a los diferentes distritos educativos en las dreas del
Subsistema de educacion Alternativa y Especial

Descripcién de Funciones:

1. Cumplir y hacer cumplir los principios, normas, politicas y estrategias emitidas por el Ministerio
de Educacion y la Direccion Departamental de Educacidn en el dmbito de su competencia.

2. Coadyuvar en las politicas del Sistema Educative Plurinacional, planes, y lineamientos
institucionales establecidos, en la jurisdicciéon Departamental correspondiente. i

3. Participar en el Consejo Educativo Social Comunitario a nivel Departamental de acuerdo al
ambito de su competencia,

4. Monitorear la aplicacién adecuada del curriculo, lineamientos curriculares, formacién de maestras
y maestros, administracién y gestion institucional, educacidn inclusiva, participaciéon social
comunitaria, en funcion de las politicas, objetivos y metas del sector y subsistema.

5. Garantizar la permanente actualizacion de la informacion educativa del Subsistema.
6. Asistir a reuniones de coordinacion convocada por las autoridades educativas correspondientes.

7. Presentar planes e informes de actividades a requerimicnto de la Autoridad del 4rea

correspondiente.

8. Participar en los procesos de seleccion, contratacion del personal docente, administrativo y la
evaluacién institucional, garantizando transparencia y pertinencia académica, de acuerdo a la

normativa wgente.

pacitacién para el personal docente del Subsistema del 4rea |

9. Coadyuvar en los procesos de ca I :
n la Direccion General de Formacién Docente,

comrespondiente en coordinacién ¢o
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” 10. Organizar y dirigir la Subdireccién en sus actividades técnicas y administrativas.

11. Convocar a reuniones de coordinacién técnica pedagégica a las y los Directores Distritales

I

12.
13.

14.
15.

16.
17.
18.

. Requisitos del cargo:
f_N-i;*;l?-ﬁrea de Formacidn:

Educativas y autoridades de instituciones educativas del drea de su competencia.

Apu:?'ar en todos los programas educativos en el Subsistema y tomar acciones disciplinarias y
sanciones conforme a normativa vigente

Efectuar °l seguimiento y control del Subsistema de Educacién en instituciones educativas
fiscales, privadas y de convenio.

Emitir el I.nforme Técnico para la apertura, modificacién y cierre de instituciones educativas
fiscales, privadas y de convenio en los diferentes niveles y modalidades de los Subsistemas del
drea de su competencia, en el marco de la reglamentacién emitida por el Ministerio de Educaci6n.

Supervisar y evaluar el desarrollo de los procesos educativos y la gestién institucional de las
instituciones educativas que son del dmbito de su competencia conforme a reglamentacion
especifica emitida por el Ministerio de Educacién.

Supervisar y realizar el seguimiento en las Direcciones Distritales Educativas del cumplimiento de
lineamientos y politicas técnica - pedagégicas emanadas por el Ministerio de Educacién.

Asegurar la eficiencia y eficacia del sistema educativo en los aspectos que corresponden al ambito
administrativo y de gestion de recursos institucionales.

Otras establecidas en reglamentacion especifica.

» Maestro normalista en educacién alternativa y Licenciatura en Ciencias de 1a Educacion o
Educacién de Adultos con Titulo en Provisién Nacional.

» Amplio conocimiento en la problemitica educativa de adultos, legislacién vigente y politicas
establecidas.

$ Dominio de métodos y técnicas educativas aplicadas a la educacion de adultos.

Conocimiento de gestion educativa y capacitaci6n, seguimiento y elaboracién de proyectos
de educaci6n alternativa y especial.

\f

educativos en el drea

2. Experiencia Laboral:

> Experiencia profesional minimo primera categ

> Experiencia de tres (3) afios como Técnico en Educacién Alternativa y Especial.

» Experiencia en funciones de Direcci6n en Educacién Alternativa y Especial.

Atributos personales:
nsabilidad y motivacién hacia el trabajo.

> Alto grado de respo

oria en el drea de educacidn altemativa y especial.
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» Capacidad analitica, T R R — = S NS,
» Iniciativa y capacidad para tomar decisiones.

»  Facilidad para relacionarse y trabajar en equipos multidisciplinarios ¢ interinstitucionales.
4. Otros requisitos:

»  Hablar una lengua originaria del lugar,

» Libreta de Servicio Militar (varones),

»  Centificado de Declaracién Jurada de Bienes ¥ Rentas.

Formulario de Declaracién Jurada de Incompatibilidad Funcionaria

Centificado de antecedentes penales expedido por REJAP.

Certificado de antecedentes disciplinarios.

Y ¥ ¥V ¥

Conocimiento de las caracteristicas socioculturales de la regitn.

» Manejo de procesador de texto y hojas electronica bajo ambiente Windows. 5

Fuente: Direccién Departamental de Educacién de Pando,

Tabla 33

Descripcion del Cargo Secretaria de la Subdireccion de Educacién Alternativa y Especial de
!a (DDE) de Pando.

l Manual de Organizacién y Funciones

-

|
| I
i HERES. e e e e e N |

m dela Direcdén' Subd:mcc:én de Educaclbn All:ematwa y Especial

| DCEDMIEI;I:;;I;;I;;E-I; | -E-ie;et_a;ia_;ie;a Sul;él:ecmén d: Educac:bn Alternahtwa y ESpvccta,i i

D;!pe;d;n-dt- {I;rginica: - _E_icpende nIer:cT_am_ente d;] Suhdmsctor de—E_d:—:;';mén Alte:nauva y_l
Espc(:ml

Dependientes: . No ejerce autondad dlrccta sobre ningin semdér pubhcﬂ dela

' Direccién Departamental de Educacién.

Dem-lpdﬁ de Funciones:

1. Atender las solicitudes de reunién y entrevista con el Subdirector de Bducacidn Altcma:wa )" o

Especial.
1 Mf:?;a; la agenda del Subdirector de Educacién Alternativa y Especial,

3. Recepcionar, registrar y archivar la correspondencia dirigida al Subdirector de Educacion
Altemativa y Especial.
4. Entregar la correspondencia recibida al Subdirector de Educacién Alternativa y Especial, .

5. Entregar la correspondencia despachada por el Director Departamental a otras Subdirecciones.

6. Proporcionar informacion al personal de la DDE y piblico en general,



7.
8
9

10.

11,

Requisitos del cargo:

z.
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Elaborar, registrar, archivar copias y enviar comespondencia,
Organizar el archivo de correspondencia recibida y emitida,

Operar la fotocopiadora asignada a la Subdireccién y evitar el uso indiscriminado de la misma.

Redactar circulares, comunicados,

; comunicaciones internas y otros documentos por instrucciones
del Subdirector de Educacién Alte; 4 )

mativa y Especial.

Realizar otras actividades

¢ ¥ tareas asignadas por su inmedi i iniciativ ia, a fin
de alcanzar eficiencis v gn po ediato superior, o por iniciativa propia,

ficacia en el desempefio de sus funciones.

Area de Formacién:
» Titulo de Secretaria Ejecutiva 0 Administrativa.
Experiencia laboral:

» Experiencia de un (1) afio en el ejercicio de la profesién.

» Conocimiento del manejo de correspondencia y archivos.

#  Redaccion propia.

Atributos personales:

> Alto grado de responsabilidad y motivacién hacia el trabajo.
» Trato cordial con el piblico y el personal en general.

Otros requisitos:

» Hablar una lengua originaria del lugar,

Certificado de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas.

‘-f

» Formulario de Declaracién Jurada de Incompatibilidad Funcionaria

%

Cenrtificado de antecedentes penales expedido por REJAP.

Certificado de antecedentes disciplinarios.

‘4’

‘f

Manejo de paguetes computarizados bajo ambiente Windows.

Conocimiento de gestion educativa y capacitacion, seguimiento y elaboracitn de proyectos
educativos en el area de educacién altemativa y especial.

¥

Experiencia Laboral:
» Experiencia profesional minimo primera categoria en ¢l drea de educacién altemativa ¥ especial,
» Experiencia de tres (3) afios como Técnico en Educacion Altemativa y Especial.

» Experiencia en funciones de Direccién en Educacion Alternativa y Especial,

Atributos personales:

e ]
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Alto grado de responsabilidad ¥ motivacion hacia el trabajo. =

Capacidad analitica,

Iniciativa y capacidad para tomar decisiones,

Y ¥ ¥ ¥

Facilidad para relacionarse Y trabajar en equipos multidisciplinarios e interinstitucionales. !

7. Otros requisitos: |
Hablar una lengua originaria de| lugar, I
Libreta de Servicio Militar (varones).
Certificado de Declaracién Jurada de Bienes ¥ Rentas. |

Formulario de Declaracién Jurada de Incompatibilidad Funcionaria !
Certificado de antecedentes penales expedido por REJAP. ’

Certificado de antecedentes disciplinarios. |

Conocimiento de las caracteristicas socioculturales de la region.

Y ¥ Y WY N YN ¥

Manejo de procesador de texto y hojas electrénica bajo ambiente Windows.

Fuente: Direccidn Departamental de Educacion de Pando.

Tabla 34
Descripcion del Cargo Técnico en Educacion de Jovenes y Adultos de la (DDE) de Pando.
,[ Manual de Organizacién y Funciones 4‘
| RIS S B NS SV e
Denominacién de la Direccién: | Subdireccion de Educacién Altemativa y Especial. J
Denominacién del Puesto: Técnico en Educacion de Jovenes y Adultos, |
Dependencia Orgdnica: Depende directamente del Subdirector de Educacién Altemativay |
Especial. .
Dependientes: No ejerce autoridad directa sobre ningiin servidor piblico de la :
Direccion Departamental de Educacion. '

Descripcién de Funciones: PRI MRS .
= 5 Guiar los i:fog'rzx'n?s? Eras.féi:—tos_dé_s:{fzibcliznciﬁn y post alfabetizacion en educacién de adultos en |
los distritos educativos.
2. Discfiar y promover planes, pro
educativos del departamento.

3. Desarrollar eventos de capaciitacién_

los programas de educacién alternativa. ‘

4. Profno-.gr;r la elaboracién de materiales educativos para apoyar los planes y programas de
educaci6n alternativa. _

| 5. Elaborar proyectos de alfabetiza |
ke organismos de cooperacion. e NN R ]

—

gramas y proyectos de educacion alternativa en los distritos

dirigidos a los directores y docentes responsables de ejecutar

cion y post alfabetizacién para su gestibn y ejecucién con




e

10.

12.

13.

. Coordinar acciones con org

. Evaluar el

97

izac anismos de cooperacién intemnaci adyuvan en programas de
alfabetizacion y post alfabetizacion, . ernacional que coadyu program

Coordinar y apoyar técnicamente en la ejecucién de planes, programas y proyectos de

alfabetizacién y post alfabetizacién propuestos en el nivel distrital.

Proporcionar asesoria y apoyo técnico : P i 7acid
P - na los
distritos educativos que 1o suliciten pedagégico en alfabetizacion y post alfabetizaci

Efectuar seguimiento al desarrollo de activi S = -
distritos educativos, e actividades de alfabetizacién y post alfabetizacién en lo

Elaborar el programa de operaciones anual de su 4rea de trabajo.

ey grado de complimiento de los objetivos y actividades establecidas inicialmente en ¢l

Participar en los procesos de seleccion, contratacién del personal docente, administrativo,
garantizando la transparencia y pertinencia académica.

Realizar otras aCti‘{id&qes ¥ tareas asignadas por su inmediato superior, o por iniciativa propia, a
fin de alcanzar eficiencia y eficacia en el desempefio de sus funciones.

- Requisitos del cargo:

l.

Nivel y Area de Formacién:
» Maestro Normalista en educacién alternativa y Licenciatura en Pedagogia o Ciencias de la

Educacién con mencién en Educacién de Adultos con Titulo en Provisién Nacional.

» Amplio conocimiento en la problemitica educativa de adultos, legislacién vigente y politicas
establecidas.

> Dominio de métodos y técnicas educativas aplicadas a la educacién de adultos.

Conocimiento de gestion educativa y capacitacion, seguimiento y elaboracién de proyectos
educativos.

Experiencia Laboral.

» Experiencia minima de tres (3) aftos en educacibn alternativa y haber desempefiado funciones de
direccidn en unidades educativas.

> Experiencia en la aplicacion y conduccién de programas de alfabetizacién y educacion de
adultos.

Atributos personales:

» Capacidad para coordinar y trabajar en equipos multidisciplinarios.

»  Alto grado de responsabilidad y motivacién hacia el trabajo.

» Capacidad analitica y facilidad para desarrollar y exponer ideas,
» Capacidad ¢ iniciativa para tomar decisiones.

Otros requisitos:

Hablar una lengua originaria del lugar.

Y

Libreta de Servicio Militar (varones).

Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

Formulario de Declaracion Jurada de Incompatibilidad Funcionaria

v YV WV Y

Certificado de antecedentes penales expedido por REJAP.




93

» Certificado de antecedentes disciplinarios. |

| » Manejo de procesador de texto ¥y hojas electrénica bajo ambiente Windows.

Fuente: Direccién Departamental de Educacién de Pando.

Tabla 35
Descripcion del cargo Técnico en Educacién Permanente de la (DDE) de Pando.

Manual de Organizaciéon y Funciones

e ——— e —

e

Denominacién de la Direccién: | Subdireceign de Educacion Aliemativay Especil
Denominacién del Puesto: ! rTécnico en I:Zducacién Permanente
Dependencia Orgénica: Depende directamente del Subdirector de Educacién Alternativa y |
= - _ | Especial s
Dependientes: | No ejerce autoridad directa sobre ningiin servidor piblico de la

\' Direccién Departamental de Educacién.

Descripcién de Funciones: |

- —— e W

1. Guiar l_gsmﬁ;(;g}émas de educacion permanente en los distritos educativos.

2. Disefiar y promover programas y proyectos de educacién permanente en los distritos educativos
del departamento.

3. Desarrollar eventos de capacitacion dirigidos al personal docentes responsables de ejecutar los |
programas de educacién permanente.

4, Promover la elaboracién de material para apoyar los programas y proyectos de educacion |
permanente.

5. Elaborar proyectos de educacién permanente y presentarlos a los organismos de cooperacién a fin

de conseguir los recursos necesarios para ejecutar dichos proyectos.

6. Coordinar acciones con los organismos piblicos y privados y de cooperacién internacional que
coadyuvan en programas de educacion permanente. :
7. Coordinar y supervisar la gjecucién de planes, programas y proyectos de educacién permanente

propuestos en ¢l nivel distrital. . 21 _
8. Proporcionar asesoria y apoyo técnico — pedagdgico a los distritos educativos donde se desarrollen

rogramas de educacién permanente. K
9. IjF.'::aliza\.r seguimiento al desarrollo de programas de edu_caclinn permanente realizados por
instituciones piblicas y privadas a través de medios de comunicacidn social.

10. Elaborar el programa de operaciones anuales de su area de trabajo.

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

POA. § ! g s ;
12. Realizar otras actividades y tarcas asignadas por su inmediato superior, o por iniciativa propia, a |

fin de alcanzar eficiencia y eficacia en ¢l desempefio de sus funciones.

Requisitos del cargo: e

1. Nivel y Area de Formacién:
» Maestro Normalista en Educacién Alternativa y Profesional a nivel de Licenciatura en Ciencias

I Sociales preferentemente en Pedagogia o Ciencias de la Educaci6n con Titulo en Provision
! ocia te el : ! _ u n
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e e

Nacional, —

» Amplio conocimiento de la ) : . . : :
problemit
permanente, ica educativa y legislacidn vigente sobre educacién

| » Conocimientos de comunicacién educat
proyectos educativos,

2. Experiencia Laboral,

iva capacitacion, elaboracién de seguimiento de

f » EExpcrjencia minima de dos (2) aiios en educacién Alternativa v/o comunicacién educativa.
Xperiencia en la conduccién de programas y proyectos de educacién permanente.

: 3. Atributos personales:
‘ »  Capacidad para coordinar y trabajar en equipos multidisciplinarios.
| »  Alto grado de responsabilidad Y motivacitn hacia el trabajo.

» Capacidad analitica y facilidad para desarrollar y exponer ideas.

» Capacidad e iniciativa para tomar decisiones.

4. Otros requisitos:

Hablar una lengua originaria del lugar,
Libreta de Servicio Militar (varones).
Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas,
Formulario de Declaracion Jurada de Incompatibilidad Funcionaria

Certificado de antecedentes penales expedido por REJAP.

Y ¥ Y ¥ W ¥

Certificado de antecedentes disciplinarios.

» Manejo de paquetes de computacién bajo ambiente Windows.

Fuente: Direccién Departamental de Educacién de Pando.

Tabla 36
Descripeicn del Cargo Técnico en Educacion Especial de la (DDE) de Pando.

Sl ol gl N

' Denominacién del Puesto: Tém{i{:_u_fn Educacifl ?-I'Especial. A A
| nm;md:a;;;_k:. i Depende directamente del Subdirector de Educacién Altemativa y
I Especial

dl;u_:_ S — No ejerce autoridad directa sobre ningin servidor piiblico de Ia

Direccién Departamental de Educacién,




[

.,

1. Disefiar, promover y guiar programas de educacién ial en istri i T—
nas de os cducativos del
deoatithaste: gr: educacién especial en los distrit

2, Cuordlf:;rd acclones con centros, institutos escuelas del drea formal y organizaciones de la
comunidad para la realizacion de programas de educacién especial

3. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales establecidas con relacién a los derechos
educativos de personas discapacitadas.

4. Elaborar proyectos de cducaci.fm especial y presentarlos a los organismos de cooperacién a fin de
Ec:-ns;:lgulr los recursos niecesarios para ejecutar dichos proyectos. Y

5. Coordinar acciones con organismos de cooperaci6n internacional que coadyuvan en la ejecucion
de programas de educacién especial,

6. Coordinar y supervisar Ia_ cjecucién de planes, programas y proyectos de educacion cspet?ial
propuestos en el nivel distrital, relacionados con la prevencién e intervencion temprana, formacion
Ia'b.oral y accesibilidad de personas discapacitadas,

7. E._nnda_lr apoyo té:’:nufo a las escuelas de ensefianza regular mediante la produccién de materiales
dldﬁcucos_, capacitacién y formacién docente, a fin de facilitar Ia integracion gradual de los nifios
con necesidades educativas especiales.

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

9, E;ﬂuar ¢l grado de cumplimiento de los objetivos y actividades establecidas inicialmente en el

10. Participar en los procesos de seleccion, contratacién del personal docente, administrativo,
garantizando la transparencia y pertinencia académica.

I1. Realizar otras actividades y tareas asignadas por su inmediato superior, o por iniciativa propia, a

~finde alcanzar eficiencia y eficacia en el desempeiio de sus funciones.
| Requisitos del cargo:

peseripelén de Funciones:

2'

3

4.

1. Nively Area de Formacién:

» Profesional a nivel de Licenciatura en el drea de Educacion Especial o Psicopedagogia con
Titulo en Provisién Nacional.

¥ Amplio conocimiento de problemas de aprendizaje de personas discapacitadas.
» Conocimientos de la legislacion vigente en materia de educacién especial.
Experiencia Laboral;

» Experiencia minima de tres (3) aiios en el drea educacidn especial.

» Experiencia en el desarrollo y conduccién de programas y proyectos educativos orientados a
personas discapacitadas.

» Conocimiento de métodos y técnicas de ensefianza de Educacion Especial.
Atributos personales:

» Capacidad para relacionarse y trabajar en equipos multidisciplinarios.

» Alto grado de responsabilidad y motivacion hacia el trabajo.

» Capacidad analitica y facilidad para desarrollar y exponer ideas.

Otros requisitos:




Hablar una lengua originaria del lugar, ~~
Libreta de Servicio Militar (varones).

Cenificado de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas.
Formulario de Declaracion Jurada de Incompatibilidad Funcionaria
Centificado de antecedentes penales expedido por REJAP,
Certificado de antecedentes disciplinarios.

¥V ¥ ¥ ¥ ¥ V¥

»  Mancjo de procesador de texto y hojas electrénica bajo ambiente Windows.
Fuente: Direccién Departamental de Educacién de Pando.

Tabla 37
Descripcion del cargo Subdirector de Educacid Superior de Formacion Profesional de la
(DDE) de Pando. ion Superior de Form f

Denominacién del Puesto: Subdirector de Educacién Superior de Formacién Profesional

Dependencia Orgénica: ' El Subdirector de Educacion Superior depende directamente del
! Director Departamental de Educacién

e w— o

Técnico de Formacién de Maestras y Maestros (TFM).
Técnico de Formacién Técnica

Tecnoldgica — Artistica (FTT-A)

Técnico de Formacién Universitaria (TFU).

Y ¥V Vv ¥

| Lograr que los Institutos de formacién Técnica, Tecnoldgica y

| Artistica, Escuela Superior de Formacién de Maestros (as) y

| Formacion Universitaria cumplan con las actividades

- programadas en forma eficiente y alcancen los objetivos

. propuestos para apoyar la implantacién de la Ley de Educacién
“Avelino Sifiani y Elizardo Pérez”, asimismo, conscguir que
cumplan con los requisitos establecidos y tengan las condiciones

" adecuadas para su funcionamiento.

= e ——

Objetivo de la Direccién:

) Cumpli \ _ lir los .p!i;lcipios. normas, politicas y cstmlﬁgiﬂ& emitidas por el Ministerio
de Hu:azién yla Dir:ccidn Departamental de Educacién en el dmbito de su competencia.

del Sistema Educativo Plurinacional, planes, y lineamientos

la jurisdiccién Departamental correspondiente.

| Comunitario a nivel Departamental de acuerdo al mbito

2. Coadyuvar en las politicas
institucionales establecidos, en

__3._Panticipar en el Consejo Educativo Socia
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de su competencia. =

4. Mommr;ar la Zplllca'cn‘m (adecuada del curriculo, lineamientos curriculares, formacién de maestras
y :::;nz" y ?"“’f‘"""“‘"“ Y geslibn institucional, educacién inclusiva, participacién social
oo a, en funcién de las politicas, objetivos y metas del sector y subsistema.

5. Garantizar la permanente actualizacién de la informacién educativa del Subsistema. I

6. Asistir a reuniones de coordinacién convocada por las autoridades educativas correspondientes. |

7. Presentar planes ¢ informes de actividades a requerimiento de la Autoridad del drea
correspondiente,

8. Participar en los procesos de seleccion, contratacién del personal docente, administrativo y la
evaluacién institucional, garantizando transparencia y pertinencia académica, de acuerdo a la |
normativa vigente.

9. Coadyuvar.cn los procesos de capacitacién para el personal docente del Subsistema del drea
correspondiente en coordinacién con la Direccién General de Formacién Docente.

10. Organizar y dirigir la Subdireccién en sus actividades técnicas y administrativas.

11. Convm::ar a reuniones de coordinacién técnica pedagégica a las y los Directores Distritales
Educativas y autoridades de instituciones educativas del érea de su competencia.

12. Apoyar en todos los programas educativos en el Subsistema y tomar acciones disciplinarias y
sanciones conforme a normativa vigente.

13, Efectuar el seguimiento y control del Subsistema de Educacién en instituciones educativas fiscales,
privadas y de convenio.

14. Emitir el Informe Técnico para la apertura, modificacién y cierre de instituciones educativas
fiscales, privadas y de convenio en los diferentes niveles y modalidades de los Subsistemas del
drea de su competencia, en el marco de la reglamentacién emitida por el Ministerio de Educacién.

15. Supervisar y evaluar el desarrollo de los procesos educativos y la gestién institucional de las
instituciones educativas que son del dmbito de su competencia conforme a reglamentacién
especifica emitida por el Ministerio de Educacién.

16. Supervisar y realizar el seguimiento en las Direcciones Distritales Educativas del cumplimiento de |
lineamientos y politicas técnica - pedagdgicas emanadas por el Ministerio de Educacién, |

17. Asegurar la eficiencia y eficacia del sistema educativo en los aspectos que corresponden al 4mbito
administrativo y de gestién de recursos institucionales.

18. Otras establecidas en reglamentacitn especifica i

Requisitos del cargo: —]

vae_ldy Area de Formacién:

» Maestro Normalista y Licenciatura en Ciencias de la Educaci6n, Administracién Educativa o
Pedagogia, Profesional Auditor, Administrador de Empresas o Economista con Titulo en

Provision Nacional.

» Especialidad en Administracién Educativa y Gestion.
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e — e

[ " 2. Experiencia Laboral:

l » Experiencia Profesional en Educaci

6n con primera categoria como minimo, Experiencia ¢n
funciones de direcci6n, e ¥

{ 3. Atributos personales:

. > Capacidad de liderazgo y facilidad para relacionarse y trabajar en equipos multidisciplinarios ¢
. interinstitucionales,

»  Alto grado de responsabilidad ¥ motivacién hacia el trabajo.
Capacidad analitica y facilidad para desarrollar y exponer ideas.
» Iniciativa y capacidad para tomar decisiones.
4. Otros requisitos:
Hablar una lengua originaria del lugar,
Libreta de Servicio Militar (varones).
Certificado de Declaracion Jurada de Bienes ¥ Rentas.
Formulario de Declaracion Jurada de Incompatibilidad Funcionaria

Certificado de antecedentes penales expedido por REJAP.

Y ¥ Y ¥ Y ¥

Certificado de antecedentes disciplinarios.

Y

Manejo de paquetes de computacién bajo ambiente Windows.

Fuente: Direccion Departamental de Educacién de Pando.

Tabla 38
Descripcion del Cargo Secretaria de la Subdireccion de Educacion Superior de formacion
profesional de la (DDE) de Pando.

| subdireccitn de Educasién S _
Denominacién del Puesto: Secretaria de la Subdireccidn de Educacién Superior de Formacién
profeswna]
I.’;epgndmch Orginlca' ‘. Dcpcnde ducctameme dcl Suhducctor de Educncién Superior
qu. " SR No ejerce autcmdad dsre::ta sobre ningin semdor piblico de 1a
dlmm Dlreécmn Departamcnlal de Educacién,

] [ s -
T g e S el : 3 d
HASE S .1 ,_ o, o a_{...‘ A

i 1._ Mmdﬂ 1as ggl:clmdﬁ e reunmll y entrevistas con el Subdlrcclor dt: Educaclén Supmur

2. Manejar la agenda del Subdirector de Educacién Superior.
y archivar copias ¥ enviar correspondencia dirigida al Subdirector de |

3. Recepcionar, registrar




g oy

Entregar toda correspondencia recibida a] Subdirector de Educacién Superior. [

Elaborar, registrar, archivar copias y enviar correspondencia.

SRS

Organizar el archivo de correspondencia recibida y emitida.

7. Realizar la recepcion y entrega de documentacién relacionada con la realizacién de tramites.

o

Onentar al personal de la direcci
solicitudes v trdmites.

0. Rcdﬂctar_mrcularcs, comunicados, comunicaciones internas ¥ otros documentos por instrucciones
del Subdirector de Educacion Superior,

10. Atender las instrucciones del Subdirector de Educacién Superior.

on departamental y al piblico en general para el procesamiento de

11. Llevar y recoger correspondencia de las oficin o .
P : as de correos y otras organizaciones dedicadas a la
recepcién y envib de correspondencia. i =n

12. Entregar correspondencia emitida por el Subdirector de Educacion Superior a los destinatarios.

13. Real!zar la limpieza de las oficinas de la Subdireccion de Educacion Superior,
14. Realizar otras acn\fldaa:?es ¥ tareas asignadas por su inmediato superior, o por iniciativa propia, a
fin de a]canza_: cfi_c_:ic_l}fmhy_c_ﬁ;acia en el desempeiio de sus funciones, F

' Requisitos del cargo: |

1. Areade Formacién:

> Titulo de Secretaria Ejecutiva o Administrativa.

2. Experiencia laboral; !
¥ Experiencia de un (1) afio como minimo en el ejercicio de la profesion. .
¥ Conocimiento del manejo de correspondencia y archivos.

» Redaccion propia. l

3. Atributos personales: |
» Trato cordial con el piblico y el personal en general. I
% Facilidad de expresion oral y escnita. i

4. Otros requisitos: _
>  Hablar una lengua originaria del lugar. ‘

Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

Declaracion Jurada de Incompatibilidad Funcionaria

Formulario de :
dido por REJAP, |
|

Certificado de antecedentes penales expe

Y ¥V V¥ ¥

Centificado de antecedentes disciplinarios.

putacién bajo ambiente Windows.

i
| » Manejo de paquetes de com

ﬁlénté_:f)_i}eccié_n_bepartarﬂenta[ de Educacion de Pando.
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Tabla 39

et P
S ——— R

Manual de Organizacién y Funciones

 penominacion de la Direccién:

' Subdireccién de Educacién Superior de Formacion Profesional

PR S

Denominacion del Puesto: Técnico de Formacién de Maestras y Maestros

' Dependencia Orginica: Depende directamente de la Subdireccién de Educacién Superior de
Fonuacién'Prof‘esima]

Dependientes: No ejerce autoridad directa sobre ningiin servidor publico de la
| Direccién Departamental de Educacién,

cripcién de Funciones:

|

1. Promover que todas las personas tienen derecho a recibir una formacién en el nivel superior con
cardcter universal, productivo, integral e intercultural, sin discriminacién.

2. Establecer mecanismos de coordinacién permanente con el personal administrativo y docentes de
la ESFM, a fin de contribuir a la mejora constante velando por mejorar la calidad educativa de la
formacién de maestros /as en el 4mbito departamental.

3. Realizar diagnostico situacional sobre ¢l desempefio docente para el buen desarrollo curricular, a |
fin de buscar mecanismos de permanente superacitn y actualizaci6n.

4, Generar mecanismos de fortalecimiento en correspondencia con los aspectos académicos,
investigacion e interaccion social, en el marco del nuevo modelo socio-comunitario y productivo. !

5. Supervisar y controlar ¢l funcionamiento legal de Escuelas Superiores de Formacién de
Maestros(as) existentes en toda la region del Departamento de Pando.

6. Analizar y revisar proyectos educativos para la apertura nuevas Unidades Académicas
dependientes de las Escuelas Superiores de Formacién de Maestros/as en el marco de la nueva
estructura de Ley. Coadyuvar en la supervision y ejecucién de planes y programas curriculares,
proyectos de investigacion, exdmenes de grados y otros relacionados a las ESFM.

7. Asegurar la atencion eficiente y oportuna referente al procesamiento de solicitudes de apertura,
asistencia técnica revisién y anilisis de proyectos de apertura de las ESFM.

8. Controlar y supervisar periddicamente el desarrollo de la gestion institucional de las ESFM, y
asegurar el cumplimiento de normas y procedimientos establecidos por el nivel nacional.

9, Supervisar el buen funcionamiento de las Unidades Académicas, mediante el seguimiento y
control relacionado a los procesos académicos y los componentes de infraestructura y
equipamiento educativo de las ESFM a fin de contribuir a mejorar la calidad educativa. '

10. Efectuar inspecciones fisicas para verificar las condiciones de infraestructura y equipamiento
generando condiciones para nuevas aperturas, en el marco de los lineamientos de la Educativa
“Avelino Sifiani y Elizardo Pérez” y

11. Promover reuniones con las diferentes Unidades Académicas con la finalidad de hacer conocer las
politicas y normas de cardcter técnico — administfat_ivo institucional, .

12. Realizar el levantamiento de informacion estadlsncal f:le las E_SFM a nivel departamental con la
finalidad de identificar las demandas de la poblacion y bpndar atencién con una formacién
pertinente en respucsta a las necesidades de cada contexto _s?cmcultural.

13. Promover una educacién intracultural, intercultural y Plurilingiie como aspecto de fortalecimiento

de la identidad cultural de los pueblos de la Amazonia de Bolivia.

14. Elaborar el plan operativo de su 4rea de competencia y presentarlo para su inclusién en el POA de

la Subdireccién correspondiente.

15, Elaborar informes periédicos ¥ anuales sobre las actividades ejecutadas dentro de su drea de |
com i resentarlo a su inmediato superior. . |
L__16 Rwﬁ };glicimdes de apertura de nuevas unidades académicas y realizar los tr rhiiies

|-




17.

leyes que rigen el estado.

4'

e .
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DECEsarios para satisfacer a los weneins o SRR e

de cada cmﬂcxto_ acer a los usuarios del servicio, con respuesta a sus necesidades y demanda s

f:;"owslzf_" iﬂpefrllaleslan ut:llemente ¢l funcionamiento de las ESFME en sus diferentes componentes
: ctura fisica, planes y programas de estudio, periodos de estudios, tarifas

pensiones de estudio, condiciones parg SR iy 90
modalidades de grado, higiene, etc, para el funcionamiento, personal docente- adminis ;

- Hacer cumplir las politicas y normas establecidas en el nivel nacional para la fiscalizacién y

autorizacion de apertura de nuevas uni
unidades académica artamento, en el marco de
las nuevas leyes que rigen el estado, s dentro del dep )

. Incentivar a una gestién institucional transparente de las ESFM del departamento, promoviendo

E;C::‘;: ::"mzﬂdﬁt?aﬂljegtidos a la impunidad en hechos de corrupcién y la efectiva lucha
( N a través del buen uso de | ida de conservacioén
y protecci6n del patrimonig def extate. e los recursos del estado como medida de co

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

fin do alcanzar cficiencia y eficacia en I desempefio de sus funciones en el marco de las nuevas

Nivel ylrea de Formacién;

» Maestro normalista y Licenciado en Ciencias de la Educacién o Pedagogia con Titulo en
Provisién Nacional

Experiencia Laboral:

» Experiencia de tres (3) afios como minimo en el ejercicio de la profesion, Experiencia en
trabajos relacionados con las ESFM,

Atributos personales:

» Alto grado de honestidad y responsabilidad.

» Trato cordial con el puiblico y ¢l personal en general.

Otros requisitos:

Hablar una lengua originaria del lugar.

Libreta de Servicio Militar (varones).

Certificado de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas.

Formulario de Declaraci6n Jurada de Incompatibilidad Funcionaria

Certificado de antecedentes penales expedido por REJAP.

Y ¥ V¥V ¥V VW ¥

Certificado de antecedentes disciplinarios.

» Manejo de paquetes de computacion bajo ambiente Windows.

Fﬁéﬁ_t—é?ﬁirecciﬁﬁéﬁaﬁén{eﬁl_d_e_ﬁ_ﬂucacién de Pando.
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Tabla 40

Qf.ggtrpcfén def_Carg_c_J_ Técm'cp de Formacién Técnica Tecnologica - Artistica de la (DI?@'I_’)_1

| Manual de Organizacién y Funciones |

Denominacién de Ia Direceldn: ~ Subdireceion de Edueacién Superior e Formacion Profesional 1
Deno@inaciﬁn del Puesto: e Técni-co -de Flnrmlatl:éc;n ;c':;nicla ;T'c-cr;o;é;ict—-.;;};t.i-;;-(?ﬂ"‘\} i
Dependencia Orgénica: i ' Dc-pcndr.: -liircctamcn_tc-d:-s I.:ii“ﬂil;dirlecci;i;l_{icplﬂa;:;:; su;;*ﬁﬂr de |

| Formacion Profesional

Pepeaicaten | No ejerce autoridad directa sobre ningtin servidor piiblico de la
| Direccién Departamental de Educacion.

|
s
!
Descripeién de Funciones: L2l 1 i . J
|
|

|

.I
|
|

|

|

|

|

I Establecer mecanismos de coordinacién permanente con el personal administrativo y docente de
los Institutos de formacién técnica, tecnolégica y artistica, a fin de contribuir constantemente a
mejorar la calidad educativa de la formacion profesional en el &mbito departamental.

2. Incentivar a una gestion institucional transparente de los Institutos de formacion técnica,
tecnoldgica y artistica del departamento, promoviendo procesos de prevencién orientados a la
impunidad en hechos de corrupcion y la efectiva lucha contra la corrupcién a través del buen uso
de los recursos del estado como medida de conservacién y proteccién del patrimonio del estado.

3. Supervisar y controlar el funcionamiento legal de los Institutos de formacién técnica y superior,
estatal, privada y mixta,

4. Analizar y revisar proyectos educativos para la apertura de nuevos centros de formacién técnica
Tecnolégica y/o ampliacidn, cambio de razén social, cambio de domicilio, transferencia de
derecho propictario, ratificacion de apertura y funcionamiento de centros de capacitacidn,
Institutos Técnicos e Institutos Tecnoldgicos.

5. Revisar la gjecucién de planes y programas curriculares, proyectos de investigacion, exdmenes de
grados y otros de los centros de capacitacién, Institutos Técnicos e Institutos Tecnoldgicos.

6. Asegurar la atencidn eficiente y oportuna referente al procesamiento de solicitudes de apertura,
asistencia técnica revision y andlisis de proyectos de apertura de centros de capacitacion, Institutos
Técnicos e Institutos Tecnolbgicos.

7. Controlar y supervisar periddicamente el desarrollo de la gestién institucional de los centros de
capacitacién, Institutos Técnicos ¢ Institutos Tecnologicos y asegurar el cumplimiento de normas y
procedimientos establecidos por el nivel nacional.

8. Ffectuar seguimiento y control relativo a la infraestructura educativa y equipamiento de los de
centros de capacitacion, Institutos Técnicos e Institutos Tecnolégicos.

9. Efectuar inspecciones fisicas para verificar las condiciones de infraestructura y equipamiento para
Ia apertura de nuevos centros de capacitacion, Institutos Técnicos e Institutos Tecnolégicos.

10. Proporcionar reuniones con los diferentes de centros de capacitacion, Institutos Técnicos e
Institutos Tecnolégicos, con la finalidad de hacer conocer las politicas y normas de carécter técnico
— administrativo institucional.

11. Realizar el levantamiento de informacién estadistica de centros de capacitacion, Institutos Técnicos |
y Institutos Tecnoldgicos a nivel departamental con la finalidad de organizar el archivo
institucional. L i .

12. Elaborar ¢l plan operativo del drea de competencia y presentarlo para su inclusién en el POA de la
Subdireccién de Educacion Superior de Formacién Profesional.

13. Elaborar informes periodicos y anuales sobre las actividades cjecutadas dentro de su drea de
competencia y presentarlo a su inmediato superior. s

14. Recepcionar solicitudes de apertura de nuevos centros de capacitacion, Institutos Técnicos e |
Institutos Teenolégicos y realizar los lrﬁmlt.cs necesarios para satisfacer a los usuarios del servicio. [

_ 15. Supervisar permanentemente el funcionamiento de los centros de capacitacion, Institutos Técnicos |
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¢ Institutos Tecnolégicos en sus diferentes aspectos como ser: infraestructura fisica planes y |
programas de estudio, periodos de estudios, tarifas pensiones de estudio, condiciones para el |
funcionamiento, personal docente- administrativo, modalidades de grado, higiene, etc.

16. Hacer cumplir las politicas y normas establecidas en ¢l nivel nacional para la fiscalizacién y
autorizacién de apertura de institutos técnicos,

17. Revisar certificados de Calificaciones y de Egreso.

18. Panicipar en la conformacién del Tribunal de recepcibn de Exdmenes de Grado y otras
modalidades

19. Pan{ci_par en los procesos de seleccién, contratacién del personal docente, administrativo,
| garantizando la transparencia y pertinencia académica. ' .
20. Realizar otras actividades y tareas asignadas por su inmediato superior, o por iniciativa propia, a
. finde alcanzar eficiencia y eficacia en el desempeito de sus funciones.
Requisitos del cargo:

1. Nively Area de Formacién:
> Licenciado en Ciencias de la Educacién, Profesional Auditor, Administrador de Empresas e
Economista o Ingeniero Agrénomo con Titulo en provisién Nacional,

2. Experiencia Laboral:
» Experiencia de dos (2) afios como minimo en el ejercicio de la profesion
> Experiencia en trabajos de seguimiento y supervisién.
3. Atributos personales:
»  Alto grado de honestidad y responsabilidad.
» Trato cordial con el piiblico y el personal en general.
4. Otros requisitos:
» Hablar una lengua originaria del lugar.
Libreta de Servicio Militar (varones).
Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas,
Formulario de Declaracion Jurada de Incompatibilidad Funcionaria

Certificado de antecedentes penales expedido por REJAP.

Y ¥V v v vy

Certificado de antecedentes disciplinarios.

» Manejo de paquetes de computacién bajo ambiente Windows

Fuente: Direccion Departamental de Educacién de Pando.
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Tabla 41
Descripcion del Cargo Técnico de Formacion de Universidades de la (DDE) de Pando. :
Manual de Organizacién y Funciones E
i mnnminiciﬁn de_la Direccién: | Subdireccion de Educacién Superior de Formacion Profesional
1 . e e e e e i L B o ot e ———
| Bemomiinacaén del Puosto) Técnico de Formacién de Universidades (TFU).
| Dependencia Orgdnica: Depende directamente de la Subdireccién de Educacién Superior de
- Formacién Profesional
Dependientes: No ejerce autoridad directa sobre ningin servidor piiblico de la
T Direccién Departamental de Educacidn.
- Descripcion de Funciones: 235 s A

 A——

1. SL{perﬁsar }'- controlar 'e'l-_f'h-ﬁ;:'{onamicnto legal de las Universidades Publicas Auténomas,
Pl.-.l-vat?as, IFdlgcnas ¥ Universidades de Régimen Especial en ¢l marco de la ley 070 Avelino
Sifiani — Elizardo Pérez y la Constitucién Politica del Estado.

2 Ana!izar y revisar proyectos educativos para la apertura de nuevas Universidades Piblicas
Auténomas, Privadas, Indigenas y Universidades de Régimen Especial en el marco de la ley 070
Avelino Sifiani — Elizardo Pérez.

3. Supervisar la implementacién de planes y programas curriculares, proyectos de investigacion,
examenes de grados, post-grado y otros de las Universidades Publicas Auténomas, Privadas,
Indigenas y Universidades de Régimen Especial en el marco de la ley 070 Avelino Sifiani —
Elizardo Pérez y la Constitucién Politica del Estado Articulo 91

4. Asegurar la atencién eficiente y oportuna referente al procesamiento de solicitudes de apertura,
asistencia técnica revision y andlisis de proyectos de apertura de Universidades.

5. Controlar y supervisar periédicamente ¢l desarrollo el cumplimiento de normas y procedimientos
establecidos por el nivel nacional.

6. Efectuar seguimiento y control relativo a la infraestructura educativa y equipamiento de las
universidades.

7. Efectuar inspecciones fisicas para verificar las condiciones de infraestructura y equipamiento para
la apertura de nuevas Universidades.

8. Supervisar y controlar el funcionamiento legal de las Universidades Publicas Auténomas,
Privadas, Indigenas y Universidades de Régimen Especial en relacién a normativas que emanen

del Ministerio de Educacion.

9. Analizar y revisar proyectos educativos para la apertura de nuevas Universidades Puablicas
Auténomas, Privadas, Indigenas y Universidades de Régimen Especial o ampliacién de nuevas
carreras en el marco de la ley 070 Avelino Sifiani — Elizardo Pérez y Constitucién Politica del

Estado Articulo 94.
10. Analizar y efectuar seguimicnto a la problemdtica universitaria

plicar instrumentos que permitan efectuar la medicidn de calidad educativa en relacitn a la ley

[ 1. A
LUTU Avelino Sifiani — Elizardo Pérez

e
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12. Analizar el grado de funcionali
ley 070 Avelino Sifianj — Elizardo Pérez

13. Analizar el grado de apoyo a los estudiantes del nivel secundario por el sistema universitario en ¢l
marco de la ley 070 Aveling Sifiani — Elizardo Pérez.

Lit e = = i

dad del sistema universitario pandino con la implementacitn de la

i

| Requisitos del cargo:

=

| 1 NivelyAreadeFormacién:
> Profesional Auditor,

Administrador de Empresas o Economista con Titulo en Provisién
Nacional.

2. Experiencia Laboral: .

» Experiencia de tres (3) afios como minimo en el ejercicio de la profesion. Experiencia en
trabajos relacionados a formacién Universitaria

3. Atributos personales:
»  Alto grado de honestidad ¥ responsabilidad.
> Trato cordial con el piblico ¥ el personal en general.
» Capacidad para relacionarse y trabajar en equipos multidisciplinarios
4. Otros requisitos:
> Hablar una lengua originaria del lugar.
Libreta de Servicio Militar (varones).
Certificado de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas.
Formulario de Declaracién Jurada de Incompatibilidad Funcionaria

Certificado de antecedentes penales expedido por REJAP,

¥V ¥V ¥V V¥V V¥

Certificado de antecedentes disciplinarios.

» Manejo de paquetes de computacion bajo ambiente Windows,

Fuente: Direccién Departamental de Educacién de Pando.
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13. PROPUESTA DE CARGOS, Y SUS MANUALES DE FUNCIONES

Tabla 44
Descripcion del Cargo y Responsable de: Contabilidad y Tesoreria de la (DDEP)

Manual de Kunciones y su Organizacion

Denominacién de la Unidad: - Unidad de Contabilidad y Tesoreria de la Direccién Departamental de Educacién de Pando.

% Responsabilidad en el Puesto: I Jefe de Ia Unidad de Asuntos Contables y Tesoreria.

——— T — T —— | W— i — T e B T R e = = —

L Dependencia Estructural: Directamente del Director Departamental de Educacitn de Pando

4 Secretaria de 1a Unidad Contable i

Auxiliar Contable
Dependientes de 1a Unidad:

Responsable de Planificacién y Proyectos
Técnico de Ventanilla de Valores
Responsable de Bienes y Servicios — Contratos

&+ F

Rcsponsa'l:llc de Almaceén y Activo

————

Apoyar a ]a Unidad Administrativa en la planificacién ejecucién y actividades que requiera recursos
, Objetivo y Propésito de la Unidad:

| Al
[ {

financieros y materiales, para desarrollar las actividades programadas segin su plan operativo anual,

e e —— T ——— e ——— e —



| Requisitos para el puesto Contador y
| Tesoreria:

- S =

l"__._n..—-.___....--_ T e ——— S

R ———

—ra
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*» Titulo en Provisién Nacional a Nivel Licenciatura en Contaduria Pablica.
*» Manejo del Sistema de Gestion Pablica (SIGEP).
<+ Conocimiento en ¢l Sistema de Controles Gubernamental e Impositivo.

% Haber ejercido la profesién come minimo de Cuatro a Cinco (4 a 5) Anos.

% Contar con la Facilidad de Trabajo en equipo y disponibilidad.
% Contar con ética Profesional, Laboral y Humanistica.

% Capacidad e iniciativa para la toma de decisiones.

%+ Hablar un idioma originario de la region.

% Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

< Formulario de Declaracion Jurada de Incompatibilidad.

%+ Certificado de Antecedentes Penales (REJAP).

% Certificado de antecedentes disciplinarios.

< Certificado otorgado por la (C.G.E.) de la Ley 1178,

% Certificado de manejo computarizades como Windows Exel.

»  Supervisar el cumplimiento de las normativas legales vigentes en la ejecucién de los procesos
contables y de tesoreria,
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> Ulilizar un sistema contable ripido oportuno y confiable de informacion m;iaﬂié-y- e
presupuestario,

#  Elaborar los estados financieros por cada gestion de la entidad con los informes complementario,
segin normativas legales vigentes.

»  Organizar y coordinar la preparacion de informacién economica y operativa que permita formular
los programas presupuestarios.

Descripelén de las Funciones: » Presentar oportunamente el plan operativo anual de acuerdo a normas legales vigentes.
' >

Clasificar las cuentas, estado de cuentas periédicos y los demas estados requeridos para la
presentacion oportuna de la informacién financiera a las instancias pertinentes.

»  Evaluar la ejecucion presupuestaria de las distintas subdirecciones y unidades de la institucion.

b hd

Realizar otras actividades y tareas asignadas por su inmediato superior, o por iniciativa propia, a
fin de alcanzar eficiencia y cficacia en ¢l desempeiio de sus funciones.

Fuente: elaboracion Propia.
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Tabla 45
Descripcion del Cargo y Responsable de

: Secretaria de la Unidad Contable

Manual de Funciones y su Organizacion

Denominacién de la Unidad:

Unidad de Contabilidad y Tesoreria de la Direccién Departamental de Educacién de Pando.

Responsabihdad en ¢l Puesto: Sccrelaria de la Unidad de Contabilidad

Dcpcndencla Estructural: D:rcclamn:nlc del Jefe de la Unidad de Contabilidad chsorsna

P N e ————— i % T —— ee—

|
l}cpendlentes de la Unidad: i ngunu

S « e p— ——_ = = cm = —————— e —

! % Ser una Secretaria de formacion Ejecutiva en Provision Nacional.
% Tener un habla fluida y comunicativa al publico en general.
% Experiencia como Secretaria de Uno a Dos (1 a 2) Afio como minimo.
- Requisitos para el puesto de Secretaria: | < Talento en las redacciones.
| <+ Experiencia de trabajo en Institucion Educativa.
% Hablar un idioma originario de la regidn.
ﬂ ¢ Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.
| ! % Formulario de Declaracién Jurada de Incompatibilidad.
i i ¢ Certificado de Antecedentes Penales (REJAP).
% Certificado de antecedentes disciplinarios.
| | % Certificado de la Ley 1178.

’ < Certificado de mangjo computarizados como Windows, Exel.

s s P—— e e ——
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»  Recordar al Jefe de la Unidad de Contabilidad y Tesoreria, los Compromisos de su Agenda
Laborales.

Hacer la respectiva entrega de las correspondencias del Jefe de Contabilidad.
Proporcionar la informacion actualizada a toda la Unidad que lo solicite.

Ordenar y/o Reorganizar los documento, archivos e correspondencia recibidas como enviadas.

Y Vv V¥V V¥

Elaborar los comunicados, circulares tanto internos como otros tipos de documentos solicitada
por ¢l Jefe de la Unidad Contabilidad y Tesoreria.

Descripcion de las Funciones:

» Mangjar los equipos de la (U.C.T.) sin el uso indiscriminado, como computadora, impresora,
fotocopiadora y otros.

»  Organizar, coordinar todas las reuniones, entrevistas ¢ internas y externas del (U.C.T.).

‘f

Vigilar o custodiar toda la documentacién de la Unidad de Contabilidad y Tesoreria.

“‘!’

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

R e e —

Fuente: elaboracién Propia.

Tabla 46
Descripcion del Cargo y Responsable de: Auxiliar Contable de la Unidad

Manual de Funciones y su Organizacion

_Denominacién de la Unidad: __ Unidad de Contabilidad y Tesoreria de la Direccién Departamental de Educacién de Pando.
' Responsabilidad en el Puesto: Auxiliar Contable

' Dependencia Estructural: Directamente del Jefe de la Unidad de Contabilidad y Tesoreria

| Dependientes de la Unidad: Ninguna

« Titulo en Provision Nacional como Técnico de Contabilidad ¢ general.

pr—————

A e e ——————— o — b



Requisitos para el puesto de
Auxiliar Contable:

Descripcion de las Funciones:

1le

% Conocimiento basico en la gestion pablica,

% Experiencia Laboral de dos (2) Afios como minimo.

% Capacidad de comunicacion y trabajo en equipo.

% Comprometimiento y responsabilidad y motivacion al trabajo.
% Hablar un idioma originario de la region.

% Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

% Formulario de Declaracion Jurada de Incompatibilidad.

% Certificado de Antecedentes Penales (REJAP).

¢ Certificado de antecedentes disciplinarios.

%+ Certificado otorgado por la (C.G.E.) de la Ley 1178.

% Certificado de manejo computarizados como Windows Exel.

> Elaborar flujos de caja periddicos para contabilizar y proyectar ingresos o egresos
que incurrird en la institucion.

> Supervisar el cumplimiento de las normativas legales vigentes en la ejecucién de los
procesos contables y de tesoreria.

> Elaborar inspecciones y arqueos sorpresivos y periddicos en caja.

> Realizar conciliaciones bancarias mensuales para precautelar los recursos de las
cuentas fiscales de la institucion.

Lo

# Realizar y presentar estado de ejecucion presupuestarias de la gestion.

» Ordenar y revisar los descargos que presenten los servidores publicos los cuales
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recibieron recursos.

‘f

Realizar el registro de los momentos contables emergentes en todas las operaciones
gjecutadas.

» 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.

Fuente: elaboracion Propia.

Tabla 47
Descripcion del Cargo y Responsable de: Técnico de Educacion Intra e Inter Cultural y Plurilingiie de la (DDEP)

Manual de Funciones y su Organizacion

Denominacién de 1a Unidad: Direceion Departamental de Educacion de Pando.
Respnnsahtlidad en el Puesto: Técnico de Educacion Intra ¢ Inter Cultural y PIurilingue {TEIIP}
Dependcncia Estructural; Directamente del Director Deparmmenta[ de Educacion de Pando

Dep endientes de la Unidad: Nlngtmn

% Licenciatura en Trabajo Social o Politicas Sociales con Titulo en Provision nacional.

Requisitos para el puesto de Técnico de  Hablar al menos un idioma originario de la Region.
Educacion Intra e Inter Cultural y
Plurilingiie: % Centificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

++ Formulario de Declaracion Jurada de Incompatibilidad.
%+ Conocimiento del sisterna Educativo Plurinacional

% Cerificado de Antecedentes Penales (REJAP).




Descripeitn de las Funciones:

Fuente: elaboraci6n Propia.

L -

»

L

%

‘I’

"4’

1ie

Certificado de antecedentes discipli.n:uius.
Centificado otorgado por la (C.G.E.) de la Ley 1178.
Cenrtificado de manejo computarizados como Windows Exel.

Libreta de Servicio Militar(Varones)

Promover ¢l fortalecimiento y desarrollo para conselidar la educacién basada en equidad,
solidaridad, complementariedad, reciprocidad y justicia el sistema educativo plurinacional,
inculcando el conocimiento de las naciones indigenas campesinas originarios.

Proponer a la Méxima Autoridad, la aprobacion de reglamentos, manuales, guias ¢ instructivos, en
materias referidas a la inclusion, de los grupos indigena originarios y naciones étnicas.

Desarrollar mecanismos para la participacion ciudadana y de control social.

Asegura el acceso de informacidén Educativa e informativa a unidades educativas con estudiantes de
los grupos étnicos hilingiies.

Proponer Politicas pablicas con ¢l fin de promocionar, conservar con programas proyectos o
actividades el patrimonio sociocultural bilingilie de departamento Pando.

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.




119

Tabla 48
Descripcién del Cargo y Responsable: Portero Il de la Direccion Departamental de Educacion de Pando

Manual de Funciones y su Organizacion

Denominacién de la Unidad: Direccidn Departamental de Educacion de Pando.
' Responsabilidad en el Puesto: Portero II de la (DDEP)
'. Dependencia Estructural: Directamente del Director Departamental de Educacion de Pando
, l.)e-p..endimtes dela Unid:m:-l: | Ninguna

4 Centificado en Titulo de Bachiller.

Licencia de conducir categoria (A o B).

Libreta de servicio militar (Varones).

Responsabilidad, puntualidad y compromiso con el trabajo en la (DDEP).
Requisitos para el puesto de Portero: Hablar un idioma onginario de la region.

Centificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.
Formulario de Declaracion Jurada de Incompatibilidad.
Certificado de Antecedentes Penales (REJAP).

Certificado de antecedentes disciplinarios.

Certificado otergado por la (CGE) de la Ley 1178,

I T O A Y

Certificado de manejo computarizados como Windows.

> Abrir y cerrar los portones que correspondan de la (DDEP).

Y

Mantener limpia la institucién, participar a las actividades de la impieza cuando asi 1o requicra la
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(DDEP)

h i

Estar en constante vigilancia y cuidado de la instalacion de la (DDEP) como vehiculos,

i infraestruct i bles v otros.
| Descripcién de las Funciones: ARG IR G AR
E Mantenerse en el puesto de trabajo, hasta que llegue el que lo reemplazara.

. ' Estar siempre a la predisposicidn de las necesidades de los servidores publicos, acorde a sus
| ' funciones.
|

Hacer la entrega y recogida de documento en general, solicitada por el (DDEP)

Realizar otras actividades y tarcas asignadas por su inmediato superior, o por iniciativa propia, a fin
i de alcanzar cficiencia y eficacia en ¢l desempefio de sus funciones.

Fuente: elabomcién_Pmpia-.- - N = e i

Tabla 49
Descripcion del Cargo y Responsable de: Sereno Mensajero de la Unidad de Asuntos Administratives

Denominacion de la Unidad:

Unidad de Asuntos Administrativos,

| Responsabilidad en el Puesto: | Sereno Mensajero

| Dependencia Estructural: | Directamente del Jefe de la Unidad de Asuntos Administrativos

| Dependientes de la Unidad:

—

| Ninguno

¢ Ninguna Experiencia Laboral, de estudio técnico y/o Superior en lo académico, .

Requisitos para el puesto de Sereno

Titulo de Bachiller con Diplomado en Humanidades.
Mensajero:

&
% Libreta de Servicio Militar {(Varones).
Lo

Buenas relaciones con los compafieros de trabajo y piblico en general.



Descripeion de las Funciones:

Fuente: elaboracién Propia.

1Tl

% Compromiso al trabajo y lealtad.

%+ Hablar un idioma originario de la region,
< Certificado de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas.
% Fomulario de Declaracion Jurada de Incompatibilidad.

% Certificado de Antccedentes Penales (REJAP).

Certificado de antecedentes disciplinarios.
% Certificado otorgado por la (CGE) de la Ley 1178.
<

Centificado de manejo computarizades comoe Windows.

> Resguardar las dependencias de las oficinas y ambientes de la (DDE) e informar cualquier
anormalidad.

%

Resguardar los vehiculos, mobiliario dentro y fuera del horario de trabajo.
Mantener el edificio e inmuebles y cualquier bien de la (DDE).

»
» Disponibilidad a los servidores piiblicos relacionado con la limpicza y mantenimientos de los
inmuchles.

»  Abrir y cerrar los portones que correspondan de la (DDEP).

> Realizar otras actividades y tareas asignadas por su inmedialo superior, o por iniciativa propia, a fin
de alcanzar eficiencia y eficacia en el desempenio de sus funciones.
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Tabla 50
Descripeidn del Cargo y Responsable de: Transparencia de la Direccion Departamental de Pando

¥4 Manual de Funciones y su Organizacion

- Denominacién de la Unidad: Directamente del Director Departamental de Educacion de Pando
i Responsabllidad en el Puesto: Transparencla de la (DDET)
]| Dependencla Estructural: | Director Departamental de Educucién de Pando

Dependientes de la Unldad: | Ninguna

; . & No estar dentro de las incompatibilidades para el ejercicio de la funcidn publica

| . ; ;
| < No contar con pliego de cargo ejecutoniado por deudas al estado
1
[

Requisitos parn ¢l puesto de Transparencia; % No tener sentencia condenatoria ejecutoriada por delitos de corrupeidn,

4 Contar con titulo profesional en provision nacional en derecho, contadurla piblica o cconomia, o
ramas a fines del cargo,

< Conlar con experiencia laboral de minimamente cuatro (4) afios en entidades o empresa pablicas,

%

Promover ¢ 'i.mplrmcnlar pi].unl:.-i. pmgramim, proyectos y acciones de transparencia, prevencion y
lucha en contra de la corrupeién,

»  Gestionar denuncias por posibles actos de corrupcidn, los cuales permitan identificar posible
responsabilidad penal, denunciar ante el ministerio pablico v remitir copia de la denuncia a la
Descrlpcién de las Funclones: miixima autoridad.

¥

Proponer a la Méxima Autoridad, la aprobacion de reglamentos, manuales, guias ¢ instructivos, en
materias referidas a sus funciones,

i >  Desarrollar mecanismos para la participacion ciudadana y de control social.

b

Planificar, coordinar y organizar y apoyar a la méxima autoridad en ¢l proceso de rendicién publica
. de cuentas y velar por la emisitn de Estados Financicros, informes de gestion, memoria anual y



Fuente: elaboracion Propia.

‘!’

“F
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otros.
Asegura el acceso a la informacidn pablica, exigiendo a las instancias correspondientes en la
entidad la otorgacidn de informacidn de caracter pablico.

Promover el desarrollo de la ética piiblica en las servidoras, servidores y personal Pablico.

Implementar, en coordinacion con su entidad los lincamientos establecidos por el ministerio de
justicia y transparencia institucional.

Alimentar el portal de Transparencia del Estado Plurinacional de Bolivia con la informacion
generada en el marco de sus funciones

Gestionar denuncias por posibles irregularidades o falsedad de titulos, certificados académicos o
profesionales de servidoras, servidores, ex servidoras y ex servidores publices.

Realizar el monitoreo a los procesos administrativos y judiciales que emerjan de la gestion de
denuncias ejecutadas.

Realizar seguimiento y monitoreo de los procesos en los que se pretenda recuperar fondos o bienes
del estado sustraidos por actos de corrupcidn.

Denunciar ante la médxima autoridad, cuando se advierta de la existencia de clementos que permitan
identificar y establecer posibles actos de corrupcion en procesos de contratacidn en curso, para que
de forma obligatoria la mixima autoridad instruya la suspension inmediata del proceso de
contratacién.
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14. CONCLUSION VY RECOMENDACION

14.1. Conclusién

De acuerdo con el trabajo realizado se llegé a las siguientes conclusiones, segln los objetivos

especificos planteados:

Se realizé ¢l diagnéstico situacional de la institucién utilizando herramientas como el
FODA 'y técnicas ¢ instrumentos de investigacién como la observacion, la entrevista
semiestructurada y la encuesta. Como resultado de la encuesta aplicada a los
colaboradores de la (DDE) de Pando, se puede concluir que el 93% manifiesta que la
estructura organizacional estd desactualizada y requiere de un redisefio, de manera que
permita lograr los objetivos de la institucién. De esta manera se puede demostrar que
tanto los resultados de la entrevista, de la observacién y la encuesta coinciden que la
institucién requiere de un redisefio organizacional ajustado a las necesidades actuales
de la Direccién y los requerimientos del entorno y la sociedad a quienes brindan un
servicio.

Se llevé a cabo el andlisis de los diferentes cargos de la estructura organizacional
vigente, identificindose que el 81% de los trabajadores no cumplian con el perfil
requerido por el puesto de trabajo. Datos que permitieron ajustar en la descripcion de
cargo, tomando en cuenta los requisitos intelectuales, fisicos, responsabilidades
implicitas y condiciones de trabajo, elementos considerados en el Manual de
Organizaci6n y funciones propuesto.

En base a los datos recopilados se realizé el redisefio una estructura organizacional
flexible, vertical Funcional, herramienta grifica que identifica con claridad cargos,
relaciones, nivel de responsabilidad y autoridad en la Direcciéon Departamental de
Educacién de Pando. De la misma manera se elaboré el Manual de Organizacién y
Funciones, documento que contiene la informacién bésica y necesaria con respecto a

los requisitos intrinsecos y extrinsecos del puesto que ocupan los trabajadores.
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14.2. Recomendacién

Realizar una presentaci6n y socializacién de la Estructura Organizacional y su Manual
de Organizacién y Funciones al personal, a fin de comunicar los cambios a
implementarse en la Direccién.

Promover y cultivar la cultura organizacional en la entidad porque es una herramienta
que colabora significativamente para la comprensién de los procesos de adaptacion y
cambio.

Contratar al Personal idéneo para cada puesto, con el perfil y la experiencia requerida.
Aplicar el endomarketing, como una herramienta de induccién al colaborador que
ingresa a la Direccion.

Se recomienda la revisién y actualizacion a cada dos afios de los instrumentos
administrativos, a fin de que puedan ser actualizados a la necesidades y demandas del

contexto.
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ENCUESTA
Nombre de la Institucién

Direccién Departamental de Educacién de Pando

Preguntas generales
Genero M F
PO DO s sounvsomamninan dun s 5uvi v paia niabnnne s sas sussassb v SRR U o AR RS THRT O PRI i
1.- {Conoce usted si la (D.D.E.P.) cuenta con una Estructura Organizacional?
Si No
1.- ;Conoce el manual de funciones?
Si No
3.- ;Cudnto tiempo desempeiia esta funcién en la institucién?

De 1 a 5 afios
De 5 a 10 afios

De 10 a 15 anos



129

4.- {Usted considera que realiza funciones fuera de las que indica ¢l manual de funciones
de la institucién?

Si No

6.- ;Considera que el manual de funciones de Ia Direccién Departamental de Educacién

de Pando requiere un ajuste o actualizacién para optimizar su desempeiio?

Si No
7.- {Usted cree que cumple con todos los requisitos para ocupar su cargo?
Si No

8.- ;Las actividades del cargo que desempeiia actualmente estd acorde al perfil
profesional que requiere?

Si No
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ENTREVISTA

La presente entrevista servird de instrumento para la recoleccién de informacién a fin de
realizar un estudio de la situacién actual de la (DDE) de Pando. Agradecemos su colaboracién

al contestar las preguntas.

Datos

Cargo o funcién que desempeiia;

1. ¢Considera que en los cargos estdn claramente definidas las funciones especificas que

debe realizar cada Cargo?

2. (La Direccion cuenta con un documento que registre la Estructura organizacional y un

Manual de Funciones y estos estén actualizados?

3. (Considera que la carga de trabajo es correcta?

4. (Conoce las funciones especificas que usted debe realizar en su Cargo?

5. ¢(Las funciones que usted desarrolla son especificas de su cargo o cumple otras

adicionales?

6. ;Considera que la cantidad de trabajadores es suficiente en la institucion?

7. ;Qué cambios considera que deben realizarse para que mejore el desempefio de sus

funciones y asi contribuir al logro de los objetivos institucionales?
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u'imi';g?c'::%:r JCO PARA LA ELABORACION DIL PERFIL DE PROYECTO

abntn:m‘clg: gf :;lf:tusf: -u nn::c'l?iﬁ h‘:r i
Le Emaresa y/o nstaucdn Cirecclén Departamental de Educacién de Pando,
redresentado por Sr. {3) U, Guitermn Varges Peredo, con Carnet ce
Iderticag Ne: 16896481, expedde en Benl, en acelante la Empresa y/o
Instticitn, v el Sr. (a)., Marcia Méndez Girmez, nacdo (a) en Pandd, en fecha
09/02/1983, comiciiado en'la Cablja, Av./Calle/: Barrio Villa Busch s/n, con
Carnet de 1centidad No:4201804, €xpadico e Panda, estudiante de la Carrerad
ge Adminristracion de Empeosas del 9o Semestre, ‘manifestan: Conccer y
aceptar on woas_'_!.us térmings el Convenlo Especifica de fecha 01/06/2022,
usrto entre la’ Jrstitucion piblica ylo, Emoresa (b3 mencionads y la
Direccidn de Carrera oo a Facuited ce Qenclas Econdmicas, Admintstrativas y
Fnantieras de =a‘I:.Jnlveuljaq Amn:ﬂnzu'dulgar‘ﬁg-J

L]

Para tal objetvo las partes acuerdan:

1. Que el estudisrte, se incorparard a I eMpiEsa.y/o Institwcidn, previo
#cuerdo autorizaco ‘por fas autoridades -_Cée:é:p‘-g"rdhenle-s tanto de fa
em:ua)-f(o_ Kstrucdn, a8l como de la Direcodd dfiﬂarrera.

i y 34 W L

2. La situstlén’ ce prictica educatnva ce recogllaciéh de wtormacitn et
e=tudiante, rjri.fgpneﬁ!rﬂ relacién Syrigica eig:if-é,lﬁ!ﬂ ¢l educando yla
empresa y/o Institucin, siendo la mizma ce cardcter voluntaria,
martenerdo su condclén de estudante y cependencia acacdémea con
la Carrera de Administracidn ce Emprecas de 1a Universidad Amazdnka
de Pando.

). Le préclice leborsl serd por el térming Ge 1 mes, a partr del
01/06/2022 MHazta o 30/06/2022, en s horerios previamente
3c0rcacos entre ef responsable por parte de 1a empresa v/o Institucdn y

& universitario,

4, La prictica ladoral se realizard en la Direccdn Departamental de
Educaciin de Pando, en Cobija.

Cficen Bectorahs Cabe Rureo Radsl s Plae Fododl gm.g..f mmu/—/n&“

Lot (3913842 7195 - 8427136 - 842 2193 - 842 21 ] Fau (S91-01 842 2411

- Lirtrarataro ds L y .
srmm J958 Fau (3913 841 2139 Henovaciin ft%r

h 2 H
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> Por parte de \a emoresa y/o Institucidn el seguimlento a 1a peéctica,
€3taré a cargy del 51, {8) L. Guillermo Vargas Pareco, como Director
e la Direccitn Cepartamortal de Cducacdn de Pando. Por parte ce la
Carrera ¢e AdmMinistracidn ge Emprezas ce la Facultad ce Cenclas
Econtmicas, Administratives y Finarcleras de la Universidad Amazénica
ce Pando, el seguimiento estard o cargo del Cotente de Semmnario de
Graco coma directo respansable la Mgr. Solarge V. Muwillo Mo sL050,

©. La préctica tordia por OBt la recopllacsin de informackén in stu,
Cat0s que aporterdn a elaboracidn del Perfil ge Investigacién y que a
I8 ver facilteran ol deaterior cesarrollo del trabajo de investigacién

(cocumenrto final) como mocsidad de graduackin ce la carrers de
Administracdén ge Empresas.

7. El (l8) universitario (8) Marco “énder Gdme:, declers conocer y
{omarcmeterse a Cumpir las dspasiiongs gencrales:

LOS ESTUDIANTES 24 COMPROMINTEN AL CUMPLIMIENTO DG LOS AZCLAMENTOS
INTIRNCS DE LA SMPRESA Y/0 IMSTITUCLON, IN CUANTO $§ REPICRE A DiscIPLINA,
MORARIOS, ENTRE OTROS QUE RIGEN EM LA HISMA. CONSICCRAN A LA VIZ COMO
INFCAMACION CONFIDENCIAL TODA LA QUE RICIRAM O LLEGHEN A Sy CoNOCIMIENTO
RELACIORADA COM ACTIVIDADES, CLICNT(S, PROVELDORIS, PROCESOS, FOAMULAS,
HETOOOS, ¥ TOOO AQUELLO A 1O QUE TINGAN ACCESO SEA DIRICTA O

INDILECTAMENTE, DURANTE O DesPUCS OF LA eXPIRACION DEL PRESSNTE MAE-
ACULEDD.

ENTREGAR A LA EMPAISA UN INFOANME FINAL OF SU PRACTICA ADIUMTANDO UNA
COPIA D& LA RISOLUCICN DE APROSACION DE TEMA D INVESTIQACION, §MITIDA
SECLN ALGLAMENTO Of MODALIDAD DE GRADUACION OF La CARRERA D
ADMINISTRACICN DI EMPRESAS OF LA FPACULTAD e CIENCIAS ECOMOGMiCAS,
ADMINISTRATIVAS ¥ FINANCIFRAS DE LA UNIVERSIOAD AMATONICA DF PANDO.,

En prueba ce conformidac ze firman tres ejemplares de un mismo
tence, €n le cucad de Cobija, Pando, Boivia, a lcs 01 dids del mes ce

/u]}o-dﬂﬂa .
\ -
cm———

bt OR:y:

CARLIRA ADMINISTRACION DR EMPATSA

LEE LIETOTT [E 4 v
LN ST Y]

) __. k& Thafye cc.
e —— Ty
URIVERS LB
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Peciante i@ presunte teremos a biwn drlgirres 8 3y sutondad, desedndole
€Vto en zuz 'unoenat que desampefa en tan prestighasa Instiuoon.
. . 1 ]

De esta arwca oMo Directera da @ Carrera de Adminktracdn e Empresas
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MEMORIA FOTOGRAFICA

Figura 8 Director Departamental de Educacién de Pando.
Fuente: elaboracién propia.

Figura 9 Edificacion de la (DDEP).
Fuente: elaboracién propia.

Figura 10 Entrevistando y Encuestando al Personal de la (DDEP).
Fuente: elaboracion propia.




