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LA IMPORTANCIA DEL CONOCIMIENTO Y APLICACION DE LA LEY
1178 EN LA ADMINISTRACION EDUCATIVA

RESUMEN

En estos momentos, nuestras instituciones educativas no tienen todavia
conocimientos e informacion precisa y oportuna de la Ley 1178 la misma
que, en esta ultima década, ha sido de gran apoyo y regulacion en cuanto
la administracion y control de entidades gubernamentales. Esta falta de
informacion esta ocasionando que surjan dificultades y desconocimiento en
su aplicacion, omisiones y desorganizacion de funciones administrativas.

En ese contexto, lo que pudo observarse por medio de esta investigacion
fue que si bien existen entidades como la Alcaldia Municipal de El Alto que
de acuerdo a la reglamentacion educativa existente es el encargado de
supervisar, administrar y controlar todo lo que respecta a equipamiento y
mobiliario escolar, no se hace efectiva esta labor; ocasionando que se den
casos corroborados de personal administrativo de unidades educativas que
hacen uso de equipos materiales de la unidad educativa para beneficio
propio, entre otros casos mas.

Uno de los problemas se encuentra en la falta de supervision y control por
parte de las Alcaldias a las unidades educativas fiscales, quienes de
acuerdo a su consideracion realizan el registro de sus inventarios y se
apoyan en el control social para custodia de sus bienes de uso que brindan
las juntas escolares, el cual ha sido polémico en estos ultimos afios, ya que
la susceptibilidad de muchos padres de familia se encuentra en la poca
confianza que brindan estas juntas escolares organizadas por la reunién de
algunos padres de familia que no son de conformidad para muchos.

Otro problema surge cuando las unidades educativas fiscales realizan el
registro y supervision de su inventario, las cuales no cuentan con manuales
de organizacion de funciones y procesos ni de reglamentos internos, y solo
se basan en reglamentos no especificos y de publicacion dudosa para
respaldarse.

Como respuesta a estos problemas se propone primero, la implementacion
de manuales de de funciones y procesos Yy reglamentos internos para
normar el funcionamiento de las unidades educativas fiscales, de acuerdo a
lo que establece la Ley 1178 de control gubernamental. Ademas, se
aconseja una supervision continua de las Alcaldias hacia las unidades
educativas y no solo esporadicas, con sustento documentario, apoyo y
capacitaciéon respecto al conocimiento y aplicabilidad de esta Ley,
especialmente en cuanto a la responsabilidad por la funcién publica a nivel
Directores de Unidades Educativas.
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LA IMPORTANCIA DEL CONOCIMIENTO Y APLICACION DE LA LEY 1178
EN LA ADMINISTRACION EDUCATIVA

CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES

1. INTRODUCCION.
Una de las modalidades de titulacion vigentes en la Facultad de Ciencias

Econdmicas y Financieras de la UMSA es el “PROYECTO DE GRADQO” que
consiste en un trabajo de grado intermedio entre una tesis universitaria y el
trabajo dirigido encaminado a un proceso de investigacion aplicada a un
determinado sector y plantear soluciones generales a una problematica
especifica y por ser un “Proyecto con Tutor” implica la designacién de un
docente Titular del area de Contabilidad y Auditoria de la carrera, para
satisfacer la funciéon de “TUTOR DEL PROYECTO” que sera autorizado
oficialmente por el director de la carrera para orientar y supervisar el desarrollo

del trabajo de investigacidn inédito propuesto por el egresado postulante.

1.1. Antecedentes de la administracion educativa en nuestro pais

La Educacion en nuestro pais ha sufrido cambios importantes que van con el
constante progreso de una sociedad que exige cambios trascendentales, en
ese sentido la educacion en nuestro pais al margen de haber sufrido algunos
cambios importantes, se prepara para una nueva era, un periodo de asombrosa
innovacion tecnoldgica, cientifica, econdmica, politica y cultural influidos por
grandes hechos nacionales como las reformas a la Constitucién, Reformas

Educativas y otras que obligan a proyectar nuevos tiempos.

En el ambito de la administracion educativa, hoy en dia se busca mejorar
antiguos estilos de administracion y transformarlos por modelos actuales de

liderazgo eficiente y eficaz, convirtiendo a la escuela tradicional en una empresa

)
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que se encuentra guiada por un gerente o director que busca mejorar la calidad
de la educacion mediante aprendizajes productivos. Para lograr aquello, es
necesario precautelar y ejercer un control eficiente de los recursos en cuanto
mobiliario y equipamiento con los que cuenta cada escuela ademas de
organizar un plantel docente, mediante normas y reglamentos que ayuden a
mejorar el desarrollo de las actividades internas respondiendo a las exigencias

de la formacion de futuros ciudadanos.

1.1.1. La Escuela como Sociedad
La escuela como sociedad, es la interaccion de estudiantes, profesores, padres
de familia e instituciones.
Desde el punto de vista socioldgico 'la educacion es el proceso por el cual el
mundo de ideas, costumbres, modos de vida, normas, conocimientos y técnicas
de la sociedad son transmitidos por medio de la ensefianza a las nuevas
generaciones, con el propasito de obtener la aculturacion de estas.
La Educacion como un hecho socioldgico integral representa el espiritu
conservador, ya que propende a la configuracion de normas y valores
aceptados y seguidos por generaciones adultas.
En la escuela, se ensefa y se prepara para algo, para una finalidad en la que
de modo implicito o explicito se refleja siempre el sistema de valores
predominantes. De este modo la educacion contribuye a la continuidad histérica
del grupo.
De todas las instituciones que intervienen en el proceso social de la educaciéon
la Escuela es la de mayor eficacia modificadora por la especializacidon técnica
de sus funciones. Entonces la Educaciéon se define como se explica como:

Véase el siguiente grafico.

LTRIVENO, TAPIA, CORDOVA, (1992) “Sociologia de la Educacién” Ministerio de Educacién y
Cultura Pag. 67-69

)
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GRAFICO No. 1
DEFINICION DE EDUCACION
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Puede que la familia realice la mayor parte de la educacion relativa a la futura
vocacion de la juventud, pero, si domina la produccion fabril que emplea
energia mecanica puede que la escuela asuma mas que la familia, la funciéon

educativa de la preparacion para el trabajo.
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1.1.2. Historia Educativa en Bolivia 2

1.1.2.1. La educacién en el Incario.

En esa época, un tipo de educacion que se impartia era a la nobleza, que
consistia en la ensefianza militar o religiosa; y el otro tipo de educacion
era la destinada al pueblo, cuyos contenidos estaban dedicados a la
ensefianza de técnicas manuales y agricolas.

La unidad social de los incas era el ayllu, compuesta por un clan de
familias. El ayllu podia ser pequefo o grande. En éste descansaba y se
complementaba con la organizacién socioeconémica la estructura basica

del imperio incaico.

En ciencias sobresalian los sabios Amautas depositarios de los
conocimientos incas; los médicos cirujanos que realizaban delicadas
operaciones del craneo mediante trepanaciones, que venian a ser los
expertos en llevar e interpretar los Quipus, los planeadores urbanos.

En Literatura su expresion manifiesta gran riqueza de mitos, leyendas,
tradiciones, variedad de cantos y otros. Cuentan con un calendario
ceremonial dividido en 12 meses de tipo lunar y equinoccial. Las artes
incas florecen practicamente en todos los campos con un elevado
desarrollo en: ceramica, orfebreria, tejidos, pintura, navegacion vy

comercio.

1.1.2.2. La Educacion en la Colonia.
Durante esa época, la iglesia tuvo un aporte civilizador en la educacion.
Sin embargo, unicamente los espafioles o hijos de los caciques, fieles

vasallos de la administracién colonial, podian aprender a escribir o leer.

2 TRIVENO, TAPIA, CORDOVA, (1992) “Sociologia de la Educacién” Ministerio de Educacion y
Cultura P&g. 80-85

)
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En esos tiempos en que el poder econdomico estaba determinado a la
actividad minera extractiva, el Indio era explotado por la Mita (trabajo por
turnos en las minas). En la actividad agraria, se conocia el servicio de
Los Obrajes y la Encomienda. EIl servilismo y el pongueaje fueron
propios de esa época, La Educacion estaba destinada a nobles vy

privilegiados.

1.1.2.3. La Educacion en la Republica.
A pesar de que los llamados Indios y Mestizos habian luchado por sus
libertades, sélo una pequefia minoria feudal, terrateniente criolla era la
que administraba el estado con su poder econdmico, la educacion era
privilegio de ésta y sus descendientes.
Al final del siglo pasado, se consigue el beneficio educativo para la clase

media; sin embargo los obreros y campesinos seguian en la ignorancia.

1.1.2.4. La Educacién en nuestros dias.

La educacidén de las poblaciones indigenas de Bolivia ha merecido
especial atencibn en esta Uultima década. Los altos indices de
deserciones y repitencias en la escuela llamaron a una reflexion sobre
Sus causas; si bien existen razones econdmicas y sociales para los
fracaso, también existen razones de orden linglistico, cultural vy
pedagaogico.

La educacion intercultural bilinglie se presenta como la respuesta mas
adecuada a las demandas educativas de las comunidades indigenas.
Ella bien puede ayudar a combatir la asimilacion de las culturas y
lenguas indigenas por la cultura y lengua dominante, lo cual no sélo
significa un trabajo injusto a ese pueblo, sino también una riqueza

cultural.
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1.2. Antecedentes del sujeto de investigacion

1.2.1. Caracteristicas generales de una Unidad Educativa

El sujeto de investigacion de este proyecto es una Unidad Educativa de la

ciudad del Alto y para mejor comprension es necesario conocer las

caracteristicas generales de la misma. De acuerdo a (Gutiérrez)® es: se

constituye en:

La parte constitutiva del nucleo Educativo, porque se
desarrolla en torno a la unidad central y esta conformado de varios
ciclos de aprendizaje.

El centro de la comunidad, porque de alli se irradian las ideas y
las acciones para transformar las condiciones de vida de la
comunidad educativa.

Un taller, porque el aprendizaje es fruto de las experiencias
personales y las actividades grupales de los alumnos que les
permiten elaborar los conocimientos y saberes.

Comunitaria, porque es parte integrante de la comunidad y esta
al servicio de los comunarios, abre sus puertas hacia la poblacion
y es necesario que los miembros de la comunidad intervengan en
la misma.

Participativa, porque permite la participacion de padres de
familia, junta escolar, instituciones y organizaciones en la tarea
educativa, incorporandolas como agentes activos del proceso
educativo.

Productiva, porque facilita al educando conocimientos y técnicas

que le permita desenvolverse productivamente en su medio.

3 GUTIERREZ LOZA, Feliciano (1999) “Curriculo a nivel Aula™ Cuarta Edicién Pag. 76-77
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GRAFICO No. 2
CARACTERISTICAS DE LA EDUCACION
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1.2.2. SUJETO DE INVESTIGACION:
Unidad Educativa “Guido Villagémez Loma”
La Unida Educativa “Guido Villagémez Loma” fue creada a solicitud del Comité
Central Civico de Juntas Vecinales de Ciudad Satélite por la considerable
poblacién escolar y la ausencia de otra infraestructura que pueda absorber el
crecimiento vegetativo por lo que CONAVI, facilita el local adecuado, para tal
efecto, se funda este Centro Educativo, con Resolucion Ministerial No. 544/68

en fecha 6 de marzo de 1968.

Este documento fue firmado por el entonces ministro de Educacion Prof. Hugo
Carmona M. El primer Director del establecimiento fue el recordado Prof. Luis
Bilbao, con trece meritorios docentes y dos administrativos.

Después de trece meses, el Ministro de Educacion, a través de la Resolucion
Ministerial No. 1472 de junio de 1968, determind nombrarla como: “GUIDO
VILLAGOMEZ LOMA”, en homenaje y reconocimiento al distinguido talentoso
chuquisaqueno: Profesor, investigador, escritor, poeta y dirigente sindical. Se
destacé ademas por plantear en el primer Congreso Nacional de Educacién de
1967 el Proyecto de Decreto sobre el Reglamento General del Sistema Escolar
y las bases para una Reforma a la Educacion Boliviana.

Actualmente el Prof. Alcides Pinto Monzén es Director de la prestigiosa Unidad
Educativa desde el afio 1995 a la fecha, con un plantel docente de treinta y

seis docentes y cuatro administrativos.

1.2.3. MISION.
La mision de la Unidad Educativa es la siguiente: “Formar nifos, nifas y
adolescentes competentes solidarios, cooperativos, respetuosos, con
sentimientos de identidad con su propia cultura y lengua, desarrollando sus
capacidades y potencialidades para desenvolverse dentro del medio social en el
presente milenio; con la participacion activa de los padres de familia y el apoyo

de otras instituciones del contexto”.

)
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1.2.4. VISION
La vision de esta institucion educativa es la siguiente: “Lograr una educacion
integral en los nifos, nifias y adolescentes bajo el enfoque constructivista, para
desarrollar personas reflexivas, criticas, creativas, participativas y solidarias
identificadas con su contexto cultural; para que contribuyan positivamente a
mejorar la calidad de vida de la comunidad, con la participacién de los padres
de familia en la tarea educativa en ambientes adecuados a los requerimientos

de los estudiantes”.

1.2.5. Ambito geografico.
El trabajo de investigaciéon se desarrollara en una unidad educativa central
llamada “Guido Villagbmez Loma” y otras de referencia como ser la Unidad
Educativa “Héroes del Pacifico” ambas ubicadas en Ciudad Satélite Plan 561
entre Av. Arturo Ballivian y calle 14 S/N de la ciudad de EI Alto del
departamento de La Paz; este es uno de los sectores que en las ultimas
décadas ha sufrido cambios, a nivel educativo, y donde se ha identificado que
tienen dificultades con la aplicacién de procedimientos relacionados con la Ley
1178 SAFCO por falta de conocimiento en su aplicacion disminuyendo la

eficiente administracion y gestiéon Educativa de esa ciudad.
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1.2.7 Instituciones relacionadas

Este proyecto de grado se relacioné con diferentes instituciones educativas
como ser: el Servicio Departamental de Educacion, la Division de Servicios
Técnico — Pedagogicos a nivel distrital y la Division de Administracion de
Recursos dependientes de la Direccion de Educacion Departamental, la Unidad
de Servicios Municipales de Educacién, la Direccion Municipal de Educacion,

el Gobierno Municipal de la ciudad de El Alto y el Ministerio de Educacion.

1.3.Problema de Investigaciéon

En el desarrollo de este proyecto de grado se realizo el respectivo analisis
FODA (Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas) de diagndstico
para poder observar e identificar la ausencia y la falta de aplicacion de la
reglamentacion especifica de la informacion, ademas de: no existir una fluida
coordinaciéon entre personal administrativo, duplicidad de funciones, inadecuado
manejo de un instrumento organizacional que permita desarrollar los procesos y
sus procedimientos en cuanto al manejo de inventarios de materiales y
equipamiento que la unidad educativa recibe de la Unidad de Servicios

Municipales de Educaciéon dependiente del Gobierno Municipal de el Alto.

1.3.1. Identificacion del Problema

Para un mejor desarrollo de las actividades y la calidad educativa de todo
centro que ofrece educacion fiscal y gratuita el Estado atiende sus necesidades
en cuanto a la provisibn de materiales y equipamiento en cada unidad

Educativa.
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Es por esto que, se hace necesario dar a conocer y difundir la importancia del
conocimiento de la Ley 1178 en el sistema de Administracion de Bienes y
Servicios para la eficiente ejecucion de actividades programadas en toda
unidad educativa. Por lo tanto, de desconocer u omitir algunos de estos
sistemas provoca la poca eficiencia y eficacia en el desarrollo de actividades
dentro de la Estructura Organizativa de la Gestion Educativa. El cual se ve

reflejado en:

e Poco o casi nulo conocimiento de reglamentos internos a nivel docente y
administrativo por parte de la comunidad educativa.

e Desconocimiento de los materiales y equipos audiovisuales con los que
es beneficiada la unidad educativa por parte de la comunidad educativa
emergente de un deficiente sistema de control.

¢ Ineficiente control y supervision de los materiales didacticos vy
audiovisuales con los que cuenta la unidad educativa.

¢ Duplicidad en la asignacion de funciones para supervision y control de

los materiales y equipos pertenecientes a la unidad educativa.

1.3.2. Formulacion del problema.

Las unidades educativas ubicadas en la ciudad del Alto y algunas en la ciudad
de La Paz, no cuentan aun con un conocimiento efectivo de la aplicacion de la
Ley 1178, por consiguiente entre otras responsabilidades que exige la Ley, no
se estan utilizando manuales de funciones y procesos para el control de
inventarios en el desarrollo de actividades administrativas como unidad
educativa, dichos procedimientos deben ser plasmados necesariamente en
manuales de funciones y procesos, responsabilidades y delimitaciones, los cual

permitira facilitar el control sobre los materiales y equipamiento de la Unidad
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mejorando el acceso responsable de la comunidad educativa a estos recursos
hasta ahora desconocidos.

Otro de los problemas que se identificaron fue la casi inexistente supervision de
la Alcaldia como entidad encargada de dotar estos materiales y equipos a cada
unidad educativa de su municipio, lo cual genera descuido en la mantencién y

cuidado de estos materiales.

1.3.3. Sistematizacion del Problema.

Es necesario responder a las siguientes interrogantes para hallar respuesta al

problema de investigacion:

¢ El conocimiento de la importancia y aplicacion de la ley 1178 en cuanto a la
administracion de Bienes y Servicios ¢ puede mejorar una eficiente gestion
en la Administracion educativa en las Unidades Educativas del sector

fiscal?

¢, Cuales son las causas o razones para la existencia de aspectos deficientes
relacionados con el control de inventarios en la gestién educativa de la
Unidad?

¢De que manera se podra coadyuvar al proceso de mejoramiento del

sistema de administracion en la unidad?

¢, Se cumple adecuadamente con las disposiciones normativas generales y
especificas de los Sistemas de Administracion y Control relacionado a los

recursos humanos y materiales, en la unidad educativa?

@
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¢, Qué efecto tiene el inadecuado desarrollo de funciones y procesos en el

control de inventarios y el efecto a nivel unidad educativa?

Las respuestas a estas interrogantes estan orientadas a cumplir con los
objetivos propuestos, las cuales se veran en el desarrollo del trabajo y en el
eficiente control de funciones y procesos del inventario de la unidad

educativa.

1.4. Justificacidn de la Investigacion.

1.4.1. Justificaciéon Teédrica

El presente trabajo se encuentra respaldado por disposiciones legales y
normativas del Sector Publico. La ley No. 1178 SAFCO de 20 de Julio de
1990, estableciendo un modelo de Administracion y control
Gubernamental para regular el funcionamiento de las entidades del

sector publico con la siguiente finalidad y ambito de aplicacion:

Art. 1.- La presente Ley regula los sistemas de Administracién y de
control de los recursos del Estado y su relacion con los sistemas

nacionales de planificacion e Inversion publica, con el objeto de:

a) Programar, organizar, ejecutar y controlar la captacién y el uso
eficaz y eficiente de los recursos publicos para el cumplimiento y
ajuste oportuno de las politicas, los programas, la prestacién de

servicios y los proyectos del sector publicos.

b) Disponer de informacion util, oportuna y confiable asegurando la

razonabilidad de los informes y Estados financieros.
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c) Lograr que todo servidor publico, sin distincion de jerarquia,
asuma plena responsabilidad por sus actos rindiendo cuenta no
solo de los objetivos a que se destinaron los recursos publicos que
le fueron confiados sino también de la forma y resultado de su

aplicacion.

d) Desarrollar la capacidad administrativa para impedir o identificar y

comprobar el manejo incorrecto de los recursos del Estado.

Art. 2.- Los sistemas que se regulan son:
a) Para programar y organizar las actividades:
e Programacion de Operaciones
e Organizacion Administrativa

e Presupuesto

b) Para ejecutar las actividades programadas:
¢ Administracion del personal
e Administracién de bienes y Servicios
e Tesoreria y Crédito Publico

e Contabilidad Integrada

c) Para controlar la gestion del Sector Publico

e Control Gubernamental, integrado por el Control Interno y

el Control externo Posterior.

Art. 3.- Los sistemas de Administracion y de Control se aplicaran en
todas las entidades del Sector Publico sin excepcion, entendiéndose
por tales la Presidencia y Vicepresidencia de la Republica, los
Ministerios, las unidades administrativas de la Contraloria General de la
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Republica y de las cortes Electorales; el Banco Central de Bolivia, las
Superintendencias de Bancos y Seguro, las corporaciones de Desarrollo
y las entidades estatales de intermediacién financiera; las Fuerzas
Armadas y de la Policia Nacional; los gobiernos Departamentales, las
Universidades y las Municipalidades; las instituciones, los organismos y
empresas de los gobiernos nacional, departamental y local, y toda otra
persona juridica donde el Estado tenga la mayoria del patrimonio.

Los érganos rectores de los Sistemas de Administracion y Control del

sistema publico son los siguientes:

GRAFICO No. 3
ORGANOS RECTORES DE LOS SISTEMAS DE ADMINISTRACION Y
CONTROL

Sistemas de Administracion:
Programacioén de Operaciones
Organizacién Administrativa
Presupuesto

Administracién de Personal
Adm. De Bienes y Servicios
Tesoreria v Crédito publico

MINISTERIO DE HACIENDA

v

Entidad .
Publica 7 PP

Sistema de Control -
CONTRALORIA GENERAL

DE LA REPUBLICA

Gubernamental

v
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Dentro del ambito educativo la aplicacién de esta Ley es aun poco conocida y
en consecuencia no aplicable por algunos administradores del area, haciendo
dificil el control que debe tener el Estado sobre los bienes que destinan a la

educacién por medio de sus entidades gubernamentales.

La realizacion del presente trabajo busca la aplicacién practica de las normas y
disposiciones legales en su integridad conforme a lo que establece las Normas
Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (NBSABS)
D.S. N° 29190 del 11/07/2007 dentro el marco legal de la Ley 1178 (destinada a
las instituciones y entidades publicas) y complementar el reglamento interno
de la unidad educativa que solo se enfoca en faltas y sanciones.

Para tal efecto se requiere contar con un instrumento util y comprensible que
facilite la adaptacion del personal para un desempeno eficiente de gestion
educativa, el Diseio del Manual de Funciones y Procesos para el control
de inventarios de unidades educativas, coadyuvara en la determinacion de
funciones y Procesos de cada cargo administrativo; a su vez, evitara la
duplicidad y dispersion de funciones, simplificara y dinamizara su
funcionamiento para lograr un mayor nivel de control sobre los materiales
y equipamiento con los que cuenta una unidad educativa, ademas
favorecera el acceso a estos materiales y permitira un mejor control por
parte de 6rganos rectores como los municipios sobre los bienes con los

que son dotados las Unidades Educativas.

1.4.2. Justificacion Practica.

Este trabajo de investigacion pretende dar a conocer la correcta aplicacion de la
ley 1178 de Administracion y Control Gubernamental en el ambito de la
administraciéon educativa, especificamente en el sistema de Bienes y Servicios,

en cuanto al manejo y disposicion de bienes con los que cuenta; para que de
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esta manera se coadyuve a que los responsables de las gestién educativa
desarrollen sus funciones en el marco de la eficiencia, eficacia y economia; con
un alto grado de transparencia en sus actividades .

Para una gestion eficiente en el manejo y Control de Inventarios en base a los
objetivos propuestos para el desarrollo de nuestro trabajo, se toma en cuenta el
Articulo 9° (Elaboracion de Reglamentos Especificos) de la Normas
Basicas de la Administracion de Bienes y Servicios que menciona lo

siguiente:

» Las entidades publicas sometidas al ambito de aplicacion de las presentes
Normas Basicas, conforme al Articulo 27 de la Ley N° 1178, deberan
elaborar su Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes
y Servicios, tomando como base los modelos elaborados por el Organo
Rector; asimismo, deberan adjuntar el Organigrama actualizado y aprobado,

hasta el ultimo nivel de desconcentracion.

El Reglamento Especifico debera ser remitido para su compatibilizacién al
Organo Rector, para su posterior aprobacion por la entidad publica mediante

Resolucién Administrativa correspondiente.

De acuerdo a este Articulo todas las entidades deberian contar con un
reglamento especifico del sistema correspondiente, sin embargo, a nivel
Educativo no se esta aplicando lo que indica la norma, ya que, las Unidades
Educativas se benefician con recursos del Estado por lo cual, deberian aplicar
las Normas establecidas y no se esta regularizando esto actualmente.

Ademas, en la elaboracion de este trabajo se baso en los Articulos 82 (Toma
de Inventarios inc. Il f) y b), 91 (Responsables de Ingreso y Recepcion) y
103 (Prohibiciones inc. c) y d).
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Los procesos seleccionados para ser descritos hasta el nivel de procedimientos,

seguiran, al menos, las siguientes etapas:

e Ordenamiento logico secuencial de las tareas necesarias para llevar a
cabo cada operacion.

¢ I|dentificacion de los insumos que requieren los procedimientos y sus
especificaciones.

¢ |dentificacion de las personas responsable de la ejecucion de cada tarea.

e Descripcion de los registros, formularios u otros impresos a utilizar.

1.4.3. Justificacion Metodolégica.

En el trabajo a realizarse se utilizaran técnicas de investigacion objetivas como
instrumentos para medir el nivel de desempefio organizacional a nivel del
personal docente y administrativo y, ademas de verificar el grado de supervision
y control que se tiene respecto a la administracion y disposicién de los bienes
con los que cuenta la unidad educativa y la responsabilidad emergente de su

custodia.

Por tratarse de la aplicacion de una norma administrativa publica en una entidad
perteneciente al Estado, se realiz6 en primera instancia un diagndstico general
mediante el anadlisis FODA (Fortalezas, Oportunidades, Debilidades vy
Amenazas) de la unidad Educativa y otras del sector para tratar de identificar si
este problema se daba en otras unidades educativas permitiendo de esta

manera proyectar de manera objetiva el disefio de este manual.
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1.5. Objetivos del Proyecto de Grado

Como resultado de un diagnéstico inicial y requerimiento de la Unidad

Educativa, el presente trabajo cuenta con los siguientes objetivos:

1.5.1. Objetivo General

Dar a conocer la importancia del conocimiento y la correcta aplicacion de la Ley
1178 de Administracion y Control Gubernamental en su sistema de
Administracion de Bienes y Servicios en la gestion y administracion Educativa

del sector fiscal de nuestro pais.

1.5.2. Objetivos Especificos

% Identificar los niveles en la Administracion Educativa que necesitan

orientacion respecto a la aplicacién de la ley 1178.

« Definir las funciones de cada una de las personas encargadas de la

supervision y control del inventario de la Unidad.

¢ Mejorar los mecanismos de centralizaciéon de informacion para que esta

sea confiable, eficaz y oportuna.

% Aportar con propuestas de solucién para las probables debilidades de en
la aplicacion de normas y reglamentos en la Administracién y Gestion

Educativa.

¢ Orientar a la autoridad actual y/o nueva para una compresion mas rapida

del nuevo sistema de organizacion, con rapidez, precision y efectividad.

@
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« Facilitar la comunicacion, coordinacion y control de los sectores
comprometidos en la administracion de las actividades educativas de la
Unidad.

s Promover el cumplimiento efectivo de funciones a través de la aplicacion

de su Reglamento Interno y Manuales especificos.
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CAPITULO Il
METODOLOGIA PARA EL DESARROLLO DEL PROYECTO

2. DESARROLLO DEL PROYECTO.

2.1.Tipo de Estudio
Dado que el presente trabajo nace de un problema identificado en un
diagndstico a la institucion, requiere de una solucién factible. Para efectos del
presente proyecto el tipo de estudio aplicado es el ANALITICO DESCRIPTIVO,
que consiste en separar los elementos de un todo a fin de estudiarlos
independientemente detectando las relaciones existentes entre los mismos con
el propdsito de tener un conocimiento mas eficaz que permita demostrar la
verdad que e investiga basandonos en normas y leyes que parten de la

formulacién de postulados basicos.

2.2. Metodologia de la Investigaciéon
Dentro de los que significa la metodologia de investigacion es de conocimiento
que este tipo de investigaciones con convenientes porque, pueden ayudar a
resolver un problema en especifico y es que, este trabajo se basa
especificamente en la resolucion de un problema claramente identificado.

Los métodos de investigacion utilizados fueron?:

Métodos de Conocimiento Teoérico. Entre los mas utilizados estan:

4 MONTES, Niver (2004) “La Tesis y el Trabajo Dirigido en Auditoria™ PAgs. 141-143
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¢ Inductivo.
Es el que va de los particular a los general. Este método fue empleado
por la Escuela Alemana a mediados del siglo XIX y consiste en sacar de
los hechos particulares o singulares una conclusion general, o que esta
presente en lo particular va a estar presente en lo general.
Este método ha sido utilizado para focalizarse en el objeto de estudio que
son los inventarios y los problemas que se encontraron a causa de la

deficiencia de control y supervision de los mismos.

HECHOS
GENERAL [«—— PARTICULARES — GENERAL

Se puede generalizar a partir de hechos aislados concretos o singulares.
Se pueden distinguir tres tipos diferentes de razonamientos inductivos:

o Una induccion completa, consiste en inferir un principio general
para un conjunto a partir del examen de todos y cada uno de sus
elementos. El campo de accion de la induccion completa se limita
a fenomenos finitos y facilmente observables.

o Una induccién por simple enumeracion para ello basta que
cualquier componente del objeto o fendbmeno tenga determinada
caracteristica para inferir que todo el conjunto la posee.

o Una induccién cientifica conocida también como genérica de
induccion incompleta y basta que cualquier componente tenga
determinadas caracteristicas para hacerle extensiva al grupo o

conjunto.

@
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Deductivo.

Parte de datos generales aceptados como validos y por medio del
razonamiento l6gico puede deducirse varias suposiciones. Se entiende
por deduccion a toda inferencia. Lo que esta presente en lo general
también esta presente en lo particular, lo que es valido para todo el
universo también es valido para cada uno de los componentes.

El desarrollo de este método ha dado lugar a la aparicion de los métodos

cientificos como el axiomatico y el hipotético deductivo.

GENERAL .| PARTICULAR |, PARTICULAR

A
A

Este método fue utilizado al identificar que la mayoria de las unidades
educativas de la ciudad de El Alto no cuentan con un manual de

procedimientos y funciones para el control de inventarios.

Anilisis y Sintesis.

El andlisis se refiere a la descomposicion de cierto fendmeno u objeto en
cada una de las partes que la constituyen y en dependencia con el objeto
de investigacion adquirira formas diferentes.

En este analisis y su descomposicion de un todo en sus elementos
deben seguirse los siguientes pasos: observacién, descripcion, examen
critico, descomposiciéon del fendbmeno, enumeracion de las partes,
ordenamiento y clasificacion.

Luego de llegar al conocimiento de las partes mediante el analisis
desentrafiando nexos Yy relaciones se debe realizar la accién inversa es

decir, la composiciéon de un todo a través de sus partes a esta labor se

@
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denomina Sintesis. La sintesis esta unida al analisis y juega un papel
importante en el conocimiento de los fendmenos. La sintesis es una

totalidad que contiene todo un sistema de relaciones.

E E E
OBJETO
DE ANALISIS
ESTUDIO E E E
E E E

SINTESIS

Para el desarrollo de este trabajo este método ha sido de mucha ayuda
ya que, sirvidé para analizar el desenvolvimiento de los inventarios, el
control y la supervisién para poder sintetizar el origen del problema de

esta investigacion.

«» Observacion.

Como procedimiento de investigacion puede entenderse como: “el
proceso mediante el cual se perciben deliberadamente ciertos rasgos
existentes en la realidad por medio de un esquema conceptual previo y
con base en ciertos propésitos definidos generalmente por una conjetura
que se requiere investigar” Su aplicacion resulta mas eficaz cuando se
consideran estudios de micro-movimiento de tiempos, es recomendable

para aplicarlo a trabajos que comprenden operaciones manuales o que

5 LADRON DE GUEVARA, Laureano “Metodologia de la investigacion” Pag. 98
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sean de caracter simple y repetitivo. Algunos cargos rutinarios permiten
la observacion directa, pues el volumen de contenido manual puede

verificarse con facilidad mediante la observacion.

Para este trabajo la observacidén se encuentra activamente utilizada para

verificar e identificar el problema de investigacion buscando soluciones.

Los métodos de investigacion aplicados permitieron establecer fases de
consecucidon de logros en el trabajo. En el siguiente grafico se muestra el

disefio del trabajo de investigacion por etapas:




GRAFICO No. 4
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PRIMERA ETAPA

SEGUNDA ETAPA

TERCERA ETAPA

Relevamiento de
informacion a través de
fuentes primarias, como
ser: Entrevistas,
Observaciones, Sondeos
en la unidad Educativa y
otras unidades.

Obtencion del
fundamento tedrico a ser
aplicado, revision de la
normativa existente.

Obtencién de informacion
de fuentes secundarias:
Manuales y reglamentos
educativos, Publicaciones
especializadas (textos,
periodicos y otros de
consulta)

Elaboracion del marco
Tebrico, para ser utilizado
de base de la propuesta
a ser desarrollada.

Elaboracion de un
Diagnéstico (FODA) para
determinar la situacion
actual; estableciendo
procesos, inexistencias,
errores y cualquier
anomalia que exista.

Revision de conceptos
extraidos susceptibles de
aplicacion en el trabajo.

Disefio de la Propuesta,
la misma que se
encuentre acorde con las
necesidades
institucionales
diagnosticadas en la
segunda etapa.

Presentacion preliminar
sujeta a revisiéon y
modificacion respectiva.

Presentacion del disefio
del Manual de Funciones
y Procesos.

UNIDAD EDUCATIVA “GUIDO VILLAGOMEZ

LOMA”

DISENO DE MANUAL DE FUNCIONES Y PROCESOS

= =
[__ouseo oe manuasperunciones vrrocsos ]
< -

CONOCIMIENTO Y APLICACION DE LA LEY 1178 EN

UNIDADES EDUCATIVAS
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2.3.Técnicas de Investigacion

Para la elaboracion el presente trabajo se utilizaron las siguientes técnicas e

instrumentos para la recoleccién de la informacién: entrevistas, Flujogramas de

Procesos y Procedimientos, pruebas de recorrido y cuestionarios de Control

Interno. A su vez, para el analisis de la informacion obtenida se empleo normas

legales y reglamentos internos.

La importancia de las técnicas es considerable en el proceso de investigacion

cientifica a tal grado que puede definirse como la estructura del proceso de la

investigacion cientifica. Segun (Tecla-Garza)® sus rasgos esenciales consisten

en que:

Propone una serie de normas para ordenar las etapas de la
investigacion.

Aporta instrumentos y medios para la recoleccion, concentracion y
conservacion de datos (Fichas, entrevistas, cuestionarios,
observaciones, etc.) respecto al acopio de la informacion en la que se
distinguen: la técnica de investigacion bibliografica y la técnica de trabajo
de campo.

Elabora sistemas de clasificacion.

Se encarga de cuantificar, medir y correlacionar los datos, aplicando los
meétodos y sistemas de las ciencias técnicas como las matematicas, la
estadistica y la cibernética.

Proporciona a la ciencia el instrumental experimental.

Guarda estrecha relacion con el método y la teoria.

S TECLA — GARZA, Alfredo Alberto “Teoria, métodos y técnicas en la investigacion social” (1974)

P&g. 37
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2.3.1. Entrevistas

Es uno de los instrumentos mas utilizados en la investigacidon, es
considerada como una interrelacién entre el investigador y las personas
que componen el objeto de estudio (personal Administrativo de la Unidad
Educativa). El propdsito de esta técnica es entablar una conversaciéon de
manera formal sobre algun tema establecido previamente y a la vez
reunir datos.

Como técnica requiere de un contexto metodolégico con el que se
puedan hacer comparaciones entre hechos, actitudes y opiniones, ello
permitira al entrevistador dentro de ciertos limites variar la naturaleza del

medio al mismo tiempo que pregunta.

2.3.2. Flujogramas

El objetivo del Flujograma es el de conocer el sistema mediante un ciclo
transaccional. Esta herramienta muestra de manera esquematica y
secuencial todo el proceso, motivo de analisis especificando las

operaciones y el personal involucrado en ellas.

2.3.3. Cuestionarios

El cuestionario es un eficaz auxiliar en la observaciéon, uniformiza la
técnica de la observacion permitiendo que diversos investigadores fijen
su atencion en ciertos aspectos y se sujeten a determinadas condiciones.
El cuestionario contiene los aspectos de problema de investigacion que
se consideran esenciales; permite ademas, aislar ciertos problemas que
nos interesan principalmente; reduce la realidad a cierto numero de datos
esenciales. El cuestionario debe ser adaptado a las necesidades de la
investigacién y a las caracteristicas del grupo que se estudia en este
caso, el cuestionario elaborado (Ver cuadro 2 Anexos) contiene aspectos

relacionados al tema de investigacibon como ser: la Estructura
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Organizacional, Personal Administrativo, Recursos Materiales vy
Recursos Financieros el cual, ha sido llenado por cuatro unidades
educativas pertenecientes al Distrito 1 para verificar y obtener

informacion respecto a la utilizacién de manuales y reglamentos.

2.4.Fuentes de Informacion.
Las fuentes recurridas para la realizacion del presente trabajo fueron

Primarias y Secundarias, las mismas que detallamos a continuacion:

2.4.1. Primarias

Las fuentes primarias obtenidas directamente a través de la inspeccién
de la documentacion, observacion directa o del informante a cargo,
fueron:

e Actas de entrega y recepcion de equipamiento unidades
educativas del distrito 1 de la Unidad de Servicios Municipales de
Educacién del Gobierno Municipal de El Alto

¢ Plan Operativo Anual (POA) de gestiones anteriores.

e Manual de funciones y procedimientos. (inexistentes)

e Resumen de inventario de la Gestion.

e Documentacién utilizada por la Unidad Educativa.

2.4.2. Secundarias

Las fuentes de informacidn alternativa que se obtuvo son las siguientes:
e Leyes y normativas.
e Publicaciones especializadas (Textos, periddicos, etc.)
e Resoluciones e instructivos para Unidades Educativas del

Ministerio de Educacién y Culturas.
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2.4.3. Tratamiento de la Informacién
La informacién obtenida fue sometida a diferentes pruebas para su verificacién,
validacién y/u observacién, que respecto al problema de investigacion, dio
informacion poco favorable respecto al control y supervision del inventario con
el que cuentan la mayoria de las unidades educativas del distrito, asi que se
informara acerca de las falencias en las funciones, tareas y procesos; y el
incumplimiento de las Normas; los mismos que seran debidamente sustentados

con evidencia suficiente y competente.
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CAPITULO 1l
MARCO DE REFERENCIA

3. MARCOS DE REFERENCIA
El sustento conceptual y normativo que se utilizo para la realizacion del trabajo

fue el siguiente:

3.1.MARCO CONCEPTUAL
Los términos empleados con frecuencia en el presente trabajo se detallan a

continuacion:

3.1.1. Gestion y Administracion Educativa
La gestion escolar realiza las politicas educacionales en cada unidad
educativa, adecuandolas a su contexto y a las particularidades vy
necesidades de su comunidad educativa.
El objetivo primordial de la gestion escolar es centrar-focalizar, nuclear a la
unidad educativa alrededor de los aprendizajes de los nifios y jovenes. Su
desafio, por lo tanto, es dinamizar los procesos de los actores que
intervienen en la accion educativa. Para ello, la gestiéon escolar segun:
(Callisaya)’

¢ Interviene sobre la globalidad de la institucion.

e Recupera la intencionalidad pedagogica y educativa.

¢ Incorpora a los sujetos de la accion educativa como protagonistas del

cambio educativo.

e Construye el proceso de calidad para lograr los resultados buscados.

7CALLISAYA, Gonzalo (2003) "Gestidon y Administracion Educativa” P&g. 53-55
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Existen dos componentes fundamentales para ejercer la gestion escolar: la

escuela y los sujetos que interactuan en ella.

- La escuela. Espacio micro del sistema educativo, donde se
aplican las politicas educativas y se concreta el proceso
ensefianza — aprendizaje, se convierte en la potenciadota del
cambio de condiciones y situaciones en las que se realizan las

tareas educativas.

- Sujetos. Son quienes compete directa y enfaticamente hacer
tal gestion es a los directivos, puesto que esta bajo su
responsabilidad concretar los procesos educativos. En torno a
ellos, los demas sujetos educativos (estudiantes, docentes,
autoridades educativas centrales, padres de familia vy
comunidad en general) se convierten en gestores de los

propdsitos y objetivos que establecen las escuelas.

3.1.2. Administracion Educativa

La administracion en materia educativa no se limita a los aspectos
materiales y de recursos, sino a la eficacia de la educacién como tal: en
lo externo debe responder a las necesidades de la sociedad y de la
economia y en lo interno a la formacion alcanzada (saber, saber hacer y
ser).

Se puede llegar a definir la Administracion Educativa segun

(Callisaya)®como:

8 CALLISAYA, Gonzalo (2003) “Gestidén y Administracion Educativa™ Pag. 60-63

@
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e Un conjunto de funciones, normas, disposiciones y tendencias

para organizar la vida de un nucleo escolar o una unidad

educativa, con el propdsito de lograr que todos los elementos que

la integran contribuyan eficientemente al cumplimiento de la

funcién educativa y social.

e Un proceso para

integrar recursos y coordinar actividades

interdependientes, en busca del cumplimiento de la mision y

objetivos de las instituciones educativas.

Etapas o fases en el proceso de Administracion.

En el proceso de administracion de la educacion, tanto a nivel central

como en las unidades educativas, se identifican cuatro fases o

etapas: la planificacién, la organizacion, la ejecucion y el seguimiento

y/o evaluacion.

GRAFICO No. 5
FUNCIONES DEL ADMINISTRADOR COMO UN PROCESO SECUENCIAL

Planificacion

- ¢Por qué?

- ¢ Para qué?
- ¢Que?

- ¢,Como?

- ¢ Quién?

- ¢,Con qué?
- ¢, D6nde?

- ¢,Cuando?

A

Organizacién
- Organismos
- Personal

- Espacios
fisicos

- Equipos

- Tiempo

- Responsa-
bilidades

- Delegacioén
de funciones

Ejecucion

- Direccion

- Decisiones

- Delegacion

- Relaciones
Humanas

-Coordinacion

-Comunicacioén

- Asistencia

A

FUENTE: PGE. Administracion Educativa (2001:27)

Evaluacion y seguimiento
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La realizacion de cada una de ellas es de vital importancia a la hora de
desarrollar acciones administrativas y curriculares. Una seria la fase
mecanica (planeacién y organizacion) y la otra dinamica (ejecucion y

control).

GRAFICO No. 6
FUNCIONES DEL ADMINISTRADOR COMO UN CICLO ADMINISTRATIVO

MECANICA ADMINISTRATIVA

CcOMO SE VA HACER
QUE HACER
- Jerarquia
- Politicas - Funciones
- Procedimientos - Obligaciones
- Programa PLANEAMIENTO ORGANIZACION - Recursos
- Humanos
- Materiales
LEGISLACION - Financieros
. EDUCATIVA
CUAL ES EL
RESULTADO .
CONTROL EJECUCION VER COMO SE HACE

- Determinacion de
normas

- Operacion de controles
- Interpretacion de
resultados

-Valoracion del personal

- Autoridad — mando
- Coordinar — vigilar
- Comunicacién
-Supervision

DINAMICA ADMINISTRATIVA

FUENTE: PGE. Gestion y Administracion Educativa (2001:50)

La direccidon o gerencia, en un criterio moderno, ya no es ejercida por un
individuo sino, por un grupo en forma corporativa y bajo un comando rector: el
lider y su equipo gerencial. Implica que el conductor del equipo tenga la suma
de experiencias y cualidades, que le den la energia para realizar una vigorosa

accion volcada al propdsito previsto.

@
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La gerencia en la educacion viene renovando criterios y actitudes
tradicionales de administracién. Actua cuantificando y cualificando los servicios
que oferta; piensa no solo en la entidad que dirige, sino, también en sus
usuarios reales y potenciales y como satisfacerles mejor. En ese sentido, tiene

como objetivos:

* Que los servicios que oferta sean de buena calidad.

* Que cumplan con todos los requisitos convenidos con el cliente o
usuario.

= Que sus costos sean adecuados al esfuerzo de produccion y al poder

adquisitivo del usuario.

3.1.3. Gestiéon Educativa.

Segun Martinez, Chediac y Reyna (1995:7), la practica de la gestion educativa
ha sido caracterizada como la accion permanente de racionalizacion y
aplicacion oportuna y pertinente de recursos, tanto materiales como humanos,
para el logro de objetivos educativos definidos en un contexto normativo,
histérico y culturalmente determinado.

Otra concepcién de gestion educativa, establecen que los nuevos modelos de
gestion se basan en la necesidad de considerar la importancia que tienen los
procesos de organizacion de la institucion escolar para el logro de una mejor

educacion.

Procesos de Gestion

Los procesos de gestion son el conjunto de acciones de planeamiento,
organizacion, ejecucion, control y evaluacion, necesarios para el eficiente
desarrollo de la accion educativa.

No se puede conducir acertadamente la ejecucion de acciones si no se ha

realizado un adecuado proceso de planificacion, en el cual se prevén las

@
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acciones, los equipos que las realizan, los recursos y las formas de evaluacion
a que se somete el conjunto. Esta evaluacién bien conducida es elemento clave
para iniciar un nuevo proceso de planificacion, en donde se corrigen las
deficiencias, se refuerzan y materializan las estrategias exitosas.

Poner en marcha los Proyectos Educativos Institucionales en cada escuela,
permite darle sentido a cada uno de estos procesos y buscar que se cumplan

de la mejor manera.

3.1.4. Calidad y Gestion.
Desde esta perspectiva, la calidad condiciona a la competencia y a la
excelencia, dependiendo del tipo de calidad buscada, la competencia y las
metas de excelencia que se pretendan alcanzar adoptaran formas distintas. La
competencia implica la existencia de un mercado donde los productos ofrecidos
se rigen por la ley de oferta y demanda, que es la que finalmente determina
quién, dentro del mercado, triunfa.
En el caso de la gestion escolar, la excelencia educativa, una vez logradas la
equidad y la igualdad en las instituciones, se concreta en una evaluacion

continua y permanente.

3.1.5. Componentes de la Gestion Educativa.
Existen muchos componentes o elementos que forman parte de la gestion
educativa en las escuelas. Dada la importancia que tiene cada uno en si mismo,
no se debe descuidar su formulacion.
En el siguiente grafico se expresa la relacion que hay entre los diferentes
componentes de la gestion, a saber: los principios, la estructura organizativa,

los procesos y el clima institucional.
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GRAFICO No. 7
PRINCIPIOS Y PROCESOS DE LA GESTION ADMINISTRATIVA

GESTION
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Pedagdgica
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Planificacién/organizacion/Direccion/coordinacion/ Control

FUENTE: M.E. Arana, Principios y procesos de la Gestion Administrativa, (1998:p.77)

3.1.6. Transformacion — Reforma

Desde la implementacién de la Ley 1565, se habla indistintamente de reforma y

transformacién, como si fueran sinénimos, y en realidad, su significado y sus

implicancias son diferentes, reforma, remite a formas nuevas, rehacer mientras

que transformacion significa cambio de forma, convertir una cosa en otra. En

Bolivia el sistema educativo se esta transformando, y no solamente en sus

estructuras, sino,

en su totalidad: fines, metas,

objetivos,

propositos,

caracteristicas profesionales, actores. Se reforma dentro de un mismo sistema.

@
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En la actualidad, se esta saliendo de un sistema para entrar en otro, nos
encontramos en plena transformacion.

Cuando se trabaja con recursos humanos, como en las empresas educativas,
no se puede, como en otro tipo de empresas, reemplazar una maquinaria por
otra. Se continuara trabajando con la misma gente y los mismos nifios, pero
empezando a mirar alrededor, para ser capaces de captar los mensajes que

envia cada contexto.

3.1.7. Reingenieria Educativa.

Esta palabra es una de las mas desconocidas en su real acepcion y, en
consecuencia, una de las menos usadas. También se puede decir que se la
utiliza indistintamente, porque su conformacion grafica da lugar a equivocos.

Al respecto Arana® dice: “Reingenieria es la aplicacion de metodologias
revolucionarias en la Institucion, para realizar cambios masivos en la gran
cantidad de procesos, supuestos y estructuras sobre los que se construye una
nueva institucidon. Estos cambios son necesarios para reducir los costos,
ampliar la calidad, ahorrar tiempo, mejorar la eficiencia y garantizar la
satisfaccion del cliente e impulsar la moral institucional”.

La Reingenieria se efectua disefiando una nueva estructura organizacional, que
posicione a la Institucion en el mercado, asegurando su competitividad vy

supervivencia.

3.1.8. Gerencia- Gerente-Director
Arana, define la gerencia como “funcién administrativa de naturaleza inherente
a un cargo directivo. Significa dirigir". El gerente o director administrativo es la
persona que conduce una entidad, en este caso, la escuela (entidad educativa);
tiene que ampliar funciones de planificacion, organizacion, direccién y control de

sus tareas.

9 M.E. Arana (1998:39)
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Cuando se habla del director, no se hace referencia especificamente al cargo
directivo de un establecimiento, sino a todo aquel que cumple la funciéon de
guiar, conducir, orientar, acompanar el funcionamiento de cada dimensién o
area de su competencia. De esta manera, es director todo aquel que tiene, en
un grupo, la responsabilidad de ser lider organizador; no importa el nombre
especifico que corresponde a ese cargo: director, manager, gerente,

administrador, maestro. Si, el maestro es el director en su espacio, el aula.

3.1.9. Manual de Funciones

Comprende una descripcion detallada de las tareas que debe desarrollar los
individuos en los distintos sectores de la organizacion. Es absolutame4nte
necesario que todas las funciones, actividades que llevan a cabo en un solo
sector o por un individuo queden expresadas por escrito, ya que de esta
manera en caso de conflicto, se puede saber con exactitud quien no cumplié
con sus tareas o quien invadié obligaciones correspondientes a otro sector o

persona.

El manual de funciones debe expresar claramente y sin ambigledad, a que
unidad o individuo reporta la tarea que esta describiendo, y en caso inverso

quienes son los subordinados de ese sector o individuo.

Este manual contiene las funciones propias a realizar y cuales son las tareas a
supervisar y cuales son las funciones de control que deben llevar a cabo. No
podemos olvidar que toda funcidon va acompanada de la correspondiente

responsabilidad, que también debe quedar inserta en el manual.

Por ultimo y como sintesis sefalamos que el manual de funciones debe estar
expresado por escrito y toda modificacion que se produzca debe ser

incorporada de inmediato.
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3.1.10. Manual de Procedimientos

Componente del sistema de control interno, medio o instrumento de
informacion en el que se consignan, en forma metddica, los pasos y
operaciones que deben seguirse para la realizacion de las funciones de una
dependencia o entidad. En ellos se describen, ademas los resultados
esperados, los diferentes puestos o unidades administrativas que intervienen y

su responsabilidad.

El manual de procedimientos son documentos que registran y transmiten, sin
distorsiones, la informacién basica referente al funcionamiento de las unidades
administrativas; en base a los procedimientos, procesos y operaciones que la
integran, apoyados en la estructura formal de la organizacion, flujo gramas,

formularios y otros instrumentos.

Los manuales de procedimientos en su calidad de instrumento administrativo

tienen como objetivos:

e Detallar en forma ordenada y secuencial los procesos que se ejecutan en los
sistemas administrativos.

e Procesar responsabilidades operativas para la ejecucién, control vy
evaluacion de las actividades.

e Establecer y normar los sistemas administrativos de la empresa.

e Sirve de parametro para la revision y control de los sistemas en forma
periddica, ordenada y permanente.

e Uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su
alteracion arbitraria.

e Determinar en forma sencilla las responsabilidades por fallas y/o errores.

o Facilitar las labores de auditoria, la valuacién de control interno y su

vigilancia.
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e Ayudar en la coordinacion del trabajo para eliminar la duplicidad de
funciones y actividades.

e Servir de instrumento de consulta permanente.
Manual de Procesos.-

Refleja en forma metddica los procedimientos y las tareas que deben seguirse

para la ejecucion de los procesos de las Direcciones y Unidades.

3.2. MARCO NORMATIVO.

El presente trabajo se basé fundamentalmente en la ley No. 1178 como ley que
aun no se esta aplicando en el sector educativo, ademas, de esta ley el trabajo
se basé en la ley de Reforma Educativa aun vigente y varios Decretos

Supremos relacionados al sector Educativo.

3.21. LEY No. 1178 LEY DE ADMINISTRACION Y CONTROL
GUBERNAMENTALES - SAFCO DEL 20 DE JULIO DE 1990

Definicion.
La ley 1178, establece un modelo de administracion y control para regular el
funcionamiento de las entidades del sector publico con un enfoque sistematico
integrado por ocho sistemas, con la finalidad de lograr una administracién eficaz
y eficiente de los recursos publicos, generando una informacion transparente
de gestién: util, oportuna y confiable, asumiendo plena responsabilidad por el

desempefio de sus funciones y desarrollar la capacidad administrativa.

Finalidades.
% Programar, organizar, ejecutar y controlar la captacion y el uso eficaz y

eficiente de los recursos publicos para el cumplimiento y ajuste oportuno

@
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de las politicas, los programas, la prestacion de servicios y los proyectos
del sector publico;

« Disponer de informacion util, oportuna y confiable asegurando la
razonabilidad de los informes y estados financieros;

% Lograr que todo servidor publico asuma plena responsabilidad por el
desempenio de sus funciones;

+ Desarrollar la capacidad administrativa para impedir el manejo incorrecto

de los recursos del Estado.

Art. 2 Sistemas de Administraciéon y Control Gubernamental
Son ocho sistemas y estan agrupados por tres actividades de la siguiente
manera:
e Para Programar y Organizar las Actividades
o (SPO) Sistema de Programacion de Operaciones
o (SOA) Sistema de organizacion Administrativa
o (SP) Sistema de Presupuesto
o Para Ejecutar las Actividades Programadas

(SAP) Sistema de Administracion del personal

O

(@]

(SABS) Sistema de Administracion de Bienes y Servicios
(SAT y CP) Sistema de Tesoreria y Crédito Publico
o (SCI) Sistema de Contabilidad Integrada

(@]

e Para Controlar la Gestion del Sector Publico
o (CGI = Cl y CE) Control Gubernamental Integrado por el Control
Interno y el Control Externo Posterior.

@
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GRAFICO No. 8
LEY No. 1178 INTERRELACION DE LOS SISTEMAS
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FUENTE: CENCAP, Texto de consulta.

Art. 3.- Ambito de aplicacién de los Sistemas de Administraciéon y Control:

Todas las entidades del sector publico, sin excepcion.

Las unidades administrativas de los poderes legislativo y judicial, de las
cortes electorales y Contraloria General de la Republica conforme a sus
objetivos planes y politicas.

Toda persona juridica donde el estado tenga la mayoria del patrimonio.
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3.2.2. D. S. 23318- A (Responsabilidad por la Funcion Publica)
La Responsabilidad por la Funcién Publica, es la obligacién que emerge a raiz
del incumplimiento de los deberes de todo servidor publico de desempefiar sus
funciones, economia, eficiencia, transparencia vy licitud', se determina tomando

en cuenta los resultados de la accién u omision funcionaria.

Ley No. 1178 Articulo 28.RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION
PUBLICA.

Todo servidor respondera de los resultados emergentes del desempefio de las

funciones, deberes y atribuciones asignados a su cargo. A este efecto:

a) La responsabilidad administrativa, ejecutiva, civil y penal se
determinara tomando en cuenta los resultados de la accion u omision.

b) Se presume la licitud de las operaciones y actividades realizadas por
todo servidor publico, mientras no se demuestre lo contrario.

c) El término “servidor publico” utilizado en la presente ley, se refiere a
los dignatarios, funcionarios y toda otra persona que preste servicios
en relacién de dependencia con autoridades estatales, cualquiera
sea la fuente de su remuneracion.

d) Los términos “autoridad” y “ejecutivo” se utilizan en la presente Ley
como sinonimos y se refiere a los servidores publicos que por su
jerarquia y funciones son los principales responsables de la

administracién de las entidades de las que forme parte.

10 CENCAP, Texto de consulta, Unidad 4 (Responsabilidad por la Funcién Publica), pag. 33
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GRAFICO No 9
RESPONSABILIDADES POR LA FUNCION PUBLICA
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Ademas, el presente trabajo se basa especificamente con el Sistema de

Administracion de Bienes y Servicios que se detalla a continuacion:

3.2.3. Normas Basicas del Sistema de Administraciéon de Bienes y
Servicios (SABS). Decreto Supremo No. 29190

TITULO |
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS
CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES

Definicién.- Es el conjunto de de normas de caracter juridico, técnico y
administrativo, que regulan en forma interrelacionada con los otros sistemas de
administracién y control de la Ley 1178, de contratacion, manejo y disposicion

de bienes y servicios de las entidades publicas.

Art. 2 Objetivos.-
Las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios,

tienen como objetivos:

a) Establecer los principios, normas y condiciones que regulan los procesos de
administracidén de bienes y servicios y las obligaciones y derechos que derivan
de éstos, en el marco de la Ley N° 1178.

b) Establecer los elementos esenciales de organizacién, funcionamiento y de
control interno, relativos a la administracion de bienes y servicios, desde su

solicitud hasta la disposicion final de los mismos.

ARTICULO 3°.- (AMBITO DE APLICACION).
Las presentes Normas Basicas, sus reglamentos e instrumentos elaborados por
el Organo Rector son de uso y aplicacién obligatoria para todas las entidades

del sector publico, sefaladas en los Articulos 3 y 4 de la Ley N° 1178 y toda

@
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entidad publica con personeria juridica de derecho publico, bajo la
responsabilidad de la Maxima Autoridad Ejecutiva y de los servidores publicos
responsables de los procesos de contratacion, manejo y disposicion de bienes y
servicios.

Los Municipios con elevados indicadores de pobreza aplicaran, en los procesos
de contratacion, las disposiciones especificas establecidas en las presentes

Normas Basicas y su reglamentacion.

ARTICULO 4° (Principios).-

La aplicacion de las presentes Normas Basicas esta orientada bajo los
siguientes principios:

a) Solidaridad. Los recursos estatales deben favorecer a toda la sociedad
boliviana.

b) Participacion. La ciudadania debe participar de forma activa en todos los
procesos de contratacion, velando por el buen uso de los recursos estatales

de parte de los gestores publicos.

c) Transparencia. Los actos, documentos y la informacién de los procesos de
contratacion, manejo y disposicidén de bienes, son publicos.

d) Equidad. Los proponentes pueden participar sin restricciones, de acuerdo a
su capacidad productiva.

e) Economia. La administracion y los procesos de contratacion se desarrollaran
con simplicidad, celeridad y ahorro de recursos.

f) Eficacia. El proceso de contratacion debe permitir alcanzar los resultados
programados.

g) Eficiencia. Las contrataciones estatales deben ser realizadas en tiempos
socialmente éptimos y con los menores costos posibles.

h) Libre Participacion. En las contrataciones estatales sera incentivada la mas

amplia participacion de proponentes.
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i) Responsabilidad. Los actos de los servidores publicos relacionados con la
contratacion, manejo y disposicion de bienes y servicios del sector publico,
deben realizarse con el mas alto grado de responsabilidad.

j) Buena Fe. Se presume el correcto y ético actuar de los servidores publicos y

de los proponentes.

ARTICULO 5°.- (INCUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVA).

El incumplimiento de la presente normativa generara responsabilidades de
acuerdo a lo establecido en el Capitulo V de Responsabilidad por la Funcién
Pdblica, determinado en la Ley N° 1178 de Administracion y Control

Gubernamentales y Decretos Supremos Reglamentarios.
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CAPITULO Il

ORGANIZACION DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y

SERVICIOS

ARTICULO 6°.- (NIVELES DE ORGANIZACION DEL SISTEMA).

NIVELES DE
ORGANIZACION

NORMATIVO » Organo
Rector Art.

EJECUTIVO Y Entidades

OPERATIVO » Publicas

A 4
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Generar y Dar
informacion de
la aplicacién
del SABS

Remitir
informacion
al SICOES
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ARTICULO 7°.- (SUBSISTEMAS DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE
BIENES Y SERVICIOS).

SUBSISTEMAS

Bienes y Servicios

Contratacion de

comprende

Adquisicién de
Bienes

Manejo de bienes

comprende

|
Disposicién de
Bienes

comprende

Contratacién de
Servicios

Procedimientos relativos
al manejo de Bienes

Destino de los Bienes
cuando no son utilizados

ARTICULO 8°.- (ATRIBUCIONES DEL ORGANO RECTOR).

El Ministerio de Hacienda, para un mejor desempefo del Sistema de

Administracion de Bienes y Servicios, como Organo Rector y de conformidad a

lo establecido en el Articulo 20 de la Ley No 1178:

a) Revisara, actualizara y emitira reglamentos de las Normas Basicas del

Sistema de Administracion de Bienes y Servicios.

b) Prestara asistencia técnica a las entidades publicas y privadas sobre la

aplicacion del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios.

c) Compatibilizara los Reglamentos Especificos de las entidades publicas a las

presentes Normas Basicas.
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ARTICULO 9°.- (ELABORACION DE REGLAMENTOS ESPECIFICOS).

Las entidades publicas sometidas al ambito de aplicacion de las presentes
Normas Basicas, conforme al Articulo 27 de la Ley N° 1178, deberan elaborar
su Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios,
tomando como base los modelos elaborados por el Organo

Rector; asimismo, deberan adjuntar el Organigrama actualizado y aprobado,

hasta el ultimo nivel de desconcentracion.

El Reglamento Especifico debera ser remitido para su compatibilizacién al
Organo Rector, para su posterior aprobacion por la entidad publica mediante

Resolucidn Administrativa correspondiente.

TITULO 1l
SUBSISTEMA DE MANEJO DE BIENES
CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES

ARTICULO 75°.- (CONCEPTO).

El Subsistema de Manejo de Bienes, es el conjunto interrelacionado de
principios, elementos juridicos, técnicos y administrativos que regulan el manejo
de bienes de propiedad de la entidad y los que se encuentran bajo su cuidado o

custodia.

Tiene por objetivo optimizar la disponibilidad, el uso y el control de los bienes y

la minimizacioén de los costos de sus operaciones.
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ARTICULO 76°.- (ALCANCE).
Las presentes Normas Basicas se aplicaran para el manejo de bienes de uso y
consumo institucional de propiedad de la entidad y de los que estén a su cargo

o custodia.

El manejo de bienes de los productos que sean resultado de servicios de
consultorias, software y otros similares, seran regulados en la reglamentacién

de las presentes Normas Basicas.

ARTICULO 77°.- (EXCEPCIONES).

Se encuentran fuera del alcance de las presentes Normas Basicas:

a) Los bienes de dominio publico.

b) El material bélico de las Fuerzas Armadas.

c¢) Los bienes declarados patrimonio histérico y cultural.

El manejo de estos bienes estara sujeto a reglamentacion especial, que podra
tomar como referencia el contenido de las presentes Normas Basicas en las

partes afines a su operacién y control.

ARTICULO 78°.- (COMPONENTES).

Los componentes del Subsistema de Manejo, son los siguientes:
a) Administracion de almacenes.

b) Administracion de activos fijos muebles.

c) Administracién de activos fijos inmuebles.

ARTICULO 79°.- (RESPONSABILIDAD POR EL MANEJO DE BIENES).
I. El responsable de la Unidad Administrativa, es el responsable principal ante la

Maxima Autoridad Ejecutiva:

@
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a) Por el manejo de bienes en lo referente a la organizacién, funcionamiento y
control de las unidades operativas especializadas en la materia, por el
cumplimiento de la normativa vigente, por el desarrollo y cumplimiento de
reglamentos, procedimientos, instructivos y por la aplicacion del régimen de

penalizaciones por dano, pérdida o utilizaciéon indebida.

b) Por la adecuada conservacion, mantenimiento y salvaguarda de los bienes

que estén a cargo de la entidad.

c) Porque la entidad cuente con la documentacion legal de los bienes que son
de su propiedad o estén a su cargo, asi como de la custodia y registro de esta

documentacion en las instancias correspondientes.

d) En caso necesario, solicitara a la Unidad Juridica de la entidad el

saneamiento de la documentacion legal pertinente.

e) Por el envio de la informacion sobre los bienes de la entidad al Servicio
Nacional de Patrimonio del Estado - SENAPE.

Il. Los responsables de almacenes, activos fijos, mantenimiento y salvaguarda
de bienes, deben responder ante el responsable de la Unidad

Administrativa por el cumplimiento de las normas, reglamentos, procedimientos
y/o instructivos establecidos para el desarrollo de sus funciones, asi como por el

control, demanda de servicios de mantenimiento y salvaguarda de estos bienes.

lll. Todos los servidores publicos son responsables por el debido uso, custodia,
preservacion y demanda de servicios de mantenimiento de los bienes que les
fueren asignados, de acuerdo al régimen de Responsabilidad por la Funcion
Publica, establecido en la Ley No 1178 y sus reglamentos.
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ARTICULO 80°.- (INCLUSION EN EL PROGRAMA DE OPERACIONES).
Las actividades y tareas inherentes al manejo de bienes deben estar incluidos
en el POA, para asegurar que su desarrollo se efectue en funciéon de los

objetivos de gestion de la entidad.

ARTICULO 81°.- (CONTROLES ADMINISTRATIVOS).

I. El control es el proceso que comprende funciones y actividades para evaluar
el manejo de bienes, desde su ingreso a la entidad hasta su baja o devolucion,
utilizando los registros correspondientes como fuente de informaciéon. Para

efectuar este control, la Unidad Administrativa debe:

a) Realizar inventarios y recuentos periddicos, planificados o sorpresivos.
b) Verificar la correspondencia entre los registros y las existencias.
c) Verificar las labores de mantenimiento y salvaguarda.

d) Verificar la existencia de la documentacion legal y registro de los bienes.

Il. Para la elaboracion de la informacion relacionada con el manejo de bienes,

se utilizara registros e informes.

a) Los registros permanentemente actualizados y debidamente documentados

permitiran:

= Verificar facil y rapidamente la disponibilidad de los bienes.

» Evaluar el curso y costo historicos de los bienes.

= Conocer su identificacion, clasificacién, codificacién y ubicacion.

= Conocer las condiciones de conservacién, deterioro, remodelaciones, etc.,

asi como las de tecnologia y obsolescencia en que se encuentran los bienes.
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» Verificar la documentacion legal sobre la propiedad y registro de los bienes
de la entidad, asi como de los asignados, alquilados, prestados, etc., a cargo
de la institucion.

» Establecer responsabilidad sobre el empleo de los bienes y la administracion

de las existencias.

b) Los informes permitiran describir y evaluar la situacion de los bienes en un

momento dado.

ARTICULO 82°.- (TOMA DE INVENTARIOS).
I. La toma de inventarios es el recuento fisico de los bienes de uso y consumo
institucional, que sera realizado en las entidades, para actualizar la existencia

de los bienes por cualquiera de los métodos generalmente aceptados.

ll. Las entidades publicas desarrollaran reglamentos, procedimientos y/o
instructivos para el recuento fisico de los bienes de consumo, activos fijos
muebles y activos fijos inmuebles, en los que consideraran inventarios

periodicos, planificados y sorpresivos, con 10s objetivos de:

a) Establecer con exactitud la existencia de bienes en operacién, transito,
arrendamiento, depdsito, mantenimiento, desuso, inservibles, sustraidos,
siniestrados, en poder de terceros. Identificando ademas fallas, faltantes y

sobrantes.

b) Proporcionar informacién sobre la condicion y estado fisico de los bienes.
c) Ser fuente principal para realizar correcciones y ajustes, establecer

responsabilidades por mal uso, negligencia y descuido o sustraccion.




[a imPor‘tancia del conocimiento de la L69 i178en la Administracion [~ ducativa

d) Verificar las incorporaciones y retiros de bienes que por razones técnicas o

de otra naturaleza no hubieran sido controlados.

e) Considerar decisiones que mejoren y modifiquen oportunamente deficiencias

en el uso, mantenimiento y salvaguarda de los bienes.

f) Comprobar el grado de eficiencia del manejo de bienes de uso.
dg) Generar informacién basica para la disposicion de bienes.

h) Programar adquisiciones futuras.

CAPITULO Il
ADMINISTRACION DE ALMACENES

ARTICULO 85°.- (CONCEPTO).

La administracion de almacenes, es la funcion administrativa que comprende
actividades y procedimientos relativos al ingreso, registro, almacenamiento,
distribucion, medidas de salvaguarda y control de los bienes de consumo en la

entidad publica.

ARTICULO 86°.- (OBJETIVO).
La administracién de almacenes tiene por objetivo optimizar la disponibilidad de
bienes de consumo, el control de sus operaciones y la minimizacion de los

costos de almacenamiento.

ARTICULO 87°.- (ALCANCE).
Las disposiciones contenidas en este Capitulo se aplicaran a los almacenes de
bienes de consumo, adquiridos con recursos propios o financiamiento externo,

donados o transferidos por otras instituciones.
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ARTICULO 88°.- (ORGANIZACION).

I. Un almacén es un area operativa de la Unidad Administrativa, que debe tener

un solo responsable de su administracion.

Il. Cada entidad organizara el numero necesario de almacenes, en funcion de
las caracteristicas técnicas y cualidades de los bienes.

La entidad creara sub-almacenes cuando exista un proceso de
desconcentracién, separacion fisica de sus unidades y alta rotacion de bienes
susceptibles de almacenamiento, si fuera necesario, debiendo contar con un
responsable de su administracion y funcionamiento, quién respondera ante el

jefe del almacén.

lll. Los almacenes y sub-almacenes deberan estar especialmente disefiados y
habilitados para facilitar el ingreso y recepcion de bienes, procurar condiciones
de seguridad, armonizar la asignacion de espacios segun las caracteristicas de

los bienes, simplificar sus operaciones y facilitar la manipulacién y el transporte.

IV. En funcion del volumen, complejidad y caracteristicas técnicas de los bienes

que administra, un almacén debera contar con personal operativo calificado.

V. En cada entidad la Unidad Administrativa desarrollara procedimientos y/o

instructivos para la administracion de almacenes.

ARTICULO 89°.- (RECEPCION).
I. La primera fase del ingreso de bienes a la entidad es la recepcion. Toda

recepcion de bienes estara basada en documentos que autoricen su ingreso,
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emitidos por autoridad competente, o respaldados por la solicitud de su
adquisicion.

La recepcion comprende las siguientes tareas:

a) El cotejamiento de la documentacion pertinente con lo efectivamente
solicitado por la entidad.

b) La verificacion de la cantidad y de los atributos técnicos, fisicos, funcionales

o de volumen de los bienes.

Il. Algunos bienes podran ser recibidos en almacenes para ser sujetos a

verificacion, Unicamente cuando:

a) Su inspeccion demande un tiempo prolongado.

b) Su verificacion exija criterio técnico especializado.

¢) Cuando las condiciones contractuales asi lo determinen.

Acto que permitira comprobar que lo recibido es lo efectivamente demandado
en términos de cantidad y calidad.

La Unidad Administrativa, debe establecer el tiempo que demandara la

verificacién, haciendo conocer este plazo al proveedor.

ARTICULO 90°.- (RESPONSABLES DE LA RECEPCION).

La recepcion de bienes de consumo sera realizada por:

a) La comision de recepcion de bienes conformada de acuerdo a lo establecido
en el Articulo 16 de las presentes Normas Basicas, cuando se trate de compras
en todas las modalidades de contratacion establecidas en el Articulo 48 de las
presentes Normas Basicas.

b) El responsable de almacenes, sélo cuando se trate del tramo de contratacién

directa en la modalidad de Apoyo Nacional a la Produccién y Empleo, salvo el
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caso en que la compra necesite la verificacidon técnica de un servidor publico de
la unidad solicitante o de algun profesional especializado.

Cuando el responsable de almacenes o la comisién de recepcion expresen su
conformidad con los bienes entregados por el proveedor, elaboraran el
documento de recepciodn oficial de bienes.

Si los bienes de consumo deben ser recibidos en lugar distinto al del almacén,
estos podran ser entregados en el lugar de destino a la unidad solicitante con la
participacion de la comision de recepcidon o responsable de almacenes,
debiendo cumplir con el procedimiento de recepcion, ingreso y entrega de

bienes.

ARTICULO 91°.- (INGRESO).

Una vez recibidos los bienes, el responsable de almacenes realizara el registro
de ingreso a almacenes, adjuntando la siguiente documentacion:

a) Documento de recepcion oficial del bien, emitido por la entidad.

b) Documento de compra que podra ser: orden de compra, nota de
adjudicacioén, contrato o documento de convenio de donacién o transferencia.

c) Nota de remision.

Asimismo, enviara copia del documento de recepcion oficial de bienes al area

contable de la entidad.

Il. Todo ingreso de bienes al almacén debe estar debidamente registrado.

ARTICULO 92°.- (IDENTIFICACION).

La identificacidon consiste en la denominacion basica asignada a cada bien y su
descripcion de acuerdo a sus caracteristicas propias, fisicas y/o quimicas, de
dimension y funcionamiento y otras que permitan su discriminacion respecto a

otros similares o de otras marcas.
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ARTICULO 93°.- (CODIFICACION).

I. La codificacion de los bienes consiste en asignar un simbolo a cada rubro de
bienes o materiales para permitir:

a) Su clasificacion.

b) Su ubicacién y verificacion.

¢) Su manipulacion.

Il. La codificacion de los bienes de consumo existentes en almacenes se basara

en normas nacionales vigentes y en su ausencia, en normas internacionales.

ARTICULO 94°.- (CLASIFICACION).

I. Para facilitar su identificacion y su ubicacion, los bienes se clasificaran en
grupos de caracteristicas afines.

Estas caracteristicas pueden ser. volumen, peso, aspecto, composicion
quimica, frecuencia de rotacién, grado de peligrosidad, etc.

Il. La clasificacion servira para organizar su almacenamiento, segun compartan

caracteristicas iguales, similares o sean complementarios.

ARTICULO 95°.- (CATALOGACION).

La catalogacion consiste en la elaboracion de listas de bienes codificados y
clasificados segun un orden légico. Las entidades publicas deberan mantener
catalogos actualizados de sus bienes de consumo, que faciliten la consulta y

control de los materiales y sus existencias.

ARTICULO 96°.- (ALMACENAMIENTO).
El almacenamiento tiene por objetivo facilitar la conservacién, manipulacion,
salvaguarda y entrega de los bienes que ingresan al almacén. Estas

operaciones se realizaran tomando en cuenta lo siguiente:
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a) Clasificacion de bienes.

b) Asignacién de espacios.

c) Disponibilidad de instalaciones y medios auxiliares.

d) Uso de medios de transporte: equipo motorizado o no motorizado.
e) Conservacion.

f) Seguridad.

ARTICULO 99°.- (REGISTRO DE ALMACENES).

I. El registro tiene por objeto facilitar el control de las existencias y el
movimiento de bienes en almacén, permitiendo tomar decisiones sobre

adquisiciones, disposicion de bienes, bajas y otros.

Il. Los almacenes deberan contar con registros de entrada, de almacenamiento
y de salida, de todos y cada uno de los bienes existentes en el almaceén,
utilizando los documentos necesarios, los mismos que deberan generar

inventarios.

ARTICULO 100°.- (GESTION DE EXISTENCIAS).

La gestion de existencias tiene por objeto prever la continuidad del suministro
de bienes a los usuarios de la entidad y evitar la interrupcién de las tareas, para
las cuales son necesarios:

a) Cada entidad debe adoptar politicas y técnicas, para determinar la cantidad

econdmica de existencias y de reposicion.

b) Cada entidad utilizara la técnica de inventarios mas apropiada al tipo de bien

o grupo de ellos.
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ARTICULO 102°.- (MEDIDAS DE SALVAGUARDA).

I. La salvaguarda comprende actividades de conservacion y proteccion para
evitar dafos, mermas, pérdidas y deterioro de las existencias, asi como para
lograr la identificacion facil, segura y el manipuleo agil de los bienes.

Il. Las medidas de salvaguarda tienen los propdsitos de:

a) Implantar procedimientos para la custodia, guarda de las existencias y uso de

instalaciones auxiliares y medios fisicos.
b) Implantar medidas de seguridad fisica y fortalecer las medidas de control,
para que los bienes no sean ingresados, movidos internamente, ni retirados sin

la autorizacion correspondiente.

c) Establecer criterios para la contrataciéon de seguros que fortalezcan las

medidas de seguridad fisica e industrial.

d) Definir criterios para establecer fianzas y polizas de fidelidad para el

responsable de almacenes.

e) Establecer y difundir procedimientos y/o instructivos especificos de seguridad

industrial, en funcidn de las normas establecidas.

lll. Para contribuir a estos propdsitos se debera:

a) Solicitar la contratacion de seguros contra robos, incendios, pérdidas,

siniestros y otros.

@
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b) Realizar la inspeccion periddica a instalaciones.

c) Realizar la toma de inventarios fisicos periddicos.

ARTICULO 103°.- (PROHIBICIONES).

El responsable de almacenes, esta prohibido de:

a) Mantener bienes en almacenes sin haber regularizado su ingreso.

b) Entregar bienes sin documento de autorizacién emitido por la instancia

competente.
c) Entregar bienes en calidad de préstamo.
d) Usar o consumir los bienes para beneficio particular o privado.
3.2.4. LEGISLACION EDUCATIVA
El presente trabajo también estuvo basado en lo que establece la Legislacion

Educativa en sus Articulos referidos al tema de investigacién establecido en el

siguiente esquema Conceptual:
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GRAFICO No. 10

NUEVA LEGISLACION EDUCATIVA

Participacién Popular

LEGISLACION EDUCATIVA

LEY

Reforma Educativa

Descentralizacion
Administrativa

I

Participacién Popular

Participacion Popular

Régimen de
Descentralizacion
Administrativa

Gobierno Municipal

Organizacién Curricular

Régimen Econdmico
Financiero

|| Recursos de Participacion

Popular

Administracion Curricular

Administracién Publica y
Participacion Popular

Servicios Técnico
Pedagégicos

DECRETO

SUPREMO

Funcionamiento del
Sector

I

Salario al Mérito

I

Escalafon del Magisterio

Administracion de
Personal

Funcionamiento de
Juntas Escolares

FUENTE: Nueva Legislacion y Gestion Educativa, Callisaya, 2000

La ley de Reforma Educativa constituye la normatividad fundamental de la
educacion, fue promulgada mediante la Ley 1656 del 07 de julio de 1994; la

educacion boliviana tom6 un nuevo rumbo.

El Cédigo de educacién fue modificado a partir de la promulgacién de la

presente Ley, las bases, fines y objetivos también fueron cambiando, existe una

nueva organizacion que esta constituida por cuatro estructuras.

@
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» Bases, Fines y Objetivos de la Educacion Nacional.
= Organos de la participacion popular.

» QOrganizacién Curricular.

» Estructura Administrativa Curricular.

» Estructura de servicios Técnico Pedagdgicos.

A partir de la Reforma Educativa se ha previsto mejorar la calidad educativa del
sistema, democratizar el servicio y promover una educacion intercultural
bilingle. Este contenido actualmente quiere ser reemplazado con una nueva
propuesta llamada “Avelino Sifani” no aprobada aun.

Para este trabajo se tom6 como sustento Normativo educativo a los siguientes

decretos reglamentarios:

» D.S. 23949 Reglamento sobre 6rganos de la Participacion Popular.

A\

D.S. 23950 Reglamento sobre Organizacién Curricular.

A\

D.S. 25232 Organizacién, atribuciones y funcionamiento del Servicio
Departamental de Educacion.

D.S. 25273 Organizacién y Funciones de las Juntas Escolares.

Ley 1565 Ley de Reforma Educativa.

Ley 1551 Ley de Participacion Popular.

vV V VYV V

Ley 1654 Ley de Descentralizaciéon Administrativa.
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3.2.5. D.S. 23949 Reglamento sobre 6rganos de la Participacion

Popular.

TITULO Il
DE LAS JUNTAS EDUCATIVAS
CAPITULO |
NORMAS GENERALES

ARTICULO 3° Atribuciones de las Juntas:
6. Velar por el mantenimiento y buen uso de la infraestructura y mobiliario
existente en la Unidad Educativa y en el centro de Recursos Pedagdgicos del

Nucleo.

7. Controlar la Administracion de todos los recursos que la escuela reciba,

particularmente los provenientes del Estado.

8. Evaluar las actividades y resultados de la gestibn anual y aprobar los
informes, balance e inventario respectivos de la Direcciéon del nivel
correspondiente. En caso de no aprobacién la determinacion de la junta
Educativa sera comunicada al Director del nivel inmediato superior para que

este investigue y, en su caso, inicie el proceso administrativo correspondiente.

11. Solicitar a la Municipalidad, a través de las OTB’s y sus asociaciones y de
los Comités de Vigilancia respectivos, la canalizacion de recursos para
infraestructura y equipamiento de las Unidades Educativas y de los Centros de

Recursos Pedagdgicos.
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3.2.6. D.S. 23950 Reglamento sobre Organizacion Curricular.

TiTULO IV
DE LA GESTION CURRICULAR
CAPITULO XII
DE LA ORGANIZACION PEDAGOGICA

ARTICULO 93°.

La organizacion, uso, mantenimiento y cuidado de la biblioteca de aula, de los
rincones de aprendizaje y el equipamiento tecnoldgico constituye una tarea
colaborativa entre maestros entre maestros, alumnos y miembros de las Juntas
Escolares, por lo que el Consejo de Maestros de cada unidad educativa, en
consulta con la Junta Escolar, debe disefar un plan especifico para asignar

responsabilidades especificas a quienes participan de esta actividad.

ARTICULO 94°.

Los Directores de Unidades Educativas y los Consejos de Profesores deben
disefiar una estrategia de equipamiento escolar, en la que se incluya lo relativo
al mantenimiento y enriquecimiento de las bibliotecas de aula y de los rincones
de aprendizaje. Dicha estrategia se sometera a la consideracidon y aprobacion
de las juntas Escolares, a fin de que éstas planteen sus requerimientos de
equipamiento escolar ante el Municipio respectivo, segun lo dispuesto en la Ley
1551 de Participacion Popular y la Ley 1565 de Reforma Educativa.

Para la ejecucion de sus estrategias de equipamiento escolar las Juntas
Escolares pueden también recurrir a otras instituciones publicas y privadas que

deseen contribuir al mejor funcionamiento de las escuelas del pais.
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3.2.7. D.S. 25232 Organizacion, atribuciones y funcionamiento del

Servicio Departamental de Educacién.

CAPITULO Il
DE LA DIRECCION DEPARTAMENTAL

ARTICULO 9°. (Director Departamental del SEDUCA)
n) Implantar los sistemas establecidos en la Ley 1178 SAFCO.
o) Designar a los directores distritales de educacion y personal técnico del
SEDUCA, con estricta sujecion a los procedimientos del Sistema de
Administracion de Personal de la ley 1178 y al reglamento aprobado por
Resoluciéon Ministerial emitida por el Ministerio de Educacién, Cultura y
Deportes.

CAPITULO IV

DEL CONTROL

ARTICULO 12°. (Auditor Interno)

El Auditor Interno del SEDUCA es responsable, en el ambito departamental, de
la aplicacion y vigilancia del cumplimiento de las normas y procedimientos
establecidos por el Sistema de Control Gubernamental de la ley 1178. depende
directamente del Director del SEDUCA.

CAPITULO VI
DE LAS UNIDADES TECNICAS

ARTICULO 18°. (Unidad de Administracién de Recursos)
Entre las atribuciones de la Unidad de Administracion de Recursos estan:

b) Implantar y administrar los sistemas establecidos en la Ley 1178, SAFCO
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CAPITULO Il
REGIMEN ADMINISTRATIVO
ARTICULO 33° (Control Administrativo)
La administracion del SEDUCA esta sujeta a los sistemas de la Ley 1178 y a las
normas basicas establecidas para cada uno de ellos, asi como a la
normatividad sectorial establecida por el Ministerio de Educacion, Cultura y

Deportes y sus disposiciones reglamentarias.

3.2.8. D.S. 25273 Organizacion y Funciones de las Juntas

Escolares.

CAPITULO Il
DE LA JUNTA ESCOLAR
ARTICULO 13°.
Entre las funciones de la junta escolar:
3. Velar por el cumplimiento de las normas establecidas para el funcionamiento
del sistema educativo y para el buen desarrollo de todas las acciones
educativas que se ejecuten en su jurisdiccion; y proponer normas

complementarias que respondan a las caracteristicas locales.

6. Velar por el mantenimiento y buen uso de la infraestructura y mobiliario

existente en la unidad educativa.

7. Controlar la administracion de todos los recursos que la unidad educativa
reciba, particularmente los provenientes del Estado.

9. Gestionar ante las autoridades del Gobierno Municipal la canalizacion de
recursos para cubrir las necesidades de infraestructura y equipamiento de la

unidad educativa.
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3.2.9. Ley N° 1565 Ley de Reforma Educativa.

CAPITULO X
FINANCIAMIENTO DE LOS NIVELES ESCOLARES

ARTICULO 46°

El Estado, conforme a los preceptos constitucionales, ofrece educacioén fiscal
gratuita a todos. En consecuencia, y priorizando la educacién primaria, el
Estado atiende los niveles pre-escolar, primario, secundario y el area de
educacion alternativa de los establecimientos fiscales del Sistema Educativo
Nacional y de las entidades que hubieran suscrito convenio con el estado, con
recursos financieros que provienen de las siguientes fuentes: Tesoro General

de la Nacion, los Tesoros Municipales y el presupuesto de Inversion Publica.

ARTICULO 47°

El Tesoro General de la Nacion sostendra el funcionamiento de los niveles pre-
escolar, primario, secundario y del area de educacién alternativa con recursos
destinados a los gastos corrientes en pagos al personal docente y

administrativo de las unidades educativas.

ARTICULO 48°

Los Tesoros Municipales financiaran la construccidon, reposicion y
mantenimiento de la infraestructura, del equipamiento mobiliario y del material
didactico de los establecimientos educativos publicos de los niveles pre-
escolar, primario, secundario y del area de educacion alternativa en el ambito

de su jurisdiccion.
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ARTICULO 49°

Cada Municipio se encargara de la Administracion de la Infraestructura
educativa en el ambito de su propia jurisdiccion. Al efecto, designara y pagara
a sus propios administradores. ElI Comité de Vigilancia del Municipio, en
coordinacion con las Juntas Distritales de Participacion Educativa y las
Organizaciones Territoriales de Base, debe mantenerse en atenta observacion
sobre el estado de mantenimiento, conservacion de la infraestructura y el

equipamiento escolar.

ARTICULO 50°

Cada Municipio construira los nuevos establecimientos educativos de acuerdo a
su Plan Municipal de Edificaciones y Equipamiento Escolar, sujeto a la
aprobacion técnico-pedagogica de la Secretaria de Educacion, conforme a
reglamento. Los planes municipales deben incorporar en sus presupuestos las
necesidades del mantenimiento de la infraestructura, a corto plazo, y las
necesidades de ampliacion y sustitucion a mediano y largo plazo, en el marco
de los objetivos del curriculo. En situaciones extraordinarias, los municipios
necesitados de ayuda podran acudir a las instituciones financiadoras del Estado
que, de acuerdo a sus posibilidades, les brindaran su apoyo mediante
programas de inversion publica, sustentados por recursos extraordinarios de

acuerdo a reglamento.
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CAPITULO IV
TRABAJO DE CAMPO Y RESULTADOS OBTENIDOS

4. TRABAJO DE CAMPO.

4.1.ESCENARIO Y ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL

En el ambito educativo aun se desconocen las formas de aplicacién de la
ley No. 1178 y su alcance, por lo cual, se identifica la falta de conocimiento
de disposiciones legales y manuales de funciones a nivel de las unidades
educativas de la ciudad de EI Alto en el departamento de La Paz.

Para la realizacion de este trabajo se hizo un muestreo de las unidades
educativas que utilizan manuales de funcién y reglamentos del distrito 1 de
la ciudad de EI Alto, donde pudo observarse y comprobar el
desconocimiento de la importancia de la Ley No. 1178 del 80% de las
unidades consultadas. Con relacion al manejo de los bienes con los que son
dotadas las unidades educativas en un 70% utilizan sus propias
consideraciones respecto al manejo de sus inventarios. Debido a esto, es
necesario que se dé a conocer la aplicacion de esta Ley y sus Normas,
ademas de brindar wuna herramienta util y eficaz en las unidades

educativas en el sistema educativo nacional.

4.2. ANALISIS F.O.D.A.

Con la finalidad de obtener una visidon clara y conocimiento de ciertas
deficiencias se efectué un diagnostico general de la unidad educativa
efectuandose ademas el analisis de las causas y efectos de diversos
factores que se encuentran en la escuela para establecer las debilidades asi
como las fortalezas existentes, reflejando la situacion actual del manejo de
inventarios y otros; a su vez se buscara establecer aspectos aprovechables

de beneficio actual y minimizar los negativos que pueden afectar la

@
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aplicabilidad de la norma vigente para lo que significa el manejo y la

administracion de bienes y servicios como se muestra en el siguiente

cuadro:

CUADRO No. 1 Diagnéstico Institucional “Guido Villagémez Loma”

PROBLEMA
FORTA- DEBILI- ALTERNATIVAS
ASPECTO NECESIDAD CAUSA EFECTO
CARENCIA LEZAS DADES DE ACCION
ADMINISTRACION
) . Datos N Elaborar
| Estadisticas | Desinterés : Informacion | gtadisticas
Estadisti- mal personal, inexactos, Normas desactua- basicas
cas laborad directivo y informacion existentes | lizaday no dré dy
elaboradas administrativo erronea mecanizada | Padron de
alumnos
Descuido de | Desorden en la S o
los padres de | distribucion de | pragiigio Infraestruc- | Scctorizacion
, Escasez de - los alumnos, de alumnos
Matricula familia, falta del Centro | tura )
vacantes de profesores . _ por colegios
de dres d Educativo deficiente. =
y padres de y domicilios
documentos familia
RECURSOS Y SISTEMAS
Reglamento Nuevos . . . Descono- Capacitacion
. . dispositivos Incumpli- Existencia | cimiento e e,
Raciona- | interno ) O . y difusion en
N . legales y miento del de la indiferencia
lizaciéon | desactuali- o .| todos los
administra- Reglamento | Norma en el cumpli-
zado . miento estamentos
tivos
Inexistencia | Falta de
del Manual personal y . L . . Descono- | Comité para
. Dispersion Existencia .
Raciona- | de de recursos de de la cimiento la
lizacion Organizacié | para . del elaboracién
Funciones norma
ny elaborar el personal del MOF
Funciones Manual
Inadecuada Inadecuada Capacitar al
L No se o .| personal y
o elaboracion . administra- . Indeferenci .
Planifi- dispone de e . Existe la asignar
S del plan del cion y gestidon a de los .
cacion personal norma responsabi-
centro : del centro docentes .
. capacitado : lidades con
educativo educativo
control
Desconoci-
Inventario No se miento del . Realizar el
. . ) Materiales A .
Recursos | fisico dispone de namero y de Ia Desconoci- | inventario de
fisicos desactualiza- | personal estado de los miento la unidad
. Reforma .
do capacitado recursos educativa
fisicos
No se dispone Ngrggrilal Descentra- Elzts)orarezlto
Recursos | de un persor Desajuste lizacion a presupue
. . capacitado y ; Falta de del colegio
Financie- | presupuesto d - entre gastos nivel de los . tibilizad
de gastos y de esconocimien 6 iNaresos Centros técnicas compatibiliza
ros . to de su 9 . oconel POAyY
ingresos utilidad Educativos el PEI
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F.O.D.A.
FORTALEZAS

La unidad educativa dispone de todas la prerrogativas para realizar
sus especificas funciones y atribuciones en beneficio de un mejor

servicio educativo.

La unidad educativa cuenta un Plan Operativo Anual que elabora a
principios de gestion con el fin de planificar diferentes actividades
dentro de sus cuatro componentes: Institucional Administrativo,
Pedagdgico Curricular, Relacién escuela-comunidad e infraestructura

y mobiliario.

Planifica y organiza cursos de capacitacion y fortalecimiento
pedagogicos y administrativos en coordinacion con otras

instituciones.

Se efectua un registro de inventario a fin de cada gestion para

verificar la existencia y solicitar la reposicion de bienes al Municipio.

OPORTUNIDADES

Obtencidén de recursos propios por medio de actividades internas para

satisfacer necesidades educativas respecto a materiales didacticos.
Existen algunos mecanismos de centralizaciéon de la informacion,
realizados por los responsables del area para la obtencion de

informacion oportuna.

Apoyo de otras instituciones en el campo educativo.
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e La unidad educativa estructura, a diferencia de otras, una base de

datos y documentos importantes para el acceso oportuno y eficaz.

DEBILIDADES

e Falta la asignacion especifica de funciones a nivel administrativo a
causa de la inexistencia de un manual de funciones y como efecto

una sobrecarga de trabajo y dualidad de funciones.

¢ |nexistencia de manuales de funciones y procesos.

e Se observa la falta de politicas internas orientadas al logro de los

objetivos comunes de la unidad educativa.

e Falta de capacitacion y actualizacion a nivel administrativo en el tema

de manejo de inventarios y control de los mismos.

e Utilizacion de un reglamento de organizaciéon y funcionamiento de
unidades educativas no actualizado y redactado en términos

generales.

¢ No existe un control especifico sobre los bienes que cuenta la unidad
y este se encuentra sujeto sélo al area administrativa lo que provoca

susceptibilidad en las demas areas.

e La infraestructura es inadecuada para resguardar los bienes con los

que cuenta la unidad educativa.




[a imPor‘tancia del conocimiento de la L69 i178en la Administracion [~ ducativa

Los inventarios son levantados a final de gestion de acuerdo a las
consideraciones propias de los miembros administrativos corriendo el

riesgo equivocarse en sus apreciaciones.

AMENAZAS

El desempefio de algunas funciones se realizan a criterios orientados
y plasmados en documentacidon ya existente de gestiones anteriores

0 por experiencia laboral.

Reestructuracion del personal a nivel administrativo o cambio de
directores educativos que provocaria la pérdida de documentacion y
la realizacion de una nueva organizacién interna a nivel

administrativo.

Desconocimiento de funciones y atribuciones causando dificultades

en la administracion de la Unidad Educativa.

Intromision de la FEDEPAF (Federacion Distrital de Padres de

Familia) en la asignacion del personal administrativo y de servicio.

En busca de interrelacionar y fusionar las Fortalezas y Debilidades internas

con la correspondientes Oportunidades y Amenazas externas del medio, se

hace viable la implementaciéon de una estrategia enfocada al Disefio del

Manual de funciones y Procesos desechando factores negativos y

aprovechando los positivos, delimitados en funciones y procesos

administrativos que coadyuven a la eficiencia de la gestion.
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ESTRATEGIA FO (FORTALEZAS — OPORTUNIDADES)

Con la finalidad de aprovechar las fortalezas y oportunidades del analisis
F.O.D.A. de diagnéstico realizado en la Unidad Educativa dentro del marco
legal de la Ley 1178 debera conocerse la aplicabilidad integra de los
sistemas de administracion y control que la integran en su conjunto para un
manejo eficiente y eficaz de los bienes con los que cuentas las unidades
educativas ademas de poner al tanto la responsabilidad de custodiar y
ejercer el respectivo control de esos bienes en bien de la comunidad

educativa en general.

ESTRATEGIA DO (Debilidades — Oportunidades)

La esencia de una organizacion controlada de forma eficaz esta en la actitud
de su administracion y en la medida del provecho de sus oportunidades.
Debera contarse con asesoramiento permanente, cumplimiento de Normas
legales vigentes, Reglamentos Internos, Manuales establecidos para ayudar
a minimizar las debilidades observadas y permitir de manera objetiva,
razonable y eficiente el desarrollo de una gestion administrativa en lineas de

responsabilidad y autoridad existentes.

ESTRATEGIA FA (Fortalezas — Amenazas)

Si bien, existe una normativa respecto al manejo de bienes y su
administracion sujeta a un POA, existe la amenaza de no lograr una
eficiente administracion de los mismos, carecen de procesos de control
especificos en el desempeio de las funciones administrativas frente a estas
amenazas, entonces, debe establecerse politicas para la mejora constante
de los procesos administrativos que permita a la vez no ser susceptible a la

reestructuracion de personal directivo.
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ESTRATEGIA DA (Debilidades — Amenazas)

Debido a las debilidades existentes y las constantes amenazas existe un
impedimento el establecimiento de politicas administrativas orientadas a una
eficiente administracion de el inventario de bienes de la unidad educativa,
mas aun el cumplimiento de funciones y responsabilidades en su
efectividad, es por esto que, es imprescindible contar con un mecanismo
que normativice la conducta del personal mediante Reglamentos Internos y
Manuales de Funciones y Procesos adecuados e implementados en la
Unidad Educativa.

4.3.0BTENCION DE LA INFORMACION ADICIONAL

La informacion adicional se obtuvo por medio de indagaciones vy
documentacion prestada de actas de entrega y recepcion de equipamiento
del Gobierno Municipal de El Alto, ya que existe cierto hermetismo, que
generalmente se presenta en entidades publicas, donde se impide contar
con mas informacién relacionada al tema.

También se realizo encuestas mediante cuestionarios a una muestra de las
unidades educativas del Distrito 1 respecto a la aplicacion de reglamentos y

manuales de funciones a nivel administrativo.

4.4.SISTEMATIZACION DE LA INFORMACION.

Este trabajo de campo se pudo sistematizar relacionando toda Ia
informacion obtenida a partir del Diagnéstico F.O.D.A. en una primera
etapa y el respectivo relevamiento de informacion tanto de fuentes primarias
y secundarias, dentro de éstas secuencialmente se disefio Cuestionarios de
Control Interno respecto a la Estructura Institucional, Personal
Administrativo, Recursos materiales y Recursos Financieros. Ver Cuadro

@
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No. 2. Anexos No sélo a la unidad educativa analizada sino, a tres
Unidades Educativas mas pertenecientes al mismo Distrito los cuales
procedieron a la cooperacion del llenado de los mismos. Una vez concluidos
se procedid a su revision y evaluaciéon, donde se pudo observar ciertas
falencias y desconocimiento de la utilizacion de manuales de funciones y
procesos a nivel administrativo y controles respectivos. Posteriormente, se
procedié a la elaboracion del disefio del manual de funciones y Procesos,
una vez efectuado se puso a revision y posterior presentacion final para su

aplicacion.

4.5.ESTRUCTURA DEL PROYECTO

El presente proyecto tiene la siguiente estructura:

CAPITULO |

Este capitulo esta referido a la introducciéon y objetivos del trabajo de
investigacion.

CAPITULO lI

Este capitulo detalla la metodologia que se utilizo para el desarrollo del
proyecto, ademas de las fuentes y tratamiento de la informacién.

CAPITULO Il

En este capitulo se explica las bases conceptuales y legales de este
proyecto de investigacion.

CAPITULO IV

Este capitulo muestra el trabajo de campo que se realizd vy los resultados
obtenidos para el proyecto.

CAPITULO V

Finalmente, en este capitulo se presentan Ilas conclusiones vy

recomendaciones que se sugieren al concluir el trabajo.
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4.6. DESCRIPCION DEL PROYECTO.

Este proyecto de investigacion busca dar a conocer y motivar la importancia
del conocimiento y aplicacion de la Ley 1178 que regula por medio de sus
sistemas a entidades del sector publico, especificamente en la

administracion educativa.

Este conocimiento y aplicacion se basa en la propuesta de la utilizacion de
manuales de funciones y procesos a nivel administrativo abarcando
especificamente el area administrativo encargada de inventarios que de
acuerdo a las normas basicas del sistema de administracion de bienes y
servicios deben contar con un manual que pueda servir de ayuda en el
manejo de bienes que tiene una unidad educativa respondiendo a la
problematica establecida y fundamentada que muestra un desconocimiento
de la aplicacién de la normativa existente a nivel de unidades educativas
quienes de acuerdo a su consideracion hacen un manejo inapropiado de

sus inventarios y su respectivo control.

4.7.APORTES DEL PROYECTO EN LA GESTION ACADEMICA DE LA
UNIDAD EDUCATIVA. MANUAL DE FUNCIONES Y PROCESOS
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CAPITULO V
CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

5. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES
5.1. CONCLUSIONES.

Como resultado del interés por dar a conocer la importancia del
conocimiento de la Ley No. 1178 en la Administracion Educativa, a través
del desarrollo de los capitulos que componen el presente proyecto y en el
entendido de que se trata del conocimiento y la aplicabilidad de una norma
existente para el sector publico y no sélo por ser unidades educativas,
muchas veces consideradas pequefas, continuan siendo parte del sector
publico y por lo mismo se desconoce la forma de organizacion de las

mismas, por lo tanto se concluye que:

» Se comprobo la falta de conocimiento de la Ley 1178 a nivel de
Unidades Educativas provocando incidir en errores e ignorando

riesgos.

» Se pudo evidenciar que las unidades educativas no cuentan con la

documentacion necesaria para su organizacion.

» También se verificd la falta de supervision por parte del Gobierno
Municipal de la ciudad de El Alto, especificamente la Unidad de
Servicios Municipales de Educacién, a los bienes entregados a las

unidades educativas.

» Se pudo evidenciar la falta de supervision y control en los bienes de

uso de la unidad por parte del personal Administrativo.
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» Se pudo comprobar que las funciones asignadas a los miembros del
personal administrativo no tienen orden provocando duplicidad de

funciones.

» Se verificd que la custodia de los bienes de la unidad educativa solo
queda a cargo del portero (a) lo cual constituye un riesgo

considerando que el mismo vive con su familia en el establecimiento.

» La realizacién del inventario se hace entre los cuatro miembros del
plantel administrativo, estableciendo parametros de apreciacion
propios del estado de los bienes lo que dificulta reflejar el verdadero
estado de los mismos. Tarea que deberia ser monitoreada por

supervisores de la Alcaldia.

» De acuerdo a encuestas, en la mayoria de las Unidades Educativas
los docentes y representantes de padres de familia desconocen con
precision el inventario que se posee, provocando el poco acceso,

deterioro y escasa utilidad de algunos materiales.

5.2.RECOMENDACIONES
En funcién a lo concluido en los puntos anteriores se recomienda lo

siguiente:

* Realizar cursos de capacitacion respecto a la ley 1178,
especificamente de responsabilidad publica a nivel Directores de
Unidades Educativas, cursos promovidos o impulsados por el Servicio

Departamental de Educacion o el Gobierno Municipal.

@
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% Utilizar reglamentos, manuales de organizacion de funciones y
procedimientos, para de esta manera mejorar y determinar las

funciones de cada puesto en una unidad educativa.

+« Actualizar los manuales de acuerdo a los requerimientos de cada

unida educativa por la autoridad correspondiente.

% Una supervision permanente de la Unidad de Servicios de la
Municipalidad de El Alto sobre los materiales y equipamiento que
distribuyen a las unidades educativas mejorando el control y la

utilidad que se estarian dando a los mismos.

+« Un control interno mas efectivo sobre los bienes que tiene la unidad
educativa. Se sugiere designar a otra persona mas como responsable
de la custodia y manejo de los bienes evitando susceptibilidad de la

comunidad educativa y mayor control de los mismos.

» Se propone la elaboracion y utilizacion de manuales de
procedimientos para explicar de forma clara los procesos
administrativos de las unidades educativas, actualmente no

disponibles en ninguna unidad educativa del sector fiscal.

«» Elaborar el resumen de inventario de las existencias de la unidad con
lo miembros del plantel docente, un representante de la Junta
Escolar, un representante del plantel docente en el lo posible un
representante de la Direccion Distrital de Educacion para verificar la
utilizacién efectiva o determinar la falta de bienes u otros materiales

que tiene una Unidad Educativa.
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FUNCIONAMIENTO DEL SERVICIO DEPARTAMENTAL DE EDUCACION,
27 de noviembre de 1998.

REGLAMENTO DE ADMINISTRACION Y FUNCIONAMIENTO PARA
UNIDADES EDUCATIVAS DE NIVEL INICIAL, PRIMARIO Y
SECUNDARIO, Enero de 2000

NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y
SERVICIOS, aprobado segun Decreto Supremo N° 29190, de 11 de julio
de 2007



CUADRO No. 2 CUESTIONARIO PARA ENTREVISTA

UNIDAD EDUCATIVA: ..o s s e e TURNO:

DIRECTOR (A):  eeoeeeeeeeeeeeeeeseeaseeasesaseseneseeaseeasesasesanesanesreesneeaneeanenns

INFORMACION

OPCIONES

si

NO

EN PROCESO

SE DESCONOCE

Estructura Institucional.
1. ¢, Se formulan las decisiones sobre cémo dirigir y orientar a la institucion de forma conjunta?

2. ¢Lainstitucion cuenta con un Reglamento Interno?

3. ¢La institucién se organiza siguiendo un modelo vertical u horizontal de responsabilidades?
* Significa que hay autoridad, delegacion y responsabilidades de cada uno de los niveles de org.

4, ; Existen niveles jerarquicos en materia de responsabilidad?

Personal Administrativo.
5. ¢, Se cuenta con cursos de capacitacion y actualizacion administrativa?

6. ¢Se dispone de un manual de funciones para el personal administrativo?

7. ¢, Se cuenta con un reglamento para el personal administrativo?

Recursos materiales.
8. 4, Se dispone de un proyector de imagenes?

9. 4 Se dispone de televisores y se les da una utilizacién efectiva?

10. ¢, Se dispone de VHS y se les da una utilizacion efectiva?

11, Se dispone de DVD’s vy se les da una utilizacion efectiva?

12. ¢ Se dispone de radios?

13. ¢, Se dispone de computadoras para los docentes?

Recursos Financieros

14. ; Se disponen de rec. fin. Suficientes para desarrollar los objetivos propuestos en la planificacién

institucional?

15. ¢ Se han obtenido donaciones de instituciones que quieran fomentar los procesos educativos?

16. ¢ Cuenta con un inventario de bienes de la U.E.?

17. ¢, Con qué regularidad actualizan su inventario y dan de baja sus existencias?
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