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PRESENTACIÓN 

 

La presente Memoria Laboral tiene por objetivo describir los procesos de organización y 

funcionamiento en la Unidad de Secretaría Estudiantil, del Instituto Técnico Boliviano Suizo, 

fortalecidos mediante la puesta en práctica de los conocimientos adquiridos en la formación 

profesional.  

 

Es un compendio de las instancias en las que en calidad de egresada de la carrera de Ciencias 

de la Educación y como trabajadora de planta del Instituto Técnico Boliviano Suizo “TBS” se 

participó desde el año 2007 hasta el 2018. Explica la experiencia en el área académica y cómo 

los conocimientos adquiridos durante la formación en la carrera y en el área de 

Administración Educativa permitieron consolidar la obtención de los objetivos planteados 

como trabajador. 

 

Esta memoria de Experiencia Laboral busca describir, la gestión, manejo y evaluación en el 

accionar de un responsable estudiantil que día a día, tiene que manejar de manera eficiente 

toda aquella metodología, guías, manuales y normativas que complementan su trabajo sin ser 

rutinario, ni estar regido a prácticas y mecanismos conforme a normas, sólo para responder a 

controles y formalidades, sino para elevar la calidad educativa de la institución.   

 

Presenta como punto inicial los objetivos a ser alcanzados en la realización de la Memoria, 

aquellos aspectos que orientarán su desarrollo y los aspectos centrales a considerar.  

 

Seguidamente, el Marco Institucional muestra las características generales y de 

funcionamiento del Instituto Técnico Boliviano Suizo “TBS”, una breve historia repasa las 

diferentes etapas de su consolidación en el ámbito nacional y señala a detalle la oferta 

académica y la documentación que avala su legal funcionamiento. 

 

Los referentes normativos y teóricos introducen a un conocimiento acerca de la normativa 

para el funcionamiento de las entidades de educación superior no universitaria en el país, 

detallando las diferentes instituciones creadas hasta el presente para su regulación y se 



abordan cuestiones teóricas acerca de la administración educativa y los factores que 

componen su ejercicio. 

Se detallan a continuación los referentes metodológicos que han guiado la elaboración del 

trabajo y la serie de etapas transcurridas durante la realización de la Memoria Laboral.  

 

Seguidamente, se realiza una descripción detallada del desempeño en la experiencia 

académico laboral, señalando:  

 

En el capítulo 1 la cronología de las fases atravesadas y las características de cada una 

de éstas durante la duración de la experiencia. 

 

En el capítulo 2 una determinación y análisis del problema, detallando la situación de 

la institución antes de la implementación de las soluciones. 

 

En el capítulo 3 las propuestas de solución ante las necesidades identificadas en la 

institución, fundamentadas estas soluciones en las características de trabajo de un cientista de 

la educación. 

 

En el capítulo 4 se realiza una evaluación de la experiencia vivida confrontada con los 

elementos de formación profesional recibidos  en la Carrera Ciencias de la Educación, 

postulando algunas sugerencias para mejorar y promover una adecuada inserción laboral de 

los egresados en el área educativa.  

 

Finalmente se presentan las conclusiones y alternativas de esta Memoria Laboral.  

 

Adicionalmente se incluye un anexo, donde se expone la documentación utilizada durante el 

desempeño de funciones. 

 

  

 

 



JUSTIFICACIÓN 

 

Toda institución educativa se encuentra en constante búsqueda por mejorar la calidad de su 

oferta académica, no sólo para crecer como institución, sino para responder a las necesidades 

y exigencias del medio social y cultural donde se desenvuelve, para ello van continuamente 

implementando mejoras a los procesos tanto administrativos como académicos.  

 

El Instituto Técnico Boliviano Suizo desde su fundación ha prestado un enorme beneficio al 

país, ofreciendo a los estudiantes una educación de calidad con la garantía de su 

profesionalización, es así que de manera constante, ha estado en el camino del progreso, 

detectando y corrigiendo fallas que se presenten en el desarrollo de su actividad, buscando 

cada día el mejoramiento, planeando y programando los pasos a seguir para obtener 

excelentes resultados.   

 

En este camino de mejora de la calidad de la oferta del Instituto Técnico Boliviano Suizo, y 

habiéndose evidenciado en la Secretaría Estudiantil la necesidad de llevar a cabo procesos 

ejecutivos de manera eficiente, con la aplicación de conocimientos específicos que ayuden a 

mejorar la actividad de dicha repartición y por ende a mejorar la atención a los estudiantes en 

todas las etapas de su permanencia hasta su profesionalización, se llevaron a cabo acciones 

puntuales, obedeciendo a una planificación específica con base en conocimientos adquiridos 

acertadamente en el Área de Administración Educativa de la Carrera de Ciencias de la 

Educación, cuya aplicación en la gestión estudiantil coadyuvaron en el cumplimiento de las 

normativas emitidas por el Ministerio de Educación ente regulador de instituciones del rubro.  

 

La presente Memoria Laboral, da cuenta de estas actividades, las que llevadas a cabo durante 

varias gestiones lograron mejorar de manera evidente el trabajo en la Secretaría Estudiantil.  

 

 

 

 

 



6. OBJETIVOS 

c) Objetivo General 

Describir la intervención en el fortalecimiento de los procesos de organización y 

funcionamiento en la Unidad de Secretaría Estudiantil, del Instituto Técnico Boliviano 

Suizo, mediante la puesta en práctica de conocimientos adquiridos durante la 

formación profesional en Ciencias de la Educación. 

 

d) Objetivos específicos 

- Identificar las necesidades de la Secretaría Estudiantil para lograr mayor 

organización. 

- Desarrollar actividades para fortalecer la organización de la Secretaría Estudiantil.  

- Integrar a los estudiantes en las actividades para su mejor desenvolvimiento dentro 

de la institución. 

- Vincular a los docentes y a los estudiantes, en las actividades extracurriculares 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



7. MARCO INSTITUCIONAL 

2.1 Nombre de la institución  

La institución en la que se llevó a cabo la experiencia laboral base de la presente Memoria es 

el Instituto Técnico Boliviano Suizo “TBS”. 

  

2.2 Ubicación 

El Instituto Técnico Boliviano Suizo “TBS”  Sede La Paz, se encuentra actualmente ubicado 

estratégicamente en la zona de Miraflores, siendo este el tercer domicilio desde su fundación. 

 

 

Zona Miraflores, calle Claudio Pinilla N° 1654. Teléfonos 2913438 – 2913440 

Fuente: Trámite de Ratificación de apertura y funcionamiento, del Instituto Técnico Boliviano Suizo Sede 

Central La Paz. (2017). Bolivia. 

 

 

2.3 Misión 

El Instituto Técnico Boliviano Suizo “TBS”, asumiendo la prestigiosa metodología Suiza de 

formación dual, tiene la misión de contribuir a la formación y capacitación de los recursos 

humanos en el nivel Técnico Superior, que requiere el desarrollo social, comunitario, 

productivo y humano-integral del pueblo del Estado Plurinacional de Bolivia.1 

 

                                                             
1 Trámite de Ratificación de apertura y funcionamiento, del Instituto Técnico Boliviano Suizo Sede Central La Paz, (2017). 



2.4 Visión 

 El Instituto Técnico Boliviano Suizo “TBS”  es una de las instituciones educativas que, en el 

ámbito de la formación profesional técnica superior, contribuirá a definir los métodos y 

procesos más apropiados para la realización de los objetivos nacionales y regionales en 

materia de recursos humanos.2 

 

2.5 Objetivos institucionales3 

 

c) Objetivo General 

Formar los profesionales que el país necesita para su desarrollo social, comunitario, 

productivo, cultural y humano, en el Nivel Técnico Superior. 

 

d) Objetivos Específicos 

En línea con el Objetivo General, el Instituto Técnico Boliviano Suizo “TBS” se propone los 

siguientes objetivos específicos que envuelven, cada uno de ellos, una estrategia de acción a 

seguir: 

 

 Desarrollar alternativas de formación que satisfagan las aspiraciones de la juventud y 

las necesidades del mercado laboral. 

 Lograr un aprendizaje efectivo en sus estudiantes, consistente en el dominio de las 

competencias que se les propongan en cada una de las carreras que ofrezca la 

Institución. 

 Ofrecer profesionales bien formados a las instituciones y empresas de nuestro país, de 

manera que puedan ser atendidas con recursos humanos competentes como técnicos y 

mandos intermedios en todos los campos del desarrollo institucional y empresarial 

 Conforme a la metodología de formación dual, vincular la Formación Profesional en el 

grado de Técnico Superior con las empresas e instituciones  productoras de bienes o 

servicios, de manera que los estudiantes realicen sus prácticas en las mismas y, a la 

                                                             
2 Trámite de Ratificación de apertura y funcionamiento, del Instituto Técnico Boliviano Suizo Sede Central La Paz, (2017). 
3 Trámite de Ratificación de apertura y funcionamiento, del Instituto Técnico Boliviano Suizo Sede Central La Paz, (2017). 



vez, exploren sus posibilidades de trabajo para el tiempo inmediatamente posterior a  

su graduación. 

 

2.6 Funciones de la institución en el contexto 

El Instituto Técnico Boliviano Suizo “TBS” surge como una propuesta para la formación de 

recursos humanos a nivel Técnico Superior para el progreso del país. Tiene un papel 

importante que cumplir dentro de la sociedad, el cual se encuentra determinado por las 

condiciones particulares del contexto histórico socio-cultural donde se encuentra.  

 

Su historia es breve pero muy enriquecedora, pues a lo largo de 12 años de trayectoria 

educativa en el mercado nacional, se ha consolidado como una institución de calidad que 

ofrece una formación profesional, cuyo distintivo es la estrecha relación con el sector 

estudiantil a través de un modelo educativo centrado en el aprendizaje y la práctica constante, 

metodología suiza adoptada con resultados satisfactorios a lo largo de su permanencia en el 

mercado. 

 

La creación del Instituto Técnico Boliviano Suizo “TBS” se remonta al año 2005 cuando un 

equipo de profesionales de renombre vinculados al ámbito educativo liderados por el Dr. 

Enrique Ipiña Melgar ex Ministro de Educación y actual Rector Nacional de la institución, al 

constatar que en el país, los bachilleres egresados de colegios, para continuar sus estudios 

rumbo a su profesionalización, optaban por carreras tradicionales cuyo campo laboral pese al 

crecimiento de la nación, se encontraba casi copado, decidieron presentar una alternativa para 

la obtención de títulos de Técnico Superior en carreras que ofrecían un campo laboral mucho 

más amplio y sobretodo en una población urgida de profesionales en estas áreas. Es así que 

bajo Resolución Administrativa N° 222/05 de fecha 14 de febrero de 2005, es creado el 

Tecnológico Boliviano Suizo S.R.L., mismo que posteriormente con sus resoluciones de 

ratificación cada 5 años, es nombrado como Instituto Técnico Boliviano Suizo “TBS” bajo 

Resolución Ministerial N° 0075/2011 de fecha 22 de febrero de 2011, dependiente de 

ALTAGRACIA Educación Superior S.A. como entidad legalmente reconocida para su 

funcionamiento. Actualmente la Resolución Ministerial N° 2910/2017 de fecha 14 de 

diciembre de 2017 es la que ampara su legal funcionamiento. 



Creado en la ciudad de La Paz  hoy su Sede Central, el Instituto Técnico Boliviano Suizo 

“TBS” cuenta con presencia en cuatro ciudades del país La Paz, El alto,  Potosí y Santa Cruz 

con carreras de gran demanda que en 3 años permiten a sus egresados la posibilidad temprana 

de incursionar en el campo laboral, ofreciéndoles asimismo la posibilidad de continuar 

estudios a nivel Licenciatura en Universidades del país y del exterior gracias a los convenios 

establecidos.  

 

El modelo curricular del Instituto Técnico Boliviano Suizo está basado en competencias, pues 

pretende enfocar los problemas que abordarán los profesionales en su campo laboral. Este 

modelo curricular se caracteriza por utilizar recursos que simulan la vida real, por ofrecer una 

gran variedad de recursos para que los estudiantes analicen y resuelvan problemas, enfatizan 

el trabajo cooperativo apoyado por el plantel docente y abordan de manera integral un 

problema cada vez. 

 

Las competencias se adquieren y desarrollan continuamente y no pueden explicarse y 

demostrarse independientemente de un contexto, siendo lo importante no la posesión de 

determinados conocimientos, sino el uso que se haga de ellos, pues ser competente implica el 

dominio de la totalidad de elementos y no sólo de algunas de las partes de un contexto. Siendo 

un rasgo esencial de las competencias la relación teoría y práctica, en el Instituto Técnico 

Boliviano Suizo “TBS” los conocimientos teóricos se abordan en función de las condiciones 

concretas del trabajo y si se pueden, identificar como situaciones originales. 

 

2.7 Descripción de la oferta académica del Instituto Técnico Boliviano Suizo “TBS”.- 

Las carreras que ofrece a nivel Técnico superior, son: 

 

 Parvulario y Crecimiento Personal en la Infancia. 

Forma profesionales en atención a la infancia de cero a seis años de edad, crea y 

mantiene las condiciones (espacio tiempo, método, insumos de trabajo) que les 

permitan a los/las futuros/as Profesionales apropiarse de las más recientes 

contribuciones de la ciencias de la técnica y de la tecnología propias de la Educación 



Parvularia, reflexionando para participar con propiedad e innovando, en el quehacer 

diario del/la Educador/a de Párvulos.4 

 

 Educación Especial de Aprendizaje  

Forma educadores profesionales con desarrollo de la inteligencia general y la 

capacidad de emprendimiento que les permite afrontar el desafío de la complejidad de 

los procesos educativos, la integración y religación de conocimientos disciplinarios y 

saberes humanos para reconstruir los vínculos globales-locales y buscar soluciones a 

los problemas fundamentales que enfrenta la humanidad, con capacidad de adaptación 

e intervención transformadora, polivalente y multidimensional, en diversos medios 

sociales y espacios educativos donde puedan ejercitar sus capacidades de formación, 

planeación, organización, investigación, diseño de programas y modelos, trazado de 

estrategias de intervención educativa.5 

 

 Diseño Gráfico y web  

La carrera de Diseño Gráfico y Web fue creada para adquirir los conocimientos y las 

técnicas indispensables para la planificación, el desarrollo y la elaboración de 

productos culturales y visuales, así como la creación de imágenes y espacios, 

proporcionando una formación teórica y práctica que se necesita para potenciar la 

creatividad y trabajar como diseñador/a profesional en sectores tan diversos como la 

fotografía, la industria audiovisual, la decoración y el interiorismo, la creación de 

aplicaciones gráficas, el mundo editorial, el marketing, la publicidad o la docencia. 

Comunicando gráficamente ideas, hechos y valores procesados y sintetizados en 

términos de forma y comunicación factores sociales, culturales, económicos, estéticos 

y tecnológicos.  6 

 

 Redes y Sistemas de Comunicación.  

Forma profesionales capacitados para diseñar, instalar, mantener y reparar redes 

analógicas y digitales, cableadas e inalámbricas, de comunicación de datos, sonido y 

                                                             
4 Trámite de Ratificación de apertura y funcionamiento, del Instituto Técnico Boliviano Suizo Sede Central La Paz, (2017). 
5 Trámite de Ratificación de apertura y funcionamiento, del Instituto Técnico Boliviano Suizo Sede Central La Paz, (2017). 
6 Trámite de Ratificación de apertura y funcionamiento, del Instituto Técnico Boliviano Suizo Sede Central La Paz, (2017). 



video, dando soluciones efectivas sustentadas en el análisis crítico y la 

conceptualización de los problemas, con el uso apropiado de los medios tecnológicos.7 

 

 Contaduría General 

Formar Contadores Generales  con capacidades profesionales idóneas, capaces de 

diseñar, ejecutar y evaluar sistemas de información contable de los entes públicos, 

privados y mixtos; enmarcados en las normas contables y legales vigentes; con la 

finalidad de elaborar los estados financieros que contribuyan a la toma de decisiones 

generando mayor valor agregado en el proceso productivo.8 

 

 Comercio Internacional y administración aduanera 

Forma profesionales con conocimientos teórico-prácticos, expertos en el manejo de 

cualquier proceso de exportación e importación, promoviendo y asesorando 

actividades empresariales de nuestro país,  en la aplicación de herramientas específicas 

de finanzas, comunicación, operaciones y estrategias, para poder comprender la 

dimensión de las exportaciones.9 

 

 Es importante mencionar que además de las carreras ofrecidas a los estudiantes, el Rectorado 

se ha preocupado por establecer convenios de post grado para que los egresados de la 

institución, tengan la posibilidad de continuar capacitándose en las áreas de su elección. Es así 

que mantuvo durante los años 2013 – 2014 un convenio con la Universidad a Distancia de 

Madrid UDIMA de España y su Centro de Estudios Financieros, por el que los egresados de 

todas las carreras tenían la posibilidad de homologar sus estudios y además con un curso de 

actualización obtener el Diploma profesional en ese país válido para toda la Comunidad 

Europea.  

 

Actualmente están vigentes los convenios con las Universidades Salesiana, UNITEP y Central 

de la ciudad de La Paz para que los graduados de las carreras de Parvulario y Crecimiento 

Personal, Comercio Internacional y Contaduría General de todas las Sedes, puedan obtener la 

                                                             
7 Trámite de Ratificación de apertura y funcionamiento, del Instituto Técnico Boliviano Suizo Sede Central La Paz, (2017). 
8 Trámite de Ratificación de apertura y funcionamiento, del Instituto Técnico Boliviano Suizo Sede Central La Paz, (2017). 
9 Trámite de Ratificación de apertura y funcionamiento del Instituto Técnico Boliviano Suizo Sede Central La Paz, (2017). 



Licenciatura en las carreras de Ciencias de la Educación, Comercio Internacional y Contaduría 

Pública respectivamente. 

 

El Instituto Técnico Boliviano Suizo “TBS”  Sede La Paz, cuenta en la presente gestión con 

1150 estudiantes repartidos en sus 6 carreras, con más de 1300 graduados desde su fundación. 

 

2.9 Documentos legales de funcionamiento (vigentes) 

- Resolución Ministerial N° 296/2011 de fecha 20 de mayo de 2011 

- Resolución Ministerial N° 339/2012 de fecha 15 de junio de 2012 

- Resolución Ministerial N° 946 de fecha 31 de diciembre de 2012 

- Resolución Ministerial N° 2910/2017 de fecha 14 de diciembre de 2017 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



8. REFERENTES NORMATIVOS Y TEÓRICOS.- 

3.1 Normativa para el funcionamiento de las entidades de educación superior no 

universitaria.- 

 

La Ley de Reforma Educativa en su artículo 14° referido al Nivel Superior establece, “El nivel 

superior de la educación comprende la formación técnico profesional del tercer nivel, la 

tecnológica y la científica, incluyendo la capacitación y la especialización de postgrado.” 

 

Para conocer la evolución de  la normativa que rige el funcionamiento de las entidades de 

educación superior no universitaria que ofrecen la formación técnica a nivel profesional en 

nuestro país, es necesaria una breve descripción desde sus inicios.  

 

Cada país tiene una autoridad legal para asegurar que las instituciones educativas, en este caso 

las instituciones de Educación Superior No Universitaria, cumplan con la normativa vigente, 

verificando cada cierto tiempo instalaciones, equipos, documentación, procedimientos de 

trabajo, conformación de equipos administrativos, contratación de docentes, planes 

educativos, etc. Esta autoridad legal, en uso de sus atribuciones, puede efectuar 

recomendaciones, llamadas de atención, proceder a la suspensión de carreras y hasta la 

clausura de los establecimientos de no cumplir éstos con los lineamientos establecidos.  

 

Dicha regulación ha sufrido modificaciones desde la creación de los primeros centros 

educativos, como se puede apreciar. 

 

El surgimiento de la Educación Superior No Universitaria en Bolivia, se remonta al año 1874, 

en particular al Estatuto General de la Instrucción Pública, que por Decreto de 15 de enero de 

1874, crea las Escuelas de Comercio. Posteriormente se van desarrollando dos áreas en lo que 

significa la Educación Técnica, una la del área Industrial y otra la del área Comercial y de 

Servicios.  

 

Es así que por Ley de 12 de diciembre de 1882 Artículo 7°:  



“Se crea en la República los siguientes establecimientos de enseñanza especial̈ : Escuela 

Normal de preceptores para ambos sexos y colegio de Artes y oficios en la capital de Sucre; 

de Industria y Comercio en la ciudad de La Paz; de Agronomía y Ciencias Mecánicas en las 

ciudades de Cochabamba y Tarija; un instituto de Ciencias y Escuela de Minería en la ciudad 

de Potosí; y una escuela de Minería en Oruro.” 10 

 

A partir de la creación de estos institutos, se van creando posteriormente otros que en la 

actualidad continúan funcionando, como por ejemplo en el área industrial la Escuela Industrial 

Superior “Pedro Domingo Murillo” que funciona desde el año 1942 ; en el área comercial y de 

servicios, el Instituto de Comercio “Daniel Campos” de Uyuni (Potosí), el Instituto Comercial 

Superior de la Nación INCOS en la ciudad de La Paz y la Escuela Nacional de Educación 

Comercial “Felipe Leonor Ribera” en la ciudad de Santa Cruz.11 

 

Posteriormente, mediante Decreto Supremo N° 15367 de 23 de marzo de 1978 se crea el 

Servicio Nacional de Educación Técnica (SENET) con el fin de atender la formación técnica 

en el país, con financiamiento del entonces Ministerio de Educación y Cultura, el Banco 

Interamericano de Desarrollo y el Gobierno Canadiense (CIDA). El 20 de febrero de 1981 

Mediante Decreto Supremo 18020, se aprueba la estructura académica administrativa de este 

servicio y el funcionamiento de ocho Institutos Industriales y cinco Agropecuarios, 

dependientes del SENET, con una administración descentralizada del Ministerio de 

Educación.12 

 

El SENET estuvo vigente hasta el año 1994, año en el que es promulgado el nuevo Código de 

la Educación Boliviana, mediante Ley de la República N° 1565, de 7 de julio de 1994. Dicha 

Ley, a la vez establece en su Artículo 18º la creación del Sistema Nacional de Educación 

Técnica y Tecnológica (SINETEC) para normar la formación de profesionales y docentes 

                                                             
10 Castro, M. IESALC, UNESCO. La educación superior no universitaria en Bolivia. Legislación o marcos regulatorios que respaldan la 

creación y funcionamiento de los institutos de educación superior no universitaria (2004) Bolivia 
11 Castro, M. IESALC, UNESCO. La educación superior no universitaria en Bolivia. Legislación o marcos regulatorios que respaldan la 

creación y funcionamiento de los institutos de educación superior no universitaria (2004) Bolivia 
12 Castro, M. IESALC, UNESCO. La educación superior no universitaria en Bolivia. Legislación o marcos regulatorios que respaldan la 

creación y funcionamiento de los institutos de educación superior no universitaria (2004) Bolivia 



técnicos y la capacitación laboral, en base a los centros e institutos técnicos públicos y 

privados en las áreas agropecuaria, comercial, industrial y otras.13 

 

Posteriormente, la implementación de la Ley Educativa 070 “Avelino Siñani – Elizardo 

Perez”, promulgada el 20 de diciembre de 2010, establece la estructura del Sistema Educativo 

Plurinacional, comprendido por el Subsistema de Educación Regular, El Subsistema de 

Educación Alternativa y Especial y el Subsistema de Educación Superior y Formación 

Profesional.  

 

Mediante Resolución Ministerial Nª 350-2015 de fecha 2 de julio de 2015, se aprueba el 

Reglamento General de Institutos Técnicos y Tecnológicos de carácter Fiscal, de Convenio y 

Privado14 que con sus XI artículos, 29 capítulos y 109 artículos, norma la creación y  

funcionamiento de las instituciones educativas, abrogando las Resoluciones anteriores. 

 

El Reglamento General de Institutos Técnicos y Tecnológicos de carácter Fiscal, de Convenio 

y Privado en actual vigencia, en su artículo 30, establece: 

“.Las carreras con grado académico de Técnico Superior tendrán una duración mínima de 3 

(tres) años, equivalente a tres mil cuatrocientas (3400) horas como mínimo y tres mil 

seiscientas (3600) horas académicas como máximo, de acuerdo a los lineamientos curriculares 

establecidos por el Ministerio de Educación.”15 

 

El régimen de estudio por cada carrera deberá ser anual o semestral e impartirse las clases 

únicamente de lunes a viernes, necesitando una autorización especial para completar la carga 

horaria los días sábados. Dicha carga horaria se distribuye en 30% de horas teóricas como 

máximo y 70% mínimo de horas prácticas. 

 

                                                             
13 Castro, M. IESALC, UNESCO. La educación superior no universitaria en Bolivia. Legislación o marcos regulatorios que respaldan la 

creación y funcionamiento de los institutos de educación superior no universitaria (2004) Bolivia 
14 Privados: Instituciones de formación técnica, tecnológica de carácter privado, legalmente reconocidas, que cuentan con Infraestructura, 

Equipamiento, Mobiliario, Recursos Humanos y otras condiciones necesarias para el desarrollo del proceso formativo, garantiza ndo la 

calidad de la formación técnica tecnológica con relación al fortalecimiento de vocaciones productivas del contexto local, municipal, regional, 

departamental y/o nacional; funcionan bajo las políticas, planes, programas y lineamientos del Ministerio de Educación. El Estado garantiza 

su funcionamiento previa verificación de las condiciones y cumplimiento de las normativas vigentes. Ministerio de Educación, Reglamento 

General de Institutos Técnicos y Tecnológicos de carácter Fiscal, de Convenio y Privado, (2015), Título I, capítulo II, artículo 4, inciso c. 
15 Ministerio de Educación, Reglamento General de Institutos Técnicos y Tecnológicos de carácter Fiscal, de Convenio y Privado, (2015), 

Título III Gestión curricular y Evaluación institucional, capítulo I Gestión curricular, artículo 30, inciso a. Estado Plurinacional de Bolivia. 



Los requisitos para ingresar a los Institutos Técnicos Superiores consisten en poseer el 

diploma de Bachiller y cédula de identidad, ambos documentos en fotocopias simples. 

 

3.3 Marco teórico.- 

La experiencia laboral vinculada con el Instituto Técnico Boliviano Suizo “TBS” Institución 

educativa privada ha estado sustentada por aspectos teóricos adquiridos durante la formación 

profesional, para el desempeño de las funciones  asignadas. 

 

Partiendo del concepto de Educación, entendida como un instrumento indispensable, hacia la 

paz, justicia social y libertad; posee un papel esencial en el desarrollo continuo de la persona y 

de la sociedad como un todo. En busca de un desarrollo humano más armonioso, inclusivo y 

justo. Delors (1996). 16  

 

La educación es un proceso para el desarrollo integral y continuo de la persona, que requiere 

verdaderos cambios y actores que faciliten estos cambios por medio de prácticas innovadoras, 

creativas, bien  planeadas, con capacidad de adaptación y flexibilidad, para producir con estas 

prácticas, personas con actitudes y disposiciones de apoyar en el progreso de la sociedad  en la 

que se desenvuelven. 

 

El éxito en las instituciones de educación superior, requiere de la participación de disciplinas 

que coadyuven en su desarrollo, y por ende en la mejora de la calidad educativa. Es así que 

toma a la Administración para una gestión favorable para el cumplimiento de sus metas.   

 

3.2.1 Administración 

La Administración puede ser entendida como la disciplina que se encarga de realizar una 

gestión de los recursos (ya sean materiales o humanos) en base a criterios científicos y 

orientada a satisfacer un objetivo concreto.17 El concepto de Administración hace referencia al 

funcionamiento, la estructura y el rendimiento de las instituciones, así como la organización, 

                                                             
16 UNESCO, Delors, J, La educación encierra un tesoro. (1996) Recuperado de: http://unesdoc.unesco.org/images/0010/001095/109590so.pdf 
17 Malpica, C.. La Administración de la educación y sus relaciones con la planificación y con la investigación. (1980) Paris. Recuperado de 

http://unesdoc.unesco.org/images/0007/000701/070174so.pdf 



integración, control y dirección de los diversos recursos de éstas con el fin de lograr el 

máximo beneficio. 

 

Koontz y Weihrich definen la administración como el proceso de diseñar y mantener un 

medio ambiente en el cual los individuos, que trabajan juntos en grupos, logren eficientemente 

los objetivos seleccionados.18 Mencionan asimismo, algunos puntos para ampliar dicha 

definición: 

 

1. Como administradores, las personas ejecutan las funciones administrativas, de 

planeación, organización, integración de personal, dirección y control. 

2. La administración es aplicable a cualquier tipo de organización. 

3. Es aplicable a los administradores de todos los niveles organizacionales. 

4. El objetivo de todos los gerentes es el mismo: crear un superávit19. 

5. La administración se ocupa de la productividad; eso implica eficacia y eficiencia.20 

 

Tomando en cuenta el concepto que propone Chiavenato  para quien la Administración es 

“…la conducción racional de las actividades de una organización, con o sin ánimo de lucro. 

Ella implica la planeación, la organización (estructura), la dirección y el control de todas las 

actividades diferenciadas por la división del trabajo, que se ejecuten en una organización.”21 

Es por lo tanto un proceso de interacción social en el que los administradores se enfrentan a 

situaciones complejas para resolver las necesidades, oportunidades, potenciar las capacidades 

y realizaciones de los sujetos que conforman una institución, puesto que su objetivo es lograr 

que las cosas se realicen de la mejor manera posible. 22 

Desde sus inicios, en la Administración se han planteado teorías que hicieron y hacen posible 

organizar y estructurar los servicios de una institución. Podemos identificar claramente cinco 

etapas o teorías de la administración, planteadas por Chiavenato23: 

                                                             
18 Koontz, H, Weihrich, H.,Administración, (1990), Mc Graw Hill, México.  
19 Superávit es un vocablo latino que proviene de superare y que hace referencia a un sobrante o excedente. El concepto se utiliza en la 

economía y las finanzas para hacer referencia a la abundancia del dinero que ingresa o del patrimonio en comparación a los ga stos o a las 

deudas. Definición de Superávit. Recuperado de:  https://definicion.de/superavit/ 
20 Koontz, H, Weihrich, H., Administración, (1990), Mc Graw Hill, México. 
21 Chiavenato, I, Introducción a la Teoría General de la Administración, (1999), Mc Graw Hill, Colombia. 
22 Salas, F. La administración educativa y su fundamentación epistemológica. Revista Educación 27(1): 9-16, 2003 (2003)  Recuperado de: 

https://revistas.ucr.ac.cr/index.php/educacion/article/download/3794/3667 
23 Chiavenato, I, Introducción a la Teoría General de la administración, (1999), Mc Graw Hill, Colombia 

https://revistas.ucr.ac.cr/index.php/educacion/article/download/3794/3667


-  Teoría de la Administración Científica.-  

Durante el siglo XIX en los Estados Unidos, la palabra administración se usaba en el sentido 

de gobierno, siendo Frederick Winslow (1856-1915)24 uno de los precursores de las primeras 

ideas de la Administración. Resalta esta teoría la gerencia científica cuya característica es el 

énfasis en las tareas y la eficiencia. Sustituye métodos empíricos en el trabajo, por métodos 

científicos en todos los oficios. 

 

- Teoría Clásica de la administración.-  

Surgió a partir de 1916 con Enrique Fayol25 y se distingue por resaltar la organización formal, 

los principios generales de la administración y las funciones del administrador, poniendo 

énfasis en la estructura. Para esta teoría, el administrador era un supervisor de las tareas de los 

trabajadores, dejando de lado la comunicación libre, no existía la retroalimentación de los 

trabajadores y primaba la autoridad entendida como la facultad de dar órdenes esperando 

obediencia. 

 

- Teoría Humanista.- 

Elton Mayo a partir de 1927 propone un enfoque humanista de la jefatura, orientada a una 

organización informal como complemento de la formal, dando lugar a la comunicación abierta 

entre la jefatura y los subordinados, poniendo relevancia en el desempeño individual y la 

calidad del ámbito laboral para establecer niveles de productividad. 

 

- Teoría de la Burocracia.- 

Por la década de los ’40 y dada la creciente complejidad de las empresas, surge la Teoría de la 

Burocracia que busca la adecuación de los medios a los objetivos, busca procesos adecuados 

para concretar resultados planteados. Establece una estructura basada en la autoridad 

jerárquica, con diferentes cadenas de mando, caracterizándose por existir división del trabajo, 

reglas, regulaciones, promoción por méritos y desde luego una orientación hacia los objetivos. 

 

                                                             
24 Frederick Winslow Taylor fue un ingeniero Industrial y economista estadounidense, promotor de la organización científica del trabajo y es 

considerado el padre de la Administración Científica. Recuperado de: https://es.wikipedia.org/wiki/Frederick_Winslow_Taylor 

25 Fue uno de los principales contribuyentes al enfoque clásico de la administración. Su aporte principal fue el de escribir sobre problemas no 

estudiados por Taylor, ya que mientras Taylor concentra sus estudios en el taller o la fábrica, Fayol lo hace a nivel de la dirección, creando lo 

que algunos llaman escuela de "jefes". Hizo grandes contribuciones a los diferentes niveles administrativos. Escribió Administration 

industrielle et générale, el cual describe su filosofía y sus propuestas. Recuperado de: https://es.wikipedia.org/wiki/Henri_Fayol 

https://es.wikipedia.org/wiki/Administraci%C3%B3n
https://es.wikipedia.org/wiki/Frederick_Winslow_Taylor
https://es.wikipedia.org/wiki/F%C3%A1brica
https://es.wikipedia.org/wiki/Filosof%C3%ADa


- Teoría de Sistemas.- 

Surge desde el momento que la organización se concibe como sistema integrado por 

estructuras y funciones, cuya meta es cumplir los objetivos generales de la empresa; 

constituida ésta por partes menores que guardan interdependencia entre sí, trabajando de 

forma coordinada para el cumplimiento de los objetivos. No busca solamente una supervisión 

adecuada o un buen ambiente de trabajo, sino una estructura organizada que permite ser 

productivo al trabajador. 

 

3.2.2 Administración educativa.- 

Tomando en cuenta las diferentes teorías de la Administración general y la función de la 

educación para la sociedad, podemos decir que la Administración Educativa es el conjunto de 

teorías, técnicas, principios y procedimientos, aplicados al desarrollo del sistema educativo, a 

fin de lograr un óptimo rendimiento en beneficio de la comunidad que sirve. Profundiza en el 

análisis del recurso humano educativo, las relaciones con el estudiantado, así como la 

planificación, evaluación y gestión de servicios educativos.26 Se concibe como aquel proceso 

de toma y ejecución de decisiones relacionadas con la adecuada combinación y utilización de 

elementos no exclusivamente pedagógicos que hacen posible la efectividad del sistema 

educativo.27 

  

La Administración Educativa se puede concebir como un proceso “...dinámico y evolutivo, 

que se adapta e influye continuamente en las condiciones sociales, políticas, económicas y 

tecnológicas y hace uso de ellas para lograr los objetivos que persiguen en la forma más 

satisfactoria posible.” (Galbán citado por Venegas, 1993, p.11).28 Esta definición se enmarca 

en un proceso que se lleva a cabo dentro de la institución, pero que a la vez, mantiene el 

contacto con la realidad social que la rodea. Es decir, el entorno o contexto es un elemento que 

influye y es influido por los procesos administrativos en el campo educativo. 

                                                             
26 Ramirez Cavassa, C. (2002). La gestión administrativa en las instituciónes educativas. Mexico. Limusa.  
27 Torrez, A, (2015). Teoría administrativa en educación. Recuperado de http:www.milenio.com_opinion_alfonso-torrez-hernandez_apuntes-

pedagogicos_teoria-administrativa-en-educacion.  
28 Méndez, N, La importancia de  la planificación en la administración educativa. (1998) Recuperado de www.ts.ucr.ac.cr 



En la Administración Educativa se destacan elementos tales como: el dinamismo, el entorno, 

el conocimiento29, esfuerzo, coordinación y la relación con el proceso de planificación, como 

un elemento esencial en la gestión. 

 

3.2.2.1 Objeto de la administración educativa.- 

La organización educativa constituye el objeto de estudio de la Administración Educativa y la 

teoría de esta disciplina se construye a partir de la confluencia de tres ejes disciplinares 

fundamentales: las Ciencias de la Educación, la teoría administrativa general, y otras 

disciplinas como la Economía, la Psicología, la Sociología, las Ciencias Política y el Derecho, 

entre otras. 30 

 

La Administración Educativa tiene por objeto de estudio la organización educativa en sus 

distintos niveles: primario, secundario, terciario y no formal. Cada nivel educativo posee 

características y requerimientos diferentes, en función de la edad y necesidades de la 

población que atiende. Cada nivel educativo exige a la organización educativa procesos de 

administración distintos, en tanto sus responsabilidades, objetivos y metas son diversos y 

obedecen a las características propias de cada etapa de formación.31 

 

3.2.3 Podría ser una institución educativa concebida como una empresa?    

Tomando en cuenta la Administración Educativa como un sistema, como un conjunto de 

órganos, normas, procesos y procedimientos relativos a las funciones que se ejercen en la 

conducción de instituciones y que tiene por finalidad optimizar esa conducción obteniendo el 

mejor beneficio posible de los recursos con que se cuenta32 y siendo la idea central en las 

instituciones educativas,  incrementar la eficiencia logrando el cumplimiento de los objetivos 

con un mínimo de recursos o el uso racional de éstos y la eficacia para lograr los objetivos 

previstos, reúne las condiciones para ser considerada una empresa. 

                                                             
29 El conocimiento es un conjunto de representaciones abstractas que se almacenan mediante la experiencia o la adquisición de conocimientos 

o a través de la observación. En el sentido más extenso que se trata de la tenencia de variados datos interrelacionados que al ser tomados por 

sí solos, poseen un menor valor cualitativo.29 
30 Salas, F. La administración educativa y su fundamentación epistemológica. Revista Educación 27(1): 9-16, 2003 (2003)  Recuperado de: 

https://revistas.ucr.ac.cr/index.php/educacion/article/download/3794/3667 
31 Salas, F. La administración educativa y su fundamentación epistemológica. Revista Educación 27(1): 9-16, 2003 (2003)  Recuperado de: 

https://revistas.ucr.ac.cr/index.php/educacion/article/download/3794/3667 
32 Rojas, D. La administración y la gestión educativa. Recuperado de: https://www.monografias.com/trabajos81/administracion-y-gestion-

educativa/administracion-y-gestion-educativa5.shtml 

https://conceptodefinicion.de/datos/
https://conceptodefinicion.de/valor/
https://revistas.ucr.ac.cr/index.php/educacion/article/download/3794/3667
https://revistas.ucr.ac.cr/index.php/educacion/article/download/3794/3667


Farro, F (1998, 16-19)33 planteó el problema de la educación desde el punto de vista 

empresarial, y lo hacía a partir de tres premisas: 

 

 a) La educación debe organizarse como entidad productiva y debe tender al logro de 

óptimos resultados en la combinación de los factores de la producción. De esta forma la 

educación podrá ser una empresa social rentable. (Tawfik, 1984). 

 b) La educación es uno de los sistemas que debería aplicar a gran escala el enfoque 

científico – sistémico para hacerla más efectiva, más humana y más sociable (Lizarraga, 

1978: Capella, 1993). 

 c) El enfoque de sistemas aplicado a la educación se convierte en un instrumento útil para 

la planificación y gerencia de sistemas de acción educativa. (Kaufman, 1977, Block, 

1980).34 

 

Benno Sander (1984)35 proponía un paradigma multidimensional de la administración de la 

educación a partir de tres supuestos básicos: 

 a) Los fenómenos educacionales y los hechos administrativos son realidades globales 

constituidas por dimensiones o planos multicéntricos. 

 b) En el sistema educacional existen dimensiones intrínsecas de naturaleza cultural y 

pedagógica al lado de dimensiones extrínsecas de naturaleza política y económica. 

 c) El ser humano, como ente individual y social, políticamente engranado en la sociedad, 

constituye la razón de ser de la existencia del sistema educativo. 

 

A partir de estos presupuestos Sander elabora su paradigma con cuatro dimensiones 

interactuantes. Económica, Pedagógica, Política y Cultural.  

 

 1) La dimensión Económica está definida por la eficiencia en la utilización de los recursos 

e instrumentos tecnológicos, bajo el imperio de la lógica económica: preparación 

                                                             
33 Farro, F. Planificación y administración de sistemas educativos. Bases teóricas. (1986) Lima Perú  
34 Rojas, D. La administración y la gestión educativa. Recuperado de: https://www.monografias.com/trabajos81/administracion-y-gestion-

educativa/administracion-y-gestion-educativa5.shtml 
35 Maris, S. Administración educacional: preocupaciones conceptuales y unidades de análisis. (2011) Recuperado de 

https://pizarrasypizarrones.blogspot.com/2011/06/administracion-educacional.html 

https://www.monografias.com/trabajos54/produccion-sistema-economico/produccion-sistema-economico.shtml
https://www.monografias.com/trabajos11/empre/empre.shtml
https://www.monografias.com/trabajos6/dige/dige.shtml#evo


presupuestaria, planificación física, organización curricular, contratación de personal, 

provisión de equipos y material tecnológico. 

 2) La dimensión Pedagógica de la administración refiere al conjunto de principios, 

escenarios y técnicas educacionales intrínsecamente comprometidos con la consecución 

eficaz de los objetivos del sistema educacional. 

 3) La dimensión Política tiene en cuenta fundamentalmente la situación del medio y las 

exigencias del derecho administrativo, tanto en el aspecto doctrinario, es decir, referente a 

la sistematización de leyes y principios jurídicos, como en el aspecto puramente legal, 

referente a la existencia de leyes que regulan la actividad educativa del estado y de la 

sociedad como un todo. 

 4) La dimensión Cultural envuelve los valores y las características filosóficas, 

antropológicas, biológicas, psicológicas y sociales de las personas que participan del 

sistema educacional y de la comunidad en la cual él funciona. Desde esta dimensión la 

administración será relevante en la medida que ofrezca las condiciones que permitan 

promover la calidad de vida humana asociada en esa comunidad.36 

 

3.2.4 Calidad educativa 

La calidad de la educación es el resultado de las interrelaciones existentes entre todos los 

elementos del proceso educativo. Por ello, se le considera no como un fin, sino como un 

instrumento que permite el conocimiento de estas conexiones, de sus resultados y de sus 

productos.37 La calidad es un cambio cultural que depende de la influencia de las personas 

comprometidas en la solución de problemas colectivos con respecto a una meta en común.  

 

Arturo De la Orden (6) nos indica tres imperativos esenciales de calidad educativa que debe 

poseer un centro educativo: 

 

1. Funcionalidad (el centro satisface las necesidades exigidas por el entorno.) 

2. Eficacia (alcanza los objetivos que se propone.) 

                                                             
36 Alvarado, K. Planeamiento educativo. Enfoque gerencial. Recuperado de: https://es.scribd.com/doc/232191292/Enfoque-gerencial 
37 Capítulo I. La evaluación institucional. Recuperado de: https://evaluacioninstitucional.idoneos.com/345613/ 

https://www.monografias.com/Fisica/index.shtml
https://www.monografias.com/trabajos4/deradmi/deradmi.shtml
https://www.monografias.com/trabajos14/nuevmicro/nuevmicro.shtml
https://www.monografias.com/trabajos15/calidad-de-vida/calidad-de-vida.shtml
https://evaluacioninstitucional.idoneos.com/345613/


3. Eficiencia (alcanza dichos objetivos con coste razonable.)"38 

 

Si es capaz de combinar estos tres imperativos esenciales podemos estar hablando de un 

centro con calidad educativa.39 

 

La calidad depende de varios factores a ser considerados: 

 

a. La formación del personal que integra los equipos de trabajo y su preparación específica 

para la tarea que se le ha asignado. 

b. Las instalaciones y el equipamiento que se utiliza en el sistema, su frecuencia de uso y su 

destino apropiado. 

c. El orden y sistematización de la documentación que formaliza, registra, administra y 

controla al sistema. 

d. Los estilos de liderazgo40 y las formas de participación de la comunidad educativa. 

e. Los procedimientos que se utilizan para llevar a cabo las diferentes acciones técnico-

pedagógicas. 

f. La producción y distribución de materiales de enseñanza, formatos, posibilidades, objetivos, 

alcances y limitaciones.41 

 

Rescatando el punto 9 de la Declaración de Incheon, aprobada el 21 de mayo de 2015 en el 

Foro Mundial sobre la Educación, celebrado en la República de Corea), dice a la letra: 

 

Nos comprometemos con una educación de calidad y con la mejora de los resultados de 

aprendizaje, para lo cual es necesario fortalecer los insumos, los procesos y la evaluación de 

los resultados y los mecanismos para medir los progresos. Velaremos por que los docentes y 

los educadores estén empoderados, sean debidamente contratados, reciban una buena 

                                                             
38 La eficacia es el logro de los objetivos. La eficiencia es la obtención de los fines con la cantidad mínima de recursos. Koontz, H, Weihrich, 

H., (1990), Mc Graw Hill, México. 
39 Abarca, R. Qué es la evaluación institucional. (2012). Recuperado de  https://es.scribd.com/doc/76916633/Que-es-la-evaluacion-

institucional 
40 El liderazgo es el conjunto de habilidades gerenciales o directivas que un individuo tiene para influir en la forma de ser o actuar de las 

personas o en un grupo de trabajo determinado, haciendo que este equipo trabaje con entusiasmo hacia el logro de sus  metas y objetivos. 

Liderazgo. (2018) Recuperado de https://es.wikipedia.org/wiki/Liderazgo 

Los centros educativos pueden caer en el desorden y anarquía cuando no tienen una conducción clara y produciéndose conflictos si los 

administradores educativos ejercen su función con autoritarismo y prepotencia  
41 Derrico, D. La organización y administración de centros educativos: una visión desde el concepto de las buenas prácticas en educación. 

(2005) Recuperado de: http://investigacion.ilce.edu.mx/tyce/40/art3.pdf 

https://es.wikipedia.org/wiki/Liderazgo


formación, estén cualificados profesionalmente, motivados y apoyados dentro de sistemas que 

dispongan de recursos suficientes, que sean eficientes y que estén dirigidos de manera 

eficaz.42 

 

Por todo esto, una institución educativa se distingue por poner énfasis en cada uno de los 

diferentes aspectos que conforman su quehacer. En el aspecto material, que comprende la 

infraestructura, mobiliario, equipos de trabajo, material educativo, servicios higiénicos, 

laboratorios, etc., respondiendo a las norma de higiene, criterios de administración educativa, 

etc.; en el aspecto administrativo, que comprende el conocimiento y aplicación de las normas 

vigentes, la conservación y uso de archivos, organización del plantel, relaciones humanas, el 

planeamiento, la organización, la ejecución y la evaluación educativa, etc.; en el aspecto 

técnico referido al planeamiento, desarrollo y evaluación curricular, el conocimiento y 

aplicación de medios tecnológicos, el adecuado uso de los materiales educativos, etc.; en el 

aspecto económico, referido al uso de los fondos de la institución; en el aspecto social, 

referido a las relaciones con la comunidad estudiantil, con otras instituciones, actividades 

extracurriculares y de extensión. 

 

En Bolivia bajo el amparo de la Constitución Política del Estado que establece Art. 89. El 

seguimiento, la medición, evaluación y acreditación de la calidad educativa en todo el sistema 

educativo, estará a cargo de una institución pública, técnica especializada, independiente del 

Ministerio del ramo. Su composición y funcionamiento será determinado por la ley.43 En el 

Subsistema de Seguimiento, Medición, Evaluación y Acreditación de la Calidad Educativa de 

la Educación Alternativa y Especial se desarrollarán procesos de seguimiento, medición, 

evaluación y acreditación de la calidad educativa, en base a indicadores y parámetros 

específicos desarrollados de manera conjunta con los actores de la educación y la comunidad 

para este subsistema. Este subsistema abarcará a instituciones públicas, de convenio y 

privadas que trabajan en educación especial; de la misma manera a los centros educativos de 

educación alternativa considerando sus áreas y especialidades los cuales son, educación de 

                                                             
42 Foro Mundial de la Educación, Educación 2030, Declaración de Incheon y Marco de acción, (2015), Paris. 
43 Constitución Política del Estado (2009)  Recuperado de: https://www.oas.org/dil/esp/Constitucion_Bolivia.pdf 



personas jóvenes y adultas, educación técnica, tecnológica productiva y educación 

comunitaria permanente.44 

 

3.2.4.1 Dimensiones del concepto de Calidad educativa.- 

Las dimensiones del concepto de calidad educativa que se plantean en el presente documento 

del Sistema Plurinacional de Seguimiento, Medición, Evaluación y Acreditación de la Calidad 

Educativa son los siguientes: • Convivencia armónica en comunidad y complementariedad 

con la naturaleza y el cosmos. • Desarrollo de saberes y conocimientos basados en procesos 

educativos práctico - teórico - productivos. • Igualdad de oportunidades y condiciones. • La 

identidad cultural en diálogo y respeto recíproco entre culturas. 

 

3.2.5 Gestión educativa.- 

Gestionar es llevar a cabo las diligencias para realizar una operación comercial o cualquier 

otra meta planteada. Se extiende hacia el conjunto de trámites necesarios para concretar un 

proyecto. Su objetivo principal es aumentar los resultados óptimos de la compañía. 45 Es 

entonces, un proceso sistemático que tiene pasos establecidos que a partir de una planeación y 

posterior evaluación alcanza un fin determinado. 

 

Entre las funciones de la Administración de las instituciones educativas en la nueva era, se 

toma en cuenta la gestión como la aplicación del conocimiento existente para producir 

resultados. Así Arenas, Arana, M  manifiesta que los procesos de gestión son el conjunto de 

acciones de planeamiento, organización, dirección de la ejecución, control y evaluación, 

necesarios para el eficiente desarrollo de la acción educativa.46 

 

El trabajo de la gestión educativa es un proceso que enfatiza la responsabilidad del trabajo en 

equipo e implica la construcción, diseño y evaluación del quehacer educativo. Genera nuevas 

políticas institucionales, involucra a toda la comunidad estudiantil con formas de participación 

democráticas que apoyan el desempeño de docentes y directivos a través del desarrollo de 

                                                             
44 Observatorio de Calidad de la Educación, Documento del Sistema Plurinacional de Seguimiento, Medición, Evaluación y Acreditac ión de 

la calidad educativa, (2009). Bolivia. 
45 Valda, JC. Curso: Administración y evaluación de proyectos Educativos. (2014) Recuperado de: 

https://es.calameo.com/read/0033064262cdc859ab242 
46 Gestión educativa en el centro educativo. Recuperado de: http://administracionkarlaosdely.blogspot.com/2016/12/gestion-educativa-en-el-

centro-educativo.html 



proyectos educativos adecuados a las características y necesidades de cada institución, para su 

fortalecimiento con el fin de enriquecer todos y cada uno de los procesos pedagógicos, 

directivos, comunitarios y administrativos a través de una fase institucional encargada de la 

estructura de la institución y de su administración y la fase pedagógica enfocándose en el aula 

y la integración entre docentes y alumnos.  

 

Por estar enfocado el tema de la presente memoria en la primera fase, se entiende por gestión 

educativa47, al proceso sistemático orientado al fortalecimiento de las instituciones educativas 

con el fin de enriquecer los procesos pedagógicos, directivos, comunitarios y administrativos 

para responder a las necesidades educativas locales, regionales y mundiales.  

 

La gestión educativa para cumplir con el fin que le corresponde, debe cumplir con tres fases 

bien identificadas: Autoevaluación, Mejoramiento y Ejecución y Seguimiento.48 

 

- Autoevaluación, se basa en recopilar y analizar toda la información relacionada con el 

desarrollo de sus acciones, lo que permite identificar fortalezas y debilidades para 

elaborar un plan de mejoramiento. 

- Mejoramiento, son las metas que se establecen para lograr el plan trazado. 

-  Ejecución y seguimiento, se constituye en los pasos y la toma de decisiones en el 

proceso del cumplimiento del plan elaborado. 

 

3.2.6 Planeación educativa 

La planeación educativa se encarga de especificar los fines, objetivos y metas de la educación. 

Gracias a este tipo de planeación, es posible definir qué hacer y con qué recursos y estrategias. 

Implica la previsión de situaciones y acontecimientos; evita la dispersión de actividades; y 

conduce al logro de los objetivos. Sus ventajas son: 

 

 Reduce la incertidumbre frente a los cambios y la angustia frente al futuro. 

 Concentra la atención y la acción en el logro de los objetivos propuestos. 

                                                             
47 Martinez, K. Concepto de gestión educativa. Ensayo. Recuperado de: https://www.gestiopolis.com/concepto-de-gestion-educativa-ensayo/ 
48 Banco Iteramericano de Desarrollo, Oficina de Evaluación. Evaluación: Una herramienta de gestión para mejorar el desempeño de los 

proyectos. (1997). Recuperado de: http://www.cedet.edu.ar/Archivos/Bibliotecas_Archivos/72BID-OVE%20-

%20Marco%20L%C3%B3gico.pdf 

https://www.monografias.com/trabajos14/deficitsuperavit/deficitsuperavit.shtml
https://www.monografias.com/trabajos35/categoria-accion/categoria-accion.shtml


 Propicia una operación económica. El hecho de concentrar la atención en los objetivos 

provoca reducir los costos, es decir, buscar el mayor beneficio con el menor costo. 

 Facilita el control; permite el saber lo que se quiere hacer; permite encontrar la 

máxima eficiencia organizacional. 49 

 

Pasos de la planeación.- 

La planeación ocupa un lugar importante, ya que al tratarse de un proceso consciente y 

adecuado, con base en un diagnóstico, y a través del ordenamiento lleva a cabo las acciones 

que tienen que ver con el logro de objetivos y metas. 

 

Este proceso lleva consigo el cumplimiento de pasos50, a decir: 

1. Conciencia de las oportunidades, que posibilita examinar las posibles 

oportunidades futuras y verlas con claridad y de manera completa, conocer el 

punto de partida, comprender los problemas a resolver y tener claro lo que se 

desea obtener. En otras palabras, realizar un diagnóstico realista de la situación. 

2. Establecimiento de objetivos, a corto y largo plazo, objetivos que especifiquen 

los resultados esperados y los puntos finales de lo que debe hacerse, siguiendo 

la dirección a los planes principales. 

3. Desarrollo de premisas, como son los pronósticos, las políticas básicas 

aplicables y los planes existentes en la empresa, es decir, aquellas suposiciones 

que sean decisivas o estratégicas para un plan, aquellas que tengan mayor 

influencia en su operación. 

4. Determinación de cursos de acción alternativos, especialmente aquellos que 

son inmediatamente evidentes. 

5. Evaluación de cursos de acción alternativos, aquellos que fueron identificados, 

pasaran a ser examinados y establecer si son favorables para el desarrollo y 

cumplimiento de las metas 

6. Selección de un curso de acción, en función a la identificación y evaluación de 

los cursos de acción alternativos. 

                                                             
49 Marconi, Jorge. La administración educativa. (2012) Honduras Recuperado de https://www.monografias.com/trabajos93/la-administracion-

educativa/la-administracion-educativa2.shtml 
50 Koontz, H, Weihrich, H., (1990), Mc Graw Hill, México. 

https://www.monografias.com/trabajos4/costos/costos.shtml
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https://www.monografias.com/trabajos93/la-administracion-educativa/la-administracion-educativa2.shtml


7. Formulación de planes derivados, para apoyar el plan básico. 

 

3.2.7 Evaluación.- 

La evaluación debe ser entendida como un proceso para mejorar la calidad educativa.  

 

Es un proceso porque conforma un conjunto de acciones interrelacionadas para el 

cumplimiento de un determinado fin, siendo este proceso, cíclico y continuo de delinear, 

obtener y proporcionar información útil para enjuiciar alternativas de decisión.51 

 

La evaluación institucional supone un proceso complejo para determinar el valor de algo, que 

implica una delicada tarea de interpretación de un conjunto de elementos que interactúan 

configurando una realidad particular y significativa52. De hecho, evaluar no es, rigurosamente 

la etapa posterior o final de un proceso, sino un momento en el camino para apreciar lo 

caminado, y decidir cómo continuar.  

 

Una evaluación, asimismo, no son los datos, aunque estos sean indispensables, sino el proceso 

por el que se aprecia y discierne el valor de las acciones y realizaciones; un proceso 

profundamente humano que se nutre y se articula en el diálogo, la discusión y la reflexión.53 

 

3.2.7.1 Características 

Éste proceso (de evaluación institucional) debe poseer la característica de ser permanente e 

integrador. Permanente, porque debe llevarse a cabo en todo momento y no tener un final, e 

integrador porque "La evaluación no es un apéndice agregado a los procesos educativos, sino 

que por su papel orientador de planificadores, directivos, docentes y alumnos debe asumir el 

carácter de una actividad sistémica, plenamente integrada con la función educativa y que por 

tales razones debe ser continua y no meramente episódica."54 

 

                                                             
51 Capítulo I. La evaluación institucional. Recuperado de: https://evaluacioninstitucional.idoneos.com/345613/ 
52 CONEAU. Lineamientos para la evaluación institucional. (1997) Recuperado de: 

http://www.bnm.me.gov.ar/giga1/documentos/EL004772.pdf 
53 CONEAU. Lineamientos para la evaluación institucional. (1997) Recuperado de: 

http://www.bnm.me.gov.ar/giga1/documentos/EL004772.pdf 
54 Rivero, G. Evaluación y acreditación educativa.(2015). Recuperado de:  http://evaluacionyacreditaciongaby.blogspot.com/2015/02/la-

evaluacion-institucional-educativa.html 



3.2.7.2 Tipos de evaluación.- 

Según el agente que la realiza podemos visualizar una Evaluación Externa y una Evaluación 

interna o Autoevaluación. 

 

- La evaluación externa 

Es aquella que se realiza por agentes externos a la Institución educativa.  En Bolivia un 

ejemplo de este tipo de evaluación es la que realiza el Sistema de Seguimiento, Medición, 

Evaluación y Acreditación de la Calidad Educativa creado por el Observatorio de Calidad de 

la Educación (OCE), que en su esencia busca desarrollar una mirada integral de la calidad 

educativa, adecuada a la diversidad cultural que es característica del Estado Plurinacional.55 

Art. 89. El seguimiento, la medición, evaluación y acreditación de la calidad educativa en todo 

el sistema educativo, estará a cargo de una institución pública, técnica especializada, 

independiente del Ministerio del ramo. Su composición y funcionamiento será determinado 

por la ley.56 

 

En la evaluación externa se aprecia " la organización y el funcionamiento de la institución, se 

observa la trama de su desarrollo, se valoran los procesos y los resultados y se recomiendan 

cursos de acción. La realizan personas que no pertenecen a la institución educativa, 

independientes en su criterio aunque sobre la base del proyecto institucional de la misma, y a 

partir de la autoevaluación realizada.57 

 

Para llevar a cabo la evaluación externa, se definen pautas o criterios generales que con el 

tiempo y la experiencia se irán enriqueciendo y reformulando. Cada caso requerirá una 

específica adecuación de la evaluación externa a sus particularidades." 

 

- La Autoevaluación 

También descrita como evaluación interna, es aquella que se realiza desde la propia 

institución, y siempre con la misma finalidad que la evaluación externa cual es mejorar la 

calidad educativa. 

                                                             
55 Observatorio de Calidad de la Educación “OCE”, (2009) La Paz Bolivia. 

56 Sistema Plurinacional de Seguimiento, Medición, Evaluación y Acreditación de la Calidad Educativa. 

(2009).http://www.minedu.gob.bo/micrositios/biblioteca/disco-1/alternativa_especial/materiales_educacion/444.pdf 
57 Capítulo I. La evaluación institucional. Recuperado de: https://evaluacioninstitucional.idoneos.com/345613/  



 

La evaluación interna "...nos informa de un proceso surgido de la necesidad de reflexionar 

desde el propio contexto, por parte de los propios agentes involucrados en él, sobre el valor y 

alcance de las actividades desarrolladas. Su propósito, como cualquier otra modalidad de 

evaluación, se orienta hacia la obtención de la información considerada más relevante en el 

interior de un proceso o de una situación cualquiera.” 58 

 

Sin duda, toda autoevaluación para ser exitosa debe contar con la participación y el 

compromiso que asumen todos los agentes educativos de la institución, con el fin de aportar 

información válida para la toma de decisiones y obtener una visión global de la situación de la 

institución para de esta manera  lograr las herramientas válidas para lograr la finalidad última 

de la autoevaluación, que es la mejora de la calidad educativa. 

 

En definitiva, se evalúa para mejorar y en el caso de las entidades de educación, para mejorar 

la calidad educativa del centro mediante algunos de los siguientes procesos, a saber: 

· Conocer la situación de partida del Centro. 

· Facilitar la formulación de un modelo de actuación. 

· Detectar las dificultades que se presenten. 

· Detectar progresivamente los elementos positivos. 

· Regular el proceso de aplicación continua del modelo de actuación. 

· Conocer los resultados obtenidos al final del período fijado para la implementación del 

modelo. 

· Valorar los resultados obtenidos. 

· Replantear el modelo de actuación del centro.59 

 

Se evalúa la administración educativa porque es allí desde donde se dirige toda la gestión, 

pudiéndose detectar errores que perjudiquen a la tan mencionada Calidad Educativa.  

 

En Bolivia, los Institutos  Técnicos y Tecnológicos realizarán de manera obligatoria por 

gestión anual los procesos de autoevaluación de la gestión académica institucional, a partir de 
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las dimensiones, criterios, parámetros e indicadores de calidad establecidos por el Ministerio 

de Educación conforme a la reglamentación del sistema de Evaluación Institucional y de 

Gestión académica. 60 
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4. REFERENTES METODOLÓGICOS 

 

La presente Memoria Laboral, se basa en la sistematización de la experiencia en el Instituto 

Técnico Boliviano Suizo “TBS”.  

 

Se realizó una investigación descriptiva, dando a conocer las situaciones, costumbres y 

actitudes predominantes a través de la descripción exacta de las actividades realizadas en la 

Secretaría Estudiantil de la institución. 

 

Se realizó una revisión documental para con los conocimientos adquiridos se plantearan en 

forma ordenada los objetivos a alcanzarse en la construcción de la memoria. 

 

Con el acopio de bibliografía básica y el análisis del material se alcanzó  un conocimiento 

adicional sobre el tema, lo que permitió elaborar el esquema general del trabajo, pudiendo 

establecer un orden de prioridades en las actividades realizadas para alcanzar los objetivos.  

 

Se recolectó, seleccionó y de manera detallada y ordenada, se presentaron datos coherentes 

acerca de la institución, para con ellos describir y analizar la situación de la misma, la 

identificación de las necesidades de la Secretaría Estudiantil, la búsqueda de soluciones 

oportunas, la relevancia de los aportes que con la experiencia como egresada de la Carrera de 

Ciencias de la Educación pudieron realizarse, y la evaluación para evidenciar los logros 

alcanzados. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



5. DESEMPEÑO EXPERIENCIA ACADÉMICO LABORAL 

 

CAPÍTULO 1 

CONTEXTO LABORAL Y DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD LABORAL 

 

Este punto explica la experiencia de trabajo desde el egreso de la Carrera de Ciencias de la 

Educación hasta la fecha y una descripción de las actividades puestas en práctica en la fuente 

laboral de manera exitosa gracias a los aprendizajes adquiridos durante la permanencia en la 

Carrera y sobre todo en el proceso de formación en el Área de Administración Educativa, 

proceso que capacitó para desempeñar diferentes funciones en la actividad laboral principal, lo 

que permitió mediante conceptos adquiridos hacer análisis de manera permanente y tener un 

panorama de la situación de la Secretaría Estudiantil, esto con la finalidad de cumplir con las 

proyecciones de la institución. 

 

Es así que de acuerdo a lo descrito en la presente Memoria Laboral,  se puede acreditar una 

experiencia laboral mayor a ocho años en el área afín a la carrera profesional, con el 

cumplimiento de actividades enfocadas en la administración educativa, mismas descritas a 

continuación: 

 

5.1 Descripción cronológica de funciones  

 

Julio 2007 – Diciembre 2009 

 

Auxiliar de Secretaría Estudiantil 

 

 Auxiliar de Secretaría Estudiantil.- Donde se cumplió labores de asistente del 

entonces Secretario General durante 2 años consecutivos. 

 

 

 

 



AUXILIAR DE SECRETARIA ESTUDIANTIL 

MANUAL DE FUNCIONES Y PERFIL DE PUESTOS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Instituto Técnico Boliviano Suizo, Manual de funciones, (2010), La Paz Bolivia. 
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AUXILIAR SECRETARIA 

ESTUDIANTIL 

Vigencia 01 – 01 - 

2018 
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Denominación del puesto: AUXILIAR DE SECRETARIA ESTUDIANTIL 

Supervisado por:  Secretaria Estudiantil, Dirección Académica 

Supervisa a:  

 Coordina con: Todas la Unidades 

Relaciones Internas: Docentes, Estudiantes 

Relaciones Externas:  

Objetivo del puesto: Desarrollar la logística para la coordinación y apoyo del plan de 

trabajo de Secretaría Estudiantil 

Funciones y responsabilidades (por orden de prioridad) 

a) Coordinar las acciones para llevar adelante el Plan de Trabajo de Secretaría Estudiantil 

b) Inscripción de nuevos estudiantes y apoyo en la inscripción de estudiantes regulares 

c) Organización de documentación internan y externa, files de estudiantes 

d) Apoyo en el llenado de certificados de Examen de Grado, de Egreso y Técnico Medio 

e) Apoyo en el llenado de registro de calificaciones al sistema de SEDUCA 

f) Apoyo en la elaboración de certificados de calificaciones 

g) Elaboración de Convenios con Instituciones 

h) Recepción y entrega de actas de calificaciones a Docentes 

i) Apoyo en la información a postulantes a las diferentes Carreras 

j) Apoyo en la organización de defensas de Proyecto de Grado 

k) Apoyo en la preparación de Actos de Colación 

l) Apoyo en las campañas de Marketing para inscripción de alumnos nuevos 

m) Organización y control de Biblioteca 

n) Todo otro trabajo inherente al puesto 



Los requisitos para poder desempeñar el puesto de Auxiliar Secretaria Estudiantil son los siguientes: 

 

 

 

. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Las competencias que se deben tener para desarrollar este puesto son: 

 

 

Fuente: Instituto Técnico Boliviano Suizo, Manual de funciones, (2010), La Paz Bolivia. 

 

 REQUISITOS DEL PUESTO 

Instrucción necesaria: Secretaría ejecutiva, Tec. Sup. En C. Educación 

 

 

Conocimientos técnicos 

Conocimientos Nivel 

Trabajo en equipo Alto 

Habilidad en organización Alto 

Creatividad Alto 

Experiencia previa 

general 

 

Experiencia Tiempo 

En el área de su profesión 1 año 

 

Experiencia previa 

específica 

Experiencia Tiempo 

En Instituciones de educación superior 1 año 

 

Paquetes 

computacionales 

Software Nivel 

Microsoft Office Alto 

Internet Alto 

Idiomas Al menos, una lengua originaria, la de la región, altamente deseable. 

Competencias 

 

Nivel 

Espíritu humanista y vocación de servicio Alto 

Apertura al cambio Alto 

Alta adaptabilidad – flexibilidad Alto 

Iniciativa Alto 

Tolerancia a la presión Alto 

Trabajo en equipo Alto 

Dinamismo y tenacidad Alto 

Colaboración Alto 



Este puesto permitió conocer a detalle el manejo de la Secretaría estudiantil, logrando destacar 

cada día, habilidades para la organización y planificación de las tareas, así como habilidades 

de intercomunicación, pues se reconoció la importancia de tener una relación estrecha con los 

estudiantes para estar al tanto de sus necesidades. 

 

Enero 2010 – a la fecha 

 

Secretaria Estudiantil 

 

Secretaría Estudiantil.- Actualmente como Responsable, durante un periodo de 8 años y 3 

meses. 

 

Las funciones como Responsable de la Secretaría Estudiantil, se enmarcan dentro del Manual 

de funciones del Instituto Técnico Boliviano Suizo “TBS”, mismas que son descritas a 

continuación: 

SECRETARIA ESTUDIANTIL 

MANUAL DE FUNCIONES Y PERFIL DE PUESTOS 

 

 

ALTAGRACIA 

EDUCACIÓN 

SUPERIOR, S. A. 

 

Manual de Funciones  y   Perfil de Puestos 

 

 

SECRETARIA ASUNTOS 

ESTUDIANTILES 

Vigencia 01 – 01 – 2010 

Página  

Denominación del puesto: SECRETARIA DE ASUNTOS ESTUDIANTILES 

Supervisado por: El Rector, Secretario General ( Dirección Administrativa) 

Supervisa a: Estudiantes 

 Coordina con: Rectorado, Directores Académicos, Secretaría General y Directores 

Administrativos 

Relaciones Internas: Todo el personal y los estudiantes 

Relaciones Externas: Ministerio de Educación, Universidades, Colegios e Institutos 

Objetivo del puesto: Fomentar el mejoramiento permanente en la trayectoria  de los alumnos en 

formación, para lograr una mayor incidencia y trascendencia como Técnicos 

Superiores. 



 

 

 

Fuente: Instituto Técnico Boliviano Suizo, Manual de funciones, (2010), La Paz Bolivia. 

 

Los requisitos para poder desempeñar el puesto de Secretaria Estudiantil son los siguientes: 

 

Denominación del puesto: SECRETARIA DE ASUNTOS ESTUDIANTILES 

Supervisado por: El Rector, Secretario General ( Dirección Administrativa) 

Supervisa a: Estudiantes 

 Coordina con: Rectorado, Directores Académicos, Secretaría General y Directores 

Administrativos 

Relaciones Internas: Todo el personal y los estudiantes 

Relaciones Externas: Ministerio de Educación, Universidades, Colegios e Institutos 

Objetivo del puesto: Fomentar el mejoramiento permanente en la trayectoria  de los alumnos en 

formación, para lograr una mayor incidencia y trascendencia como Técnicos 

Superiores. 

Funciones y responsabilidades (por orden de prioridad) 

a) Atención de los asuntos estudiantiles con un enfoque integral 

 

b) Análisis de  aspectos académicos, de servicios, de las condiciones de trabajo y desarrollo para los 

estudiantes 

 

c) Orientación educativa, becas, movilidad nacional e internacional, servicio social y bolsa de trabajo. 

 

d) Canalizar a los alumnos que lo requieran a servicios de apoyo (médicos, sociológicos, psicológicos)  

 

e) vínculos con diversas instituciones y programas en los que hay participación estudiantil.  

 

f) Comunicación a los alumnos la información sobre las diversas convocatorias de su interés 

 

g) Apoyo a los estudiantes en todos los trámites académicos 

 

h) Generar fluidez comunicacional entre Docentes y alumnos 

 

i) Promover, apoyar y coordinar actividades culturales, deportivas y de extensión. 

 REQUISITOS DEL PUESTO 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Instituto Técnico Boliviano Suizo, Manual de funciones, (2010), La Paz Bolivia. 

 

Las competencias que se deben tener para desarrollar este puesto son: 

 

 

 

 

 

 

Fuen

te: 

Instit

uto 

Técn

ico 

Instrucción necesaria: Licenciatura en Ciencias de la Educación, Ciencias de la Comunicación, 

Derecho, Trabajo Social 

 

 

Conocimientos técnicos 

Conocimientos Nivel 

 Comunicación Alto 

Administración Educativa Alto 

Manejo de Ofimática Alto 

Legislación Educativa Alto 

 

Experiencia previa 

general 

 

Experiencia Tiempo 

Profesional 5 años 

 

Experiencia previa 

específica 

Experiencia Tiempo 

En Instituciones de educación 

superior 

3 años 

 

 

Paquetes 

computacionales 

Software Nivel 

Microsoft Office Dominio 

Idiomas Inglés necesario;  y, al menos, una lengua originaria, la de la región, 

altamente deseable. 

Competencias 

 

Nivel 

Espíritu humanista y vocación de servicio Alto 

Apertura al cambio Alto 

Amplia cultura general Alto 

Alta adaptabilidad - flexibilidad Alto 

Iniciativa Alto 

Tolerancia a la presión Alto 

Trabajo en equipo Alto 

Dinamismo y tenacidad Alto 

Colaboración Alto 



Boliviano Suizo, Manual de funciones, (2010), La Paz Bolivia. 

 

5.2 Organigrama  

 

 

Fuente: Instituto Técnico Boliviano Suizo, Manual de funciones, (2010), La Paz Bolivia. 

 

La Secretaría Estudiantil, depende directamente de la Dirección Académica de la Institución. 

 

 

 

 

 

 

CAPÍTULO 2 

DETERMINACIÓN Y ANÁLISIS DEL PROBLEMA 

 



El año 2007 gestión en la que se solicitó al Instituto Técnico Boliviano Suizo “TBS”  la 

autorización para realizar la Pasantía exigida por la carrera de Ciencias de la Educación, 

existía un vacío en el área académica, ya que en ese entonces la Secretaría general era la 

encargada de realizar tareas correspondientes al Área Académica y a la Secretaría estudiantil, 

por lo que urgía el apoyo de una persona capacitada para cumplir esta función.  

 

Durante los dos primeros años, la Institución no contaba con más de 200 inscritos en las 

diferentes carreras, por lo que el manejo de la Secretaría Estudiantil, no requería del trabajo de 

una persona dedicada específicamente a esa tarea, sin embargo, cada gestión el número iba en 

aumento, por consiguiente las actividades se multiplicaron, los problemas derivados a esta 

instancia aumentaron y urgía la necesidad de tener un control exacto de todo lo acontecido. 

 

En esta misma línea, al finalizar cada gestión (tanto en las carreras semestrales como anuales) 

la Secretaría General estaba encargada de reportar las calificaciones finales de todos los 

estudiantes de las diferentes carreras a la Dirección Departamental de Educación, y necesitaba 

contar con una base de datos confiable, misma que debería incluir todo el historial académico 

de cada persona, para así poder derivar datos verídicos, que al finalizar la carrera, se 

convertirían en el documento necesario para la otorgación del certificado de egreso respectivo. 

 

En el lapso de su carrera, las necesidades y los requerimientos de los estudiantes sumaban, y 

no existía una instancia que coordine las actividades tanto derivadas del Plan de estudios, 

como aquellas extracurriculares que atañen a la vida estudiantil. 

 

Entre las necesidades académicas, era clara la ausencia de instancias en las que los estudiantes 

puedan demostrar los conocimientos adquiridos, no era suficiente la evaluación que los 

docentes realizaban en clase durante el semestre, pues al tratarse de carreras donde la 

creatividad de los estudiantes es alta, éstos realizaban pequeñas exposiciones en sus aulas, a 

las que sólo el personal de la institución acudía a observar los trabajos.  

 



Se trabajaba bajo un enfoque tradicional, sin tomar en cuenta los avances de la tecnología y 

dejando de lado los beneficios que el manejo de plataformas virtuales de estudio 

proporcionaban a los estudiantes. 

 

No existía un control eficiente de la asistencia de los estudiantes y menos se buscaba conocer 

las razones por las que ellos se ausentaban. Muchas de estas razones atribuibles a problemas 

suscitados con sus compañeros de curso, problemas con algunos docentes, problemas 

familiares o de orden laboral, los que no llegaban a conocerse y menos a colaborar en su 

solución. 

 

Se identificó la necesidad de los estudiantes en conocer más acerca de otros tópicos que 

podrían enriquecer su aprendizaje, como cursos extras o talleres con temáticas nuevas, 

atractivas  y de actualización. 

 

Se realizaban convenios con instituciones educativas para que los estudiantes pudieran 

insertarse en la práctica laboral, pero no se realizaba seguimiento de dicha actividad. 

 

Como necesidades extracurriculares, no existían espacios de esparcimiento donde los 

estudiantes al margen de asistir a clases, puedan confraternizar y también divertirse. 

 

La Secretaría General encargada en ese entonces de todos estos aspectos, requería de un 

fortalecimiento para llevar a cabo estas acciones y mejorar los servicios. 

 

Razón por la que las principales autoridades, al observar el trabajo desarrollado durante la 

pasantía, se dan cuenta de la necesidad de la creación de un puesto de trabajo denominado 

Secretaría Estudiantil, encargada de colaborar con la Secretaría General y que se encargue de 

todo lo relacionado a la permanencia de los estudiantes en la Institución. Requieren asimismo, 

dadas las características del cargo, una persona con el Perfil profesional de Ciencias de la 

Educación para cumplir con esta función. Se crea también la Auxiliatura de Secretaría 

Estudiantil destinada al apoyo de la misma en las tareas diarias. 

CAPÍTULO 3 



PROPUESTAS DE SOLUCIÓN 

 

Durante el desempeño de funciones en la Secretaría Estudiantil, se colaboró con el Directorio 

de la Institución, para la elaboración de un Manual de funciones basado en las necesidades 

identificadas y las propuestas para hacer de este un puesto de relevancia que contribuya al 

desarrollo de la vida académica de los estudiantes. 

 

Dichas propuestas estaban basadas en las necesidades identificadas y acorde con las funciones 

en las que los egresados del Área de Administración Educativa de la Carrera Ciencias de la 

Educación pueden desempeñar, mismas detalladas en la Certificación de Conclusión de 

Estudios obtenida a la culminación de la carrera. 

 

Incidir en el campo de la Investigación de y en la Educación. 

Realizar Diagnósticos y Evaluaciones Institucionales. 

Facilitar procesos de Planificación Educativa. 

Identificar Necesidades Educativas Institucionales. 

Diseñar, adecuar y evaluar currículas de instituciones educativas. 

Monitoreo, seguimiento y evaluación de procesos en Formación de Formadores.  

Orientar y elaborar la producción de material educativo en la Educación Formal. 

Facilitar el desarrollo de procesos educativos institucionales. 

Asesorar procesos de Gestión y Administración de Instituciones y procesos educativos. 

Facilitar procesos de evaluación de planes, programas y proyectos de Instituciones Educativas.  

 

Tomando en cuenta estos aspectos y las necesidades de la Institución, a partir de la gestión 

2009 la Secretaría Estudiantil se consideró como un espacio para la comunicación, gestión y 

participación estudiantil en el ámbito institucional, abordando problemáticas de los estudiantes 

desde la defensa de sus derechos, identificando de esta manera, las necesidades educativas 

institucionales y facilitando el desarrollo de los procesos educativos. 

 

Las tareas estuvieron relacionadas con: 



- Coadyuvar en el ingreso de los estudiantes, fortaleciendo la permanencia de los 

mismos hasta su graduación de las distintas carreras. Se logró mayor y mejor 

comunicación con los estudiantes al establecer reglas específicas de cumplimiento 

obligatorio en cuanto a la presentación de requisitos para su permanencia, lo que 

posibilitó disminuir  el grado de deserción por mala o ninguna información y falta de 

asesoramiento. 

 

- Generar mecanismos de información y asesoramiento a los estudiantes acerca del 

funcionamiento de la institución, programando charlas de apoyo en cada instancia de 

su proceso de profesionalización. 

 

- Asumir el papel de custodio de las calificaciones de los estudiantes en los diferentes 

niveles de su formación y reportar éstas a las instancias pertinentes, con celeridad y 

eficiencia. Para cumplir exitosamente con estos requerimientos se realizaron cambios 

en el kardex de los estudiantes, mejorando el orden de la documentación de cada 

estudiante y clasificando la documentación general de la Secretaría Estudiantil.  

 

- Atender su movilidad, transferencias, postulación a los programas de becas. 

 

- Promover la práctica laboral continua, guiada y supervisada, vinculando a los docentes 

en la evaluación de este trabajo para a través de este acercamiento a la realidad  y las 

problemáticas que de ella derivan, puedan como investigadores, contribuir a cambiar y 

mejorar la realidad educativa local y nacional. Se establecieron nexos de cooperación 

con instituciones del medio para que los estudiantes realicen dicha práctica laboral 

desde los primeros semestres, y se estableció un rol de visitas para verificar y realizar 

un seguimiento a la labor de cada practicante. 

 

- Fomentar las actividades de formación e integración académica, actividades 

extracurriculares de carácter cultural y/o social que se presenten. Actividades 

deportivas, las que con la coordinación del Departamento de Marketing, se 

programaron cada gestión, posibilitando la participación de todos los estudiantes.  



 

- Generar fluidez comunicacional entre docentes y estudiantes, promoviendo para los 

últimos actividades relacionadas al fortalecimiento de sus habilidades como 

investigadores, conociendo primeramente el entorno del que como profesionales 

formarán parte, facilitando su participación en ferias y exposiciones que se realizaron 

cada gestión en espacios públicos. Posibilitando que los estudiantes puedan compartir 

con la sociedad los conocimientos adquiridos, presentando temas más relevantes, con 

presentaciones creativas.  

 

- Promover talleres y exposiciones de sensibilización con diferentes temáticas como 

Buen trato, Discapacidad, Diferencias de género, Primeros auxilios, etc., actividades 

que con la coordinación de los docentes de cada asignatura, se llevaron a cabo en las 

instalaciones del Instituto, bajo una programación especial para contar con la 

participación de invitados de diferentes instituciones de la ciudad, quienes aportaron 

con sus conocimientos al fortalecimiento de las temáticas del plan de estudios. 

  

- Promover talleres de capacitación, los que eran ofrecidos cada semestre con temáticas 

interesantes para cada área. Actualmente estos talleres cuentan con Resolución 

Ministerial que los avala como Cursos de Capacitación con certificación de la 

Dirección Departamental de Educación. 

 

- Socializar mediante charlas los derechos, deberes y obligaciones que tienen como 

estudiantes. 

 

Para cada una de estas actividades fueron creados diferentes instrumentos que facilitaban la 

organización y seguimiento de cada etapa de la permanencia de los estudiantes y que 

permitían a la institución contar con los datos exactos y necesarios desde el inicio hasta el 

final de cada gestión. 

 

Los instrumentos generados fueron: 

- Formularios de admisión, inscripción y contratos estudiantiles.  



- Boletines de información semestral/anual, previa planificación de las actividades. 

- Cuadros de registros de número de estudiantes, inscritos, abandonos, reincorporados, 

etc. 

- Formularios de transferencia, cambio de turno/materia, y de postulación a becas. 

- Planillas de evaluación de práctica laboral continua.   

- Selección de proyectos participantes en las ferias anuales y semestrales, previo análisis 

de las propuestas presentadas por cada uno de los docentes. 

- Certificados de participación en talleres de sensibilización y apoyo llevados a cabo. 

- Boletas de licencia 

- Nómina detallada de los textos existentes en la biblioteca y solicitudes de compra de 

otros nuevos, previo análisis con los docentes de cada área. 

- Reportes de actividades curriculares realizadas en cada gestión. 

- Reportes administrativos (Cuadros de distribución de aulas y equipos, Rol de 

exámenes, etc.) 

- Planillas de asistencia de los estudiantes. 

- Formularios de evaluación docente. 

 

Se brindó también atención a los problemas de los estudiantes vinculados con las faltas, 

reprobación y/o deserción  y se planteó alternativas de solución por la vía del diálogo,  la 

conciliación y el respeto a la normativa institucional, incorporando procesos eficientes y 

efectivos para la gestión de los elementos que conforman la permanencia de los estudiantes en 

general.  

 

Particularmente para los futuros egresados se crearon espacios de información continua y se 

organizaron charlas para dar a conocer los detalles concernientes a los últimos pasos hacia su 

graduación, misma que a partir de la gestión 2018 debe realizarse de manera conjunta.  

 

Existen diferentes aspectos que facilitan la Planificación Educativa del Instituto Técnico 

Boliviano Suizo “TBS”, para ello la Secretaría Estudiantil presentó de manera mensual, 

semestral y anual formalmente y también cada vez que el Consejo Académico y/o el 

Directorio lo solicitaron, información acerca del ingreso, permanencia y egreso de los 



estudiantes en la Institución, coadyuvando en la preparación y desarrollo de los procesos de 

evaluación de los planes, programas y proyectos de la Institución. 

 

Se propuso la implementación un sistema informático que vinculado al área administrativa, 

pudiera proporcionar información detallada de los estudiantes. Dicho sistema se encuentra en 

la etapa de aplicación de las pruebas finales, para con las correcciones realizadas, pueda 

ponerse en funcionamiento a partir de la presente gestión. 

 

Se propuso en la gestión 2018 el manejo de plataformas virtuales de aprendizaje para los 

estudiantes que ingresaban a los primeros cursos en las diferentes carreras, considerando que 

la gran mayoría de los inscritos pertenecían a la llamada en el ámbito informático “generación 

Z”, es decir, aquellas personas nacidas después del año 2000, cuya característica principal es 

su amplia familiaridad con la tecnología. 

 

Se trabajó con los entornos personales de aprendizaje, donde los estudiantes del primer 

semestre de la carrera de Educación Especial de Aprendizaje, pudieron a través del uso de 

aplicaciones como el Symbaloo61, concretar sus metas de estudio y a la vez adquirir 

competencias digitales, logrando de esta manera poner en práctica un modelo educativo para 

la contemporaneidad, frente al modelo educativo tradicional que se manejaba. Con este 

modelo, el estudiante en su tiempo virtual,  logró la  comprensión y reflexión acerca de los 

temas a tratar gracias a que en su recorrido virtual, adquirió mayor información, misma que 

podía compartir con sus pares y docentes, para en el aula discutir y evaluar lo adquirido, 

vinculando de esta manera lo mejor de la presencialidad con lo mejor de la virtualidad. 

 

Realizada esta prueba piloto y demostrando los excelentes resultados obtenidos, se consiguió 

que los directivos de la institución, accedieran a la contratación de una empresa que bajo la 

licencia de Google, proporciona a los estudiantes del primer semestre y primer año de todas 

                                                             
61 Symbaloo es una aplicación o plataforma gratuita basada en la nube que permite a los usuarios organizar y categorizar enlaces web en 

forma de botones de opción. Symbaloo funciona como un navegador y puede ser configurado como una página de inicio, permitiendo a los 

usuarios crear un escritorio virtual accesible desde cualquier dispositivo con conexión a Internet.  

Simbaloo es una herramienta que permite crear diferentes páginas o pantallas con botones de opción a cada usuario de forma personalizada. 

Estas secciones denominadas webmix son útiles para organizar temas y enlaces que pueden ser compartidos con otros usuarios, haciéndolas 

públicas y permitiendo enviarlas vía email. 

Recuperado de: https://symbalooedu.es/que-es-symbaloo/ 

https://symbalooedu.es/que-es-symbaloo/


las carreras la posibilidad de trabajar con la plataforma Google Classroom62 y consolidar el 

uso de este recurso a partir de la presente gestión. 

 

La capacidad de organización y ejecución de tareas correspondientes con el de los procesos de 

gestión demostró que mediante la aplicación de principios teóricos de la Gestión y 

Planificación Educativa, así como estrategias metodológicas apropiadas al contexto de la 

formación superior regular, han contribuido ostensiblemente a los objetivos de la institución, 

en cuanto a facilitar el ingreso y adaptación de los postulantes al entorno de la educación 

técnica formativo superior, el transcurso y la permanencia durante su proceso formativo y 

finalmente garantizar el proceso de su titulación.  

 

Existen, emanadas del ente regulador para instituciones de educación superior de carácter 

privado, una serie de reglamentos que a través de resoluciones de cumplimento obligatorio 

regulan la gestión de estas instituciones en nuestro país, por lo que un adecuado cumplimiento 

de las mismas en todas las instancias de la vida estudiantil, garantizan una adecuada gestión, a 

través de la aplicación de los principios de la Gerencia Educativa.  

 

La aplicación de los principios de la Administración Educativa, por otra parte, contribuyeron 

determinantemente a generar un clima institucional favorable, que incidió positivamente en la 

generación de procesos educativos con óptimos resultados, los cuales se hacen visibles en el 

impacto que durante los últimos años ha tenido la formación técnica superior que brinda el 

Instituto Técnico Boliviano Suizo “TBS”, graduando en cada gestión, profesionales 

competentes que han conseguido una formación de excelencia, y que gracias a la misma se 

convertirán en profesionales con enormes posibilidades de contribuir al desarrollo de nuestro 

país. 

 

                                                             
62 Google Classroom es una plataforma gratuita educativa de blended learning. Forma parte de la Suite de Google Apps for Education, que 

incluye Google Docs, Gmail y Google Calendar. 

Concebida en sus inicios como una forma de ahorrar papel, entre sus funciones está simplificar y distribuir tareas así como evaluar 

contenidos. Permite la creación de aulas virtuales dentro de una misma institución educativa, facilitando el trabajo entre los miembros de la 

comunidad académica. Además, sirve como nexo entre profesores, padres y alumnos agilizando todos los procesos de comunicación entre 

ellos. Recuperado de: https://play.google.com/store/apps/details?id=com.google.android.apps.classroom&hl=es 

 

 

 

https://es.wikipedia.org/wiki/Aprendizaje_semipresencial
https://es.wikipedia.org/wiki/G_Suite
https://es.wikipedia.org/wiki/Google_Docs_%26_Spreadsheets
https://es.wikipedia.org/wiki/Gmail
https://es.wikipedia.org/wiki/Google_Calendar
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.google.android.apps.classroom&hl=es


Todas estas alternativas de mejora en la eficiencia dentro de la Secretaría Estudiantil para 

brindar un mejor servicio a los estudiantes. 

 

Al margen de las actividades descritas, fueron también confiadas otras propias del área 

académica como son: 

 

- Organización, desarrollo y conclusión de cursos de capacitación con diferentes 

temáticas: Lenguaje de señas, Detección de alteraciones en párvulos, Diseño 

publicitario, Microsoft office, Teatro y expresión corporal y Materiales didácticos.  

- Evaluación de postulantes a docencia para cubrir los cursos de capacitación.  

- Asistencia a reuniones convocadas por los entes reguladores (SEDUCA – MINEDU). 

 

Se colaboró en la elaboración de los documentos de ratificación de la Sede Central La Paz, 

adecuando y mejorando los planes de estudio de las carreras de Parvulario y Crecimiento 

Personal en la Infancia y Educación Especial de aprendizaje, de acuerdo a los nuevos 

requerimientos del Ministerio de Educación, entre los que se instruía la modificación de las 

horas prácticas elevándolas al 70% de la carga horaria, para lo que se propuso otorgar mayor 

relevancia a las horas destinadas a la práctica laboral, con una supervisión y evaluación 

exhaustiva, optimizando el tiempo del calendario académico, aprovechando con intensidad 

cada clase. 

 

Durante la gestión 2018 se trabajó en la elaboración del Manual de procedimientos del área 

académica, mismo que recogió a detalle todos y cada uno de los pasos a seguir en el trabajo de 

ésta área. Manual que a partir de la presente gestión es aplicado en todas las sedes. 

 

Siendo la autoevaluación el proceso de valoración necesario para conocer los avances y 

desviaciones de los objetivos de una institución, se trabajó en la puesta en práctica del sistema 

de evaluación docente, destinado a conocer desde la visión de los estudiantes el desempeño en 

aula de sus tutores, así como también la implementación del modelo EFQM63 de evaluación, 

                                                             
63 El Modelo EFQM  ayuda a: Identificar puntos fuertes y oportunidades de mejora mediante una labor de equipo que ayuda a ampliar puntos 

de vista y favorece una cultura de participación. Establecer un nivel de excelencia en gestión (puntuación) en cada uno de los aspectos clave. 

Establecer las prioridades sobre las que actuar. 



realizando un análisis objetivo, riguroso y estructurado del funcionamiento de cada repartición 

y generando alternativas de solución a las limitaciones y problemas encontrados en la 

Secretaría Estudiantil, replanteando su estructura y reconfigurando su modelo de trabajo con 

el fin de mejorar las condiciones de funcionamiento.   

 

Se mejoraron los servicios ofrecidos, tales como la sala infantil, la que se implementó a partir 

de la gestión 2010, llegando a beneficiar a gran parte del alumnado, ya que se trata de un 

servicio gratuito, destinado a las madres y padres que desean profesionalizarse, pero que no 

cuentan con un lugar seguro para dejar a sus hijos mientras ellos estudian. En un inicio bajo la 

coordinación de la Secretaría Estudiantil, la sala contaba con un par de ambientes donde 

alrededor de 6 niños en cada uno de los horarios de trabajo, encontraron un espacio para jugar 

y entretenerse mientras sus padres estudiaban. Actualmente y por el trabajo desempeñado, la 

sala infantil se transformó en un Centro de apoyo solidario para los estudiantes, atendido por 

profesionales del área de parvulario, bajo la coordinación de la Dirección Administrativa y la 

Secretaría Estudiantil, donde asisten cada semestre entre 18 a 20 niños menores de 6 años, 

diariamente en cada horario (8:30 a 12:30, 14:30 a 18:30 y 19:00 a 22:30). Funciona por el 

momento en un departamento propio, dentro del mismo edificio del instituto, espacio que 

cuenta con sala de psicomotricidad, sala de estudio, dormitorio, cocina, baños, y ambientes de 

recreación para la comodidad de los niños y la tranquilidad de sus padres.  

 

Otro de los servicios ofrecidos que fue mejorado es la ampliación de la biblioteca básica cuyo 

manejo está a cargo de la Secretaría Estudiantil. La misma que en un inicio contaba con libros 

heredados de los directivos de la institución, los que si bien ofrecían información relevante, no 

estaban actualizados. Se solicitó cada semestre la colaboración de los docentes de cada área, 

para que con sus sugerencias se logre obtener textos de interés para los estudiantes. 

Actualmente se realiza también la implementación de una biblioteca digital como apoyo a los 

textos sugeridos. 

 

                                                                                                                                                                                               
El Modelo EFQM de Excelencia ofrece una herramienta integral que tiene como objetivo ayudar a las organizaciones a conocerse mejor a sí 

mismas, a realizar un análisis objetivo, riguroso y estructurado de su funcionamiento y, en consecuencia, a mejorar su gestión. Recuperado de 

http://www.clubexcelencia.org/modelo-efqm 

 

 



  CAPÍTULO 4 

EVALUACIÓN 

 

En la presente Memoria, se logró completar una descripción pormenorizada de las labores 

ejecutadas en el Instituto Técnico Boliviano Suizo “TBS” en general y de la organización y 

funcionamiento en la Unidad de Secretaría Estudiantil en particular, rescatando los aspectos 

relevantes del trabajo realizado en dicha unidad y de los logros obtenidos como parte de la 

gestión Administrativa en dicho centro.  

 

Personalmente. Durante esta experiencia en la Secretaría Estudiantil, se adquirió, habilidades 

de relación y manejo de personal, trabajo en equipo, liderazgo y la responsabilidad necesaria 

para cumplir con el trabajo de manera eficiente.  

 

Para los estudiantes. Las acciones llevadas a cabo durante la experiencia laboral con miras a 

optimizar los procesos dentro de la Secretaría Estudiantil, lograron una toma de decisiones 

acertada en cada una de las circunstancias, obteniendo un efecto positivo en los resultados 

finales con los estudiantes.  

 

Para la institución. La organización de las actividades referidas a la Secretaría Estudiantil, se 

torna en un punto crucial de la experiencia laboral, ya que las mismas requieren de una 

coordinación plena de todos los actores que intervienen en ella, puesto que al tratarse el 

Instituto Técnico Boliviano Suizo “TBS” de una institución que alberga a más de 1500 

estudiantes y es regulada por entes gubernamentales, ante los que periódicamente se debe dar 

fe de las actividades realizadas día a día, requiere de personal capacitado en áreas específicas 

para llevar a cabo sus funciones de forma exitosa, requerimiento que se logró cumplir en cada 

una de las etapas.  

 

En general. Estas acciones posibilitaron que existiera mayor grado de compromiso de los 

estudiantes y de los docentes con la institución  y una participación plena, no sólo en las 

actividades propias del plan de estudios, sino en todas las actividades extracurriculares 

programadas. 



CONCLUSIONES Y ALTERNATIVAS 

 

Durante la etapa de la experiencia profesional, surgieron muchos problemas que resolver y 

desafíos que cumplir, sin embargo la formación académica obtenida se convirtió en el caudal 

de respuestas para la realización de actividades precisas en cada circunstancia. 

 

Particularmente, un Cientista en Educación puede perfectamente responder a esta necesidad, 

ya que desde el inicio de la carrera, es formado en aspectos que van desde Historia de la 

educación, Legislación educativa, Técnicas participativas, Estadística, hasta Comunicación 

Educativa, para culminar con la formación específica en  Administración Educativa misma 

que proporciona las herramientas necesarias para el cumplimiento de sus objetivos laborales. 

Resaltando el espíritu de rectitud y ética del Cientista de la Educación en el manejo de 

instituciones educativas, ejerciendo a su vez flexibilidad para la comprensión de los aspectos 

que derivan de la convivencia con las personas del entorno y sensibilidad a las necesidad 

educacionales, con la finalidad de prestar un servicio de excelencia en pos de la búsqueda de 

la calidad educativa. 

 

Se aplicó los conocimientos y las habilidades adquiridas durante el paso por la carrera de 

Ciencias de la Educación, para una acertada toma de decisiones y para la resolución de 

problemas.  Los conocimientos adquiridos fueron de gran importancia, pues se tuvo la 

oportunidad de aplicarlos en el manejo de una institución en todos sus aspectos tanto 

administrativo como académico, y sobretodo formar el carácter personal fortaleciendo  

habilidades y competencias sociales en pos del servicio a los estudiantes, manteniendo, la 

ética para la trascendencia de la institución. 

 

Se utilizaron los conocimientos adquiridos durante la formación en la Carrera de Ciencias de 

la Educación, para elaborar una fundamentación teórica, acorde al área en el que se 

desempeñó la experiencia laboral. 

 

Sin embargo, se notó la necesidad de conocer más acerca aspectos relacionados con: 

- La gerencia y gestión de instituciones de educación superior.  



- Técnicas de liderazgo para la dirección y/o administración de instituciones. 

- Ética profesional. 

- Recursos humanos 

- Investigación 

- Planes educativos 

 

Ya que éstas son materias que ayudarían en gran manera a la consolidación del trabajo de los 

profesionales en Ciencias de la Educación. 
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