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INTRODUCCION

Como sabemos, la Educacién constituye un elemento importante para el
desarrollo de un pais y asi lo denota la Constitucion Politica del Estado cuando
sefala que la Educacion es la mas alta funcion del Estado, y, en ejercicio de esa
funcién, debera fomentar la cultura del pueblo.

Sin embargo, no basta con estipular en forma teorica el grado de importancia de la
Educacion; puesto que es menester obtener una praxis, llegando a concretar en

forma eficiente y eficaz el objetivo de todo lo que constituye el Sistema Educativo;
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mas éste lleva consigo una amplia gama de dificultades y falencias que no se han
podido subsanar en su totalidad.

Es asi que debido a la extension y complejidad del Sistema Educativo, se han
visto las formas de descentralizarlo; aunque si bien antes dependia Unica y
absolutamente del Ministerio de Educacion; gracias a la Ley de Descentralizacion
Administrativa (N°1654), se establecido la estructura organizativa del Poder
Ejecutivo a nivel departamental dentro del régimen de descentralizacion
administrativa, creandose asi: “Las Prefecturas Departamentales”; las mismas que
estan a cargo y se administran por un prefecto, el cual entre sus atribuciones tiene
la potestad de administrar, supervisar y controlar el funcionamiento de los
servicios de asistencia social, deportes, cultura, turismo, agropecuarios y vialidad,
con excepcién de aquellos que son de atribucibn municipal, preservando la

integridad de las politicas nacionales en estos sectores

Es asi que cada Prefectura, logra estar conformada por Servicios
Departamentales que son érganos operativos de las Prefecturas, a través de los
cuales se administran areas o sectores de gestibn que demandan un manejo
técnico. El Servicio Departamental de Educacion de La Paz (SEDUCA), es uno de

los Organos Operativos y desconcentrados de la Prefectura.

Por ello, dentro el marco del convenio de cooperacion interinstitucional suscrito
entre la Prefectura del Departamento de La Paz y la Universidad Mayor de San
Andrés (UMSA), con el propoésito de posibilitar a los egresados, la obtencion del
titulo académico a través de la modalidad de titulacion de: TRABAJO DIRIGIDO,
me permito desarrollar el trabajo titulado: “Aplicacién de una Nueva Politica de
Organizaciéon Administrativa para la Optimizacion del Area de Legalizaciones
del Servicio Departamental de Educacion (SEDUCA)”; el mismo que se
desarroll6 dentro del Servicio Departamental de Educacion (SEDUCA) de La Paz,
cuya duracion fue de siete meses comenzando por el mes de Abril de la presente

gestion. Dicho trabajo tiene tintes de tipo normativo, especificamente me refiero a
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las Normas Bésicas que regulan el Sector Publico; asi como también conectores a
la Administracion Publica, temas que responden a la mencion académica por la
cual opte dentro de la Carrera de Ciencias Politicas: “Gerencia Publica”. Como

diria Bordieu: “La Politica esta en todo”.

Por otra parte, dentro del trabajo se busca desarrollar y enfocar las relaciones de
poder existentes al interior de la Institucién a ser estudiada. Es asi que partiremos
de la organizacion de los funcionarios del Servicio Departamental de Educacion de
La Paz (SEDUCA - LP), para continuar en la coordinacion y cooperacion de los
mismos. Asi mismo plantearé una politica que conlleve ciertos ajustes que

mejoren la eficiencia de dicha Institucion.

El objetivo serd entonces, exponer el trabajo de investigaciéon desarrollado en el
Servicio Departamental de Educacion de La Paz (SEDUCA - LP). Trabajo que
partiendo de la observacion continuando con el analisis y concluyendo en la
implementacion de propuestas (a la cual denominamos politica), permitiran dar
estrictus cumplimientus al Sistema de Organizacion Administrativa (SOA) y asi
optimizar la estructura organizacional del Servicio Departamental de Educacion de
La Paz (SEDUCA - LP), reorientandolo para prestar un mejor servicio a los

usuarios.

Asi mismo como otro objetivo, se pretende lograr que el trabajo sea considerado
como material de consulta o guia para los estudiantes de la Carrera de Ciencias
Politicas que desean tener a su alcance esta informacion. Y finalmente como el
objetivo mas relevante: dar un aporte a la Universidad Mayor de San Andrés
(UMSA) que nos brinda la oportunidad de obtener una profesion.
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AVENENCIA INTERINSTITUCIONAL

Con la finalidad de posibilitar a los estudiantes egresados de la Universidad Mayor
de San Andrés, ésta ultima en concordancia con la Prefectura del Departamento
de La Paz, establecieron un convenio de cooperacion interinstitucional; cuyo fin es
posibilitar al egresado la obtencion del titulo académico a nivel licenciatura
mediante la modalidad de titulacion de: TRABAJO DIRIGIDO, con la elaboracion
de un proyecto potencialmente aplicable en la Prefectura, basado en un temario
concreto o el planteamiento de soluciones a problemas especificos, considerando
los procedimientos metodologicos y especificaciones técnico cientificas de las

diferentes carreras universitarias.
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Asi mismo, se pretende que la Prefectura se beneficie no sélo con el aporte de los

estudiantes, sino con la retroalimentacion que ese proceso aporta.

Por tanto, debido a la avenencia firmada entre la Prefectura del Departamento de
La Paz y la Carrera de Ciencias Politicas de la UMSA, se dio curso a la segunda
version del Programa: “JOvenes Para La Paz” y en dicho programa mi persona
realizé el Trabajo Dirigido en la Unidad de Administracion de Recursos del Servicio
Departamental de Educacion de La Paz (SEDUCA) dependiente de la Prefectura
del Departamento de La Paz, para poder llevar a cabo el trabajo titulado:
“Aplicacion de una nueva Politica de Organizacion Administrativa para la
Optimizacion del Servicio Departamental de Educacion de La Paz (SEDUCA -
LP)”. El mismo que fue elaborado bajo la Tutoria Institucional del Lic. Reynaldo
Quisbert Mariaca y bajo la Tutoria Académica de la Lic. Galia Domic.

El trabajo a efectuarse en el Servicio Departamental de Educacion La Paz
(SEDUCA) dependiente de la Prefectura del Departamento, empez6 el mes de
Abril de 2007.

APLICACION DE UNA NUEVA POLITICA DE ORGANIZACION
ADMINISTRATIVA PARA LA OPTIMIZAQION DEL SERVICIO
DEPARTAMENTAL DE EDUCACION (SEDUCA)

1.1 ANTECEDENTES

El Servicio Departamental de Educaciéon de La Paz (SEDUCA), es uno de los

Organos Operativos y desconcentrados de la Prefectura® del Departamento, de

! Decreto Supremo 25060 “Estructura de las Prefecturas™; (2 de Junio de 1998)
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acuerdo a la Ley?; por lo que la Prefectura llega a ser la Estructura Organica
Departamental del Poder Ejecutivo.

De acuerdo con el marco juridico legal del sector de Educacion, se crea una
situacion de responsabilidad compartida en la prestacion de Servicios de
Educacién, por lo que deberd existir la coordinacion, apoyo y orientacion a las
Prefecturas. Por otra parte, la Prefectura del Departamento de La Paz tiene la
potestad de normar y administrar las actividades del Servicio Departamental de
Educacién de La Paz (SEDUCA).

El Servicio Departamental de Educacion de La Paz (SEDUCA), se dedica a la
administracion de la Educacion Puablica y el control de la Educacion Privada, en
todo el Departamento de La Paz, sobre la base de la Ex Direccion Departamental,
corresponde al Nivel Departamental de la Estructura de Organizacion Curricular

establecida en la Ley de Reforma Educativa (Ley 1565, Art. 31).

El Servicio Departamental de Educacion de La Paz (SEDUCA), esta conformada
por dos niveles: nivel Departamental y nivel Distrital, cada uno de ellos tiene en su
estructura una Unidad de: Direccion, Coordinaciéon y Apoyo; aunque al nivel

Departamental se le adiciona la Unidad de Control y Asesoramiento Juridico.

La Prefectura del Departamento de La Paz, a través del Secretario Departamental
de Desarrollo Humano, designa al Director Departamental de Educacion de
acuerdo al procedimiento del Servicio Civil, segun reglamento aprobado por la
Secretaria Nacional de Educacion, de esta igual condicién se designan a los
Rectores de los Institutos, Normales Superiores y Directores de los Institutos
Técnicos. Por otra parte el Director del Servicio Departamental de Educacion de
La Paz (SEDUCA) designa a los Directores Distritales mediante el procedimiento

del Servicio Civil.

% Ley 1654 “Descentralizacion Administrativa™; (28 de Julio de 1995)
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Ahora bien, La Paz es uno de los Departamentos mas poblados del pais; pues
concentra 2.630.381 millones de habitantes, de los cuales el 60 % pertenecen a la
poblacidn escolar, nimero que sufrid un incremento respecto a la gestion anterior,
de tal manera se ha llegado a la conjetura de que existe una inflacion de tramites
de diferente categoria realizados en el Servicio Departamental de Educacién de La
Paz (SEDUCA - LP).

1.2 EL PROBLEMA:
1.2.1 DESCRIPCION DEL PROBLEMA

A modo de realizar las actividades designadas por la Institucién hacia mi persona,
durante mi permanencia en el Area de Legalizaciones de la Unidad de
Administracion de Recursos del Servicio Departamental de Educacion de La Paz
(SEDUCA — LP), se pudo percibir que las Resoluciones Administrativas que
deberian ser emitidas por la Unidad de Asesoria Juridica, son en realidad
elaboradas por la Unidad de Administracion de Recursos (ANEXO 3), como
consecuencia de una organizacion saturada y como una actividad que con el
tiempo se volvié constante. Actividad que va en contraposicion a lo que establece
el Sistema de Organizacién Administrativa (SOA), “Manual de Funciones” del
SEDUCA y el Decreto Supremo 25232 *“Organizacion, Atribuciones vy

Funcionamiento del Servicio Departamental de Educacion”, que establecen:

Es una de las atribuciones de la Unidad de Administracién de Recursos:

Proveer libretas escolares a todas las unidades educativas del ambito del

departamento y legalizarlas.

Es una de las atribuciones de la Unidad de Asesoria Juridica:
Elaborar las Resoluciones Administrativas, contratos de la instituciony

otros documentos legales.

Por tal motivo se planteé la siguiente incognita:

26



Aplicacién de una Nueva Politica de Organizacion Administrativa parala
Optimizacion del Servicio Departamental de Educacion (SEDUCA)

¢.Cudl es la Politica de Organizacion Administrativa gue se debera implementar

para la optimizacion del Area de Legalizaciones del Servicio Departamental de

Educacién ( SEDUCA)?

Considerando que una Politica Publica es un producto que resulta del Sistema
Politico y que es la actividad de la Institucion de Gobierno, actuando directamente
0 a través de agentes y que va dirigida a tener una influencia determinada sobre la

vida de los ciudadanos.

Asi mismo los trdmites observados por error u omisién o casos usuales, que para
ser subsanados son meritorios de una Resolucion Administrativa emitida por el
Servicio Departamental de Educacion (SEDUCA), desde su creacion han sido
elaborados por la Unidad Administrativa de Recursos (UAR) - Area Unidad de
Legalizaciones, revisados por Funcionarios de la Ventanilla Unica de Tramites
(VUT) y sélo firmados por la Unidad de Asesoria Legal.

Este hecho, constituye un problema dentro del Sistema de Organizacion
Administrativa (SOA) y por dicha razén existen efectos significativos en lo que se
mal entiende por coordinacién entre ambas unidades, surgiendo la necesidad de
establecer un puesto adicional en la Unidad de Administracion de Recursos, lugar

que deberia ocuparlo un segundo asistente legal, llamado: Técnico Juridico.

Dentro de los Servicios Departamentales de Educacién existentes en Bolivia, con
excepcion de La Paz, se ha visto que las Resoluciones Administrativas son
emitidas por la Unidad de Asesoria Juridica y no asi por el Area de
Legalizaciones (ANEXO 5); tal cual deberia ser, porque asi lo dictamina la

Normativa.

1.2.2 PROBLEMA GENERAL

Dentro de la Unidad de Asesoria Juridica Unicamente se denota la presencia de
un Asesor Juridico y un Asistente Legal; cuyas practicas laborales se deberian

27



Aplicacién de una Nueva Politica de Organizacion Administrativa parala
Optimizacion del Servicio Departamental de Educacion (SEDUCA)

centrar en temas del Magisterio o bien del Estudiante, respecto a este ultimo, el
Asesor Juridico solo brinda la firma, en la determinada Resolucion del tramite que

realice y no asi en la elaboracion de esta.

Por tanto, no existe una Politica de Organizacibn Administrativa rigurosa que
permita: optimizar el Area de Legalizaciones, dinamizar su funcionamiento y
simplificar la complejidad del seguimiento de los Tramites, lo cual genera
confusién en los usuarios. Todo esto con el fin de alcanzar un nivel alto de

productividad.

1.2.3 PROBLEMAS ESPECIFICOS

- Se ha observado que los Técnicos en Legalizaciones podrian usar el tiempo
que dedican en la elaboracién de Resoluciones Administrativas en atender vy
legalizar més certificados de notas.

- La Unidad de Asesoria Juridica no responde de manera directa las
necesidades de los usuarios que requieren de su servicio, respecto a los
certificados de notas observados por algun caso usual.

- Se establece una dualidad de funciones entre: Area Legalizaciones y Area de
Asesoria Juridica.

- Incumplimiento de funciones por parte del Area de Asesoria Juridica.

- Intromisién en funciones ajenas de parte de otros Funcionarios y Unidades.

1.3 HIPOTESIS (Supuestos)

Con el disefio y aplicacion de una nueva Politica de Organizacion Administrativa,
se lograra la Optimizacion del Area de Legalizaciones del Servicio Departamental
de Educacion de La Paz (SEDUCA-LP).

Si tomamos en cuenta que esta politica correspondera al programa de accion,
respecto a la toma de decisién de algunos asuntos particulares (implementacion
de un nuevo funcionario publico, supresién de algunos tramites, todo esto con el

fin de incrementar la atencion de tramites y simplificar el proceso de algunos) o al
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resultado de la actividad de la autoridad publica del Servicio Departamental de
Educacién de La Paz (SEDUCA-LP) investida de poder publico y de legitimidad

gubernamental.

1.4 OBJETIVOS:

1.4.1 OBJETIVO GENERAL

Lograr la Optimizacién del funcionamiento del Area de Legalizaciones, mejorando
la eficiencia administrativa, simplificando y dinamizando su funcionamiento para

lograr un mayor nivel de productividad.

1.4.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

- Atender mas legalizaciones de certificados de notas, suprimiendo el deber de
emitir Resoluciones Administrativas, a los Técnicos de Legalizaciones

- Responder las necesidades de los usuarios de trdmites del SEDUCA para la
legalizacidén de los mismos (estableciendo un contacto directo).

- Asegurar la independencia de funciones.

- Lograr que los servidores publicos, comprendidos, tanto en el Area de Lega -
lizaciones como en el de Asesoria Juridica, sin distincién de jerarquia, asuman
plena responsabilidad por sus actos (funciones laborales).

- Desarrollar la capacidad administrativa para impedir o identificar y comprobar

la intromisién de funciones.
1.5 JUSTIFICACION:

1.5.1 JUSTIFICACION LEGAL

Se pretende dar estricto cumplimiento al Decreto Supremo 25232,
“Organizacion, Atribuciones y Funcionamiento del Servicio Departamental de
Educacién”, del 27 de noviembre de 1998, el cual establece en su Art. 13, que:
el Asesor Juridico del SEDUCA tiene como una de sus atribuciones: elaborar

las Resoluciones Administrativas, contratos de la institucion y otros documentos
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legales; puesto que algunas Resoluciones Administrativas son emitidas por la
Unidad de Administracion de Recursos; siendo esto incorrecto.

1.5.2 JUSTIFICACION INSTITUCIONAL

Con la elaboracién de este trabajo, finalmente se lograra la obtencion de
beneficios para el Servicio Departamental de Educacion (SEDUCA), no solo en
forma tedrica (aporte tedrico); sino también practicamente; puesto que se busca
solucionar un problema interno en dicha Institucion. Se lograra evitar la duplicidad
y dispersion de funciones. Determinar el ambito de competencia y autoridad de las
areas y unidades organizacionales. Proporcionar a la entidad una estructura que
optimice la comunicacion, la coordinacion y el logro de objetivos y mejorar el

rendimiento de la Institucion.

1.5.3 JUSTIFICACION SOCIAL

La sociedad (usuario del SEDUCA), sera el principal beneficiario de éste trabajo;
ya que se pretende lograr acortar la distancia entre usuario y servidor publico. Asi
existira una relacioén directa en ambos. Asi mismo, se lograra la satisfaccion de las
necesidades de los usuarios de uno de los servicios publicos del Servicio
departamento de Educacion de La Paz (SEDUCA - LP).

1.6 OPERACIONALIZACION DE LAS VARIABLES

CUADRO: N° 1
OPERACIONALIZACION DE VARIABLES

OPERACIONALIZACION

VARIABLE CONCEPTUALIZACION DIMENSION INDICADOR

Politica de Toma de decisiones que Estructura Con la inclusion de un Funcionario Pablico
Organizacion infieren en la Organizacion Organizacional gue cumpla la funcién de un Técnico
Administrativa de los Funcionarios de la Institucién | Juridico se logrard una mayor efectividad y

eficacia de la Institucion

Incorporacién de un Técnico Juridico

Optimizacion ) Institucional Simolificacion d —
del Area de Mejoramiento del Area, implificacion de Tramites
Legalizaciones mediante ciertos ajustes Incremento de Atencion de Tramites
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del SEDUCA Social ’ Supresion de Algunos Tramites

Fuente: Elaboracién Propia

GRAFICO: N° 1
VARIABLES DEPENDIENTES E INDEPENDIENTES

Implementacion de un Funcionario Pablico para Optimizacion en razén alaatencién del
la elaboraci6n de Resoluciones Administrativas |]|:||::> usuario

\ 4 \ 4
Tramites Satisfaccion Social

V.1 V.D.

Fuente: Elaboracién Propia

En este caso las variables dependientes pueden actuar al mismo tiempo como

variables independientes y viceversa

1.6.1 VARIABLE INDEPENDIENTE

En este acometido se trata de mostrar que la variable independiente principal es:
El Funcionario Publico, quien emite los tramites.

Asi, presentamos las siguientes variables, las mismas que denominaremos “Xn”.

- Asistente Juridico y Técnicos en Legalizaciones “X1”
- Supresion de Resoluciones Administrativas (Tramites con errores leves) “X2”
- Reduccion de Resoluciones Administrativas (Tramites con errores graves) “Xs”

- Ampliacién de Tramites Recepcionados “X4”

1.6.2 VARIABLE DEPENDIENTE

Por otra parte, la parte dependiente es la misma sociedad (usuarios), porque del
namero y atencion que el funcionario publico le de a un determinado tramite

dependera la satisfaccion del usuario. Sin embargo otra variable dependiente
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puede ser la misma institucion; pues, la optimizacion de la misma depende del

namero de usuarios atendidos.
Donde denominaremos “Yn”, a las variables dependientes, que seran:

- Satisfaccioén social “Y1”

-> Eficiencia y eficacia de la Institucion “Y2"

1.7 DELIMITACION ESPACIO - TEMPORAL

1.7.1 ESPACIO

Los ambientes para el desarrollo de las actividades del Servicio Departamental de
Educacion de La Paz (SEDUCA). Son otorgados por los Gobiernos Municipales de
acuerdo a la Ley 696°. Es asi, que de acuerdo a la estructura institucional, el
Servicio Departamental de Educacion de La Paz (SEDUCA), esta constituido por

cuatro unidades de apoyo que son:

- Unidad de Analisis e Informacion
- Unidad de Seguimiento y Supervicion
- Unidad de Asistencia Técnica y Pegagdgica

- Unidad de Administracion de Recursos

Existiendo 68 Direcciones Distritales en todo el departamento de La Paz,
repartidas de la siguiente manera: tres direcciones distritales en la ciudad de La
Paz, dos Direcciones Distritales en la ciudad de El Alto y 63 Direcciones Distritales

en el ambito Rural.

Habiendo hecho la anterior aclaracion, puedo aseverar que el Servicio
Departamental de Educacion de La Paz (SEDUCA), actuara como campo de

investigacion. Dicho Servicio Departamental, es una Instituciéon Publica que presta

% Ley 1985 “Ley Organica de Municipalidades”; (10 de Enero de 1985)

32



Aplicacién de una Nueva Politica de Organizacion Administrativa parala
Optimizacion del Servicio Departamental de Educacion (SEDUCA)

sus servicios a toda la poblacion, cuyo radio de accion lo constituye todo el
Departamento de La Paz. En el presente trabajo daré mayor énfasis a la Unidad

de Administracion de Recursos (Legalizaciones) y a la Unidad de Asesoria Legal.

1.7.2 TIEMPO

Es importante hacer un corte temporal a partir del afio 2003; esto tomando en
cuenta que a partir del 2000 se implementd un sistema computarizado, para el
control y seguimiento de las calificaciones de los alumnos de educaciéon formal y
alternativa. El cual simplifica y dinamiza el trabajo de legalizacion de las

calificaciones.

Sin embargo, como el 2000 fue el primer afio de la aplicacion del nuevo
mecanismo, existieron ciertas dificultades para que el personal administrativo de
las unidades educativas asimilara el mismo. Fue entonces, que en el transcurso
de los afios 2000, 2001 y 2002 se espero6 la comprension, el correcto manejo y la
conclusion de algunas modificaciones del centralizador de notas. Es asi que se
esperaba que el afio 2003 sea una gestion favorable para el uso continuo del
nuevo mecanismo de revision de notas; ademas fue a partir de ese afio que se
tiene un registro valido y exacto de los resimenes de tramites que ingresaron a

Legalizaciones para ser revisados.

Por otro lado para un mejor y efectivo analisis y comprension fue menester
realizar un desglose trimestral (ANEXO 7), desde el afio 2003 hasta Septiembre
de 2007. Desglose que permite apreciar claramente la variabilidad de Tramites

recepcionados y atendidos por trimestre.

1.8 METODOLOGIA

En las décadas de la postguerra, en los afios 40 y 50, surgié otra especie de
“Guerra”, esta vez entre los diferentes Paradigmas (en los términos de Kuhn) o

modelos en las ciencias sociales y entre los modelos o paradigmas en particular:
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Lo cuantitativo, en su versién positivista y empirica

Lo cualitativo, en su version constructivista y fenomenoldgica

Actualmente esta guerra abierta entre paradigmas ha cedido a una especie de
détente, en que se reconoce el valor de la utilizacion de métodos mas mixtos, lo
que a veces se llama: “Paradigmas Hibridos™. Los mismos que ir4n inmersos en
el presente trabajo, porque como decian William James y John Dewey: “Los
investigadores a menudo usan ambos paradigmas, debido a que ambos ensefian

diferentes cosas”, en un determinado estudio.

Dado que en su generalidad se reconocen las dos perspectivas metodolégicas
fundamentales, anteriormente sefialadas; considero adecuado que el presente
trabajo titulado: “Aplicacion de nuevas Politicas de Organizacion
Administrativa para la optimizacion del Area de Legalizaciones del Servicio
Departamental de Educaciéon (SEDUCA)”, deba ser un estudio de corte
cualitativo y cuantitativo. Ademas, del tipo Analitico Descriptivo.

Alternativamente, mi estudio contara con la articulacidbn y convergencia inter-
paradigmatica; es decir: la triangulacion, la cual implica la utilizacion de multiples

puntos de referencia para lograr la posicién exacta de un objeto en el espacio®.

Ademas, la articulacion de distintos métodos en una misma investigacion permite
combinar la encuesta con el trabajo de campo o técnicas concretas de recoleccion
de informacién como la entrevista y la observacion participante a lo que también

se ha llamado como: operacionalizacion multiple.

*YAPU, Mario; “Métodos de Investigacion. Algunas Tensiones Epistemologicas”; Bolivia, 2006
® CEA D’ Ancona, M. Angeles; “Metodologia Cuantitativa: Estrategias y Técnicas de Investigacién Social”;
1999
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Esta necesidad de utilizar mas de un método en el proceso de medicién sirve para
aumentar la validez de los hallazgos y el grado de confianza en los mismos. Por lo

tanto creo conveniente usar solo tres tipos de triangulacion:

Triangulacién de Datos
Triangulacion Tedrica

Triangulacién Metodolégica

Con respecto al continuo entre los dos tipos de metodologia, se reconoce ademas,
que en la préactica, hay siempre en la investigacibn una alternacion entre
momentos de Induccién y otros de Deduccion. Los mismos que también se

veran en el trabajo.

En este sentido, es menester que aclare que el método cualitativo lo emplee en la
elaboracion del diagnostico, sirviendome de la técnica de la observacion, trabajo
de campo; ademas de la recoleccién de datos, para la elaboracién del marco
tedrico. Posteriormente para la recoleccion de datos numéricos, elaboracién de
ejercicios estadisticos, proyecciones y otros, me servi del método cuantitativo;
finalmente volvi al empleo del método cualitativo para realizar la interpretacion de

los datos numéricos y para la elaboracion de propuestas y conclusiones.

La investigacion cuantitativa no se acaba en el conteo o en la medicion numeérica;
pero esta definida por la presencia de los nimeros como base. En cambio, las
investigaciones cualitativas enfocan tépicas conceptuales, simbdlicos, normativos

y otros no susceptibles de ser expresados en numeros o cantidades.
En el presente trabajo, debido a la dispersion de datos por gestién; lo cual inhibia

la realizacién de una estimacion exacta, me vi en la necesidad de realizar un corte

temporal por trimestre de los tramites recepcionados.
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Es asi, que desde el punto de vista epistemoldgico, la investigacion cualitativa (ICL)
siempre tiene que anteceder a la investigacion cuantitativa (ICN) en la practica y
en el tiempo, porque primero es necesario establecer qué entidades hay en el
contexto de estudio, personas, etc, antes de intentar medirlos o contarlos, en el

caso de que se los pueda contar®. Tal cual se muestra en el GRAFICO 3.

Para finalizar el disefio metodoldgico, indicaré que las técnicas a utilizar por mi

persona para la elaboracion de éste trabajo:

- Trabajo de Campo

- Estudio de Caso

-> Estudio Documental

- Observacion Participante

- Registro y Sistematizacion de Datos

- Analisis de Datos

MARCO INSTITUCIONAL DEL
SERVICIO DEPARTAMENTAL DE EDUCACION DE LA PAZ
(SEDUCA - LP)

2.1 ANTECEDENTES GENERALES

® SPEDDING, Alison L.; “Metodologias cualitativas: Ingreso al Trabajo de Campo y de recoleccién de datos”;
Bolivia, 2006
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Gracias a la aplicacién del Decreto Supremo 25060, la estructura de las
Prefecturas se encuentra en el nivel administrativo VI del nivel ejecutivo y
operativo, la ex Direccion Departamental de Educacion se convierte en Servicio
Departamental de Educacion de La Paz (SEDUCA), asumiendo las funciones y
atribuciones de aquello en conformidad de la naturaleza juridica y estructura

administrativa.

El Servicio Departamental de Educacion de La Paz (SEDUCA) es un Organo
operativo y desconcentrado de la Prefectura del Departamento®, con competencia
de alcance Departamental, independencia de gestién administrativa. Depende del

Prefecto y funcionalmente del Director de Desarrollo de la Prefectura.

Dentro de la Ley 1665: “Ley de Reforma Educativa”, Art. 30, se establece que la
estructura de la administracion curricular, se compone de las areas de Educacion
Formal y Educacion Alternativa, y en cada uno de ellos se crean: los niveles
Nacionales, con jurisdiccion educativa en todo el territorio Nacional y los niveles
Departamentales, con jurisdiccion educativa en el territorio del Departamento

respectivo a cargo de los Servicios Departamentales de Educacion (SEDUCA).

2.1.1 MISION

La misién fundamental del Servicio Departamental de Educacion de La Paz
(SEDUCA) es la Administracion de la Educacion Publica y el Control de la Privada,
en el ambito de su jurisdiccion territorial y sobre la base de la ex Direccion

Departamental. Corresponde al nivel Departamental de estructura de

"D.S. 25060 “Estructura de las Prefecturas”; Tit. |, Cap. |, Art. 1; (2 de Junio de 1998)
8 D.S. 25232 “Organizacion, Atribuciones y Funcionamiento del Servicio Departamental de Educacion”; Tit. I,
Cap. I, Art. 2; (27 de Noviembre de 1998)
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Administracion Curricular establecida en el Art. 31 de la Ley de Reforma Educativa
(Ley 1565).°

2.1.2 VISION

La vision que tiene el Servicio Departamental de Educacion de La Paz (SEDUCA)
es la de mejorar la calidad de Educacién Publica, para la permanencia y
culminacion de los educados en los ciclos inicial, primario y secundario; asi
también se pretende ampliar la cobertura de la Educacion, a través de un

mejoramiento en tecnologia, infraestructura y refaccion de las instalaciones.

2.1.3 ATRIBUCIONES DEL SEDUCA:

Las atribuciones del Servicio Departamental de Educacion de La Paz (SEDUCA)

son las descritas a continuacion:

- Cumplir y hacer cumplir las politicas y normas del sector, establecidas por el
Ministerio de Educacion, Cultura y Deportes; asi como las emitidas por la
Administracién Departamental en el &mbito de su competencia.

- Formular, en forma participativa, el Plan Departamental de Educacién con base
en los planes Distritales, también establecer los lineamientos y metas
departamentales para la formulacion del componente de Educacion del Plan de
Desarrollo Municipal.

- Coordinar con el Ministerio de Educacion, Cultura y Deportes y con las
Direcciones Distritales de Educacion la aplicacion y ejecucion de las politicas
educativas en el ambito Departamental.

- Prestar apoyo técnico a las Direcciones Distritales para asegurar la calidad del
Servicio Educativo.

- Supervisar y evaluar la gestion de los directores distritales y el cumplimiento de
las metas anuales para el sector educativo departamental de acuerdo a las

normas establecidas por el Ministerio de Educacion, Cultura y Deportes.

°D.S. 25232 “Organizacion, Atribuciones y Funcionamiento del Servicio Departamental de Educacién”; Tit. I,
Cap. I, Art.3; (27 de Noviembre de 1998)
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2.1.4 COORDINACION DEL SERVICIO DEPARTAMENTAL DE EDUCACION

En lo relacionado a la coordinacion. El Servicio Departamental de Educacion
(SEDUCA) y sus unidades dependientes deben mantener relaciones de

coordinacion con los siguientes estamentos y organizaciones:

—> Ministerio de Educacion, Cultura y Deportes

- Prefectura del Departamento

-> Servicio Departamental de Salud

—> Servicio Departamental de Gestion Social

- Servicio Departamental de Fortalecimiento Municipal y Comunitario
-> Viceministerio de Asuntos de Género, Generacionales y Familia
- Direcciones Distritales de Educacion

- Honorable Alcaldia Municipal

- Universidad del Departamento

- Institutos de Educacion Técnica

- Unidades Educativas Publicas y Privadas

- Consejo Departamental de Educacion

- Organismos no gubernamentales e Instituciones de Cooperacion Internacional

- Cancilleria de Bolivia

2.2 ESTRUCTURA ORGANICA Y FUNCIONAL™

El Servicio Departamental de Educacion de La Paz (SEDUCA), tiene los

siguientes niveles y funciones de organizacién técnico administrativo (ANEXO 1):

9p.S. 25232 “Organizacion, Atribuciones y Funcionamiento del Servicio Departamental de Educacion™;
Tit. 2, Cap. | alV; (27 de Noviembre de 1998)
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GRAFICO: N° 5
ESTRUCTURA GENERAL
SERVICIO DEPARTAMENTAL DE EDUCACION DE LA PAZ

DIRECCION DIRECTOR DEPARTAMENTAL
"] DEL SERVICIO DE EDUCACION
COORDINACION » CONSEJO TECNICO
e DEPARTAMENTAL
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Fuente: Elaboracion Propia en base al D.S. 25232

2.2.1 NIVEL DEPARTAMENTAL
2.2.1.1 DIRECCION
DIRECTOR DEPARTAMENTAL DE EDUCACION

El Director Departamental del Servicio Departamental de Educacién de La Paz
(SEDUCA) debe tener formacion y experiencia probadas en materia administrativa,

es seleccionado mediante concurso publico y designado por el Prefecto del
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departamento, de acuerdo a normas emitidas por el Ministerio de Educacion,
Cultura y Deportes.

ATRIBUCIONES

- Ejercer la presentacion legal del SEDUCA de La Paz.

-> Dirigir la institucion en todas sus actividades técnico — administrativas.

- Conocer y resolver los asuntos que le son planteados en el marco de las
atribuciones del SEDUCA de La Paz.

—-> Dictar resoluciones administrativas para resolver asuntos de su competencia.
- Elevar al Prefecto del Departamento la memoria anual del SEDUCA de La Paz.
- Administrar los recursos humanos, financieros y materiales de dominio y uso
del SEDUCA de La Paz.

- Asegurar que el SEDUCA de La Paz cumpla eficientemente con las
atribuciones que determina en su articulo 5° del Decreto Supremo 25060.

- Establecer mecanismos de coordinacion permanente con los directores
distritales.

- Formular en coordinacién con las direcciones distritales, el Programa de
Desarrollo Educativo Departamental en el marco de las politicas nacionales y
departamentales del sector, considerando programas y proyectos para favorecer a
los distritos con mayor rezago educativo, en funcion de criterios de equidad.

- Elaborar el Plan Operativo Anual (POA) del SEDUCA de La Paz, en el marco
del Sistema de Programacion de Operaciones de la Ley 1178 (Ley
SAFCO),estableciendo los lineamientos y metas para la gestion anual y coordinar
su aplicacion con las direcciones distritales.

- Elaborar y ejecutar el presupuesto anual del SEDUCA de La Paz.

- Gestionar el financiamiento del Plan Operativo Anual (POA) de Educacion y la
incorporacion al presupuesto prefectural.

- Implantar los sistemas establecidos en la Ley 1178 (Ley SAFCO).

- Canalizar los requerimientos de las direcciones distritales para mejorar la

gestion del servicio educativo.
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- Efectuar reuniones con el Consejo Departamental de Educacién en
cumplimiento al Art. 21 del D.S. 23949, Organos de Participacién Popular.

- Designar y evaluar a los directores distritales de educaciéon y personal técnico
del SEDUCA de La Paz, en estricta sujecion a los procedimientos del Sistema de
Administracion de Personal de la Ley 1178 (Ley SAFCO) y al reglamento
aprobado por R.M. emitida por el Ministerio de Educacion, Cultura y Deportes.

- Realizar el seguimiento y evaluar la gestion de las direcciones distritales.

- Establecer acciones de coordinacion intersectorial para fortalecer la gestion
educativa del departamento, en el marco del Plan General de Desarrollo
Econdmico — Social y de los Planes de Desarrollo Departamental. (Derogado por
el D.S. 26232 del 29 de Junio de 2001).

- Promover el funcionamiento de las Juntas Escolares, Juntas del Nucleo,
Juntas de Distrito y del Consejo Departamental de Educacién con el fin de calificar
la demanda educativa.

- Aplicar medidas y desarrollar programas determinados por el Ministerio de

Educacion, Cultura y Deportes en el ambito departamental.

2.2.1.2 COORDINACION
CONSEJO TECNICO DEPARTAMENTAL

El Consejo Técnico Departamental es el principal nivel de coordinacion
Institucional, esta integrado por los Directores Distritales de Educacion, el Director
del SEDUCA de La Paz y los jefes de las Unidades Técnicas. La Secretaria es

ejercida por el Jefe de la Unidad Juridica y la presidencia por el Director del

! Son las atribuciones del Concejo de Educacion |as de asesorar a las autoridades; velar por el cumplimiento
de las normas bésicas establecidas para el funcionamiento del Sistema Educativo; recibir y dar opinién sobre
los informes de los Directores del nivel respectivo; apoyar actividades extra curriculares y curriculares
planificadas para el ambito correspondiente.

2 Modificacion del inc. del Art. 9 del D.S. 25232 Atribuciones y funcionamiento de los Servicios
Departamental es de Educacion. Modificacion.
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SEDUCA de La Paz; quien ademas debe elaborar y aprobar el reglamento para su

funcionamiento.

2.2.1.3 CONTROL
AUDITOR INTERNO

El auditor interno del SEDUCA es responsable en el ambito departamental de la
aplicacién y vigilancia del cumplimiento de las normas y procedimientos
establecidos por el sistema de control gubernamental de la ley 1178 SAFCO y

depender del director

2.2.1.4 ASESORAMIENTO
ASESOR JURIDICO
El Asesor Juridico del SEDUCA tiene las siguientes atribuciones:

- Prestar asesoramiento juridico al SEDUCA.

- Absolver consultas o requerimientos de opinion juridica de parte de la Direccion
del SEDUCA, de las Jefaturas de Unidad o de las Direcciones Distritales.

- Atender todas las acciones judiciales o de indole similar en las que el SEDUCA
actue como demandante o demandado.

- Elaborar las resoluciones administrativas, contratos de la institucion y otros
documentos legales.

- Organizar fuentes de informacion legal.

- Ejercer la secretaria del Consejo Técnico Departamental.

2.2.1.5 UNIDADES TECNICAS

Las funciones técnicas del SEDUCA se realizan a través de: La Unidad de Andlisis
e Informacién, la Unidad de Asistencia Técnica y Coordinacién, la Unidad de
Seguimiento y la Unidad de Administracién de Recursos.

2.2.1.5.1 UNIDAD DE ANALISIS E INFORMACION



Aplicacién de una Nueva Politica de Organizacion Administrativa parala
Optimizacion del Servicio Departamental de Educacion (SEDUCA)

ATRIBUCIONES

- Formular, en coordinacién con las Direcciones Distritales, el Programa de
Desarrollo Educativo Departamental en el marco de las politicas nacionales y
departamentales del sector, considerando programas y proyectos para favorecer y
fortalecer a los distritos con mayor rezago educativo, en funcion de criterios de
equidad.

- Analizar los resultados obtenidos por el Sistema de Medicién de Calidad
(SIMECAL), para proponer medidas dirigidas a mejorar la calidad de la educacion
en su departamento.

- Asegurar el funcionamiento del Sistema de Informacion Educativa (SIE), en
todos los distritos educativos del Departamento, a través del apoyo técnico.

- Consolidar, verificar y analizar la informacién educativa, estadistica y la del
Registro de Personal Docente y Administrativo, generada en cada distrito,
debiendo ser remitida al Ministerio de Educacion, Cultura y Deportes.

- Elaborar el Plan Operativo Anual del SEDUCA, en el marco del Sistema de
Programacion de Operaciones, estableciendo los lineamientos y metas para la

gestion anual y coordinar su aplicacion con los Directores distritales.

2.2.1.5.2 UNIDAD DE ASISTENCIA TECNICA Y COORDINACION
ATRIBUCIONES

- Brindar asistencia técnica a las Direcciones distritales para la adecuada
aplicacion del Tronco Comun Curricular y para mejorar la gestion educativa,
realizando un seguimiento permanente.

-> Supervisar el funcionamiento de la educacion publica y privada

- Disefiar en coordinacion con los Consejos Educativos de Pueblos Originarios,
un plan de fortalecimiento de la educacién bilinglie y coordinar su ejecucioén con
las Direcciones Distritales y las Juntas Escolares respectivas, en aplicacion del
articulo 6 de la Ley 1565 y el articulo 31 del DS 23949.

- Apoyar la aplicacién y desarrollo de todos los programas operativos nacionales,
tales como los del SIMECAL vy otros.
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- Apoyar la organizacién del Sistema de Capacitacion en todas las Direcciones
distritales del Departamento y la ejecucibn de los Planes Distritales de
Capacitacion.

—> Supervisar que en la formacion docente se desarrollen programas de educacion

bilinglie acorde a las necesidades de cada departamento.

2.2.1.5.3 UNIDAD DE SEGUIMIENTO
ATRIBUCIONES

- Realizar el seguimiento a la gestion de las Direcciones distritales.
-> Supervisar el funcionamiento de la educacion publica y privada, en las areas de
educacién formal y alternativa y en los niveles inicial, primario, secundario y

superior técnico en el ambito de su jurisdiccion.

2.2.1.5.4 UNIDAD DE ADMINISTRACION DE RECURSOS
ATRIBUCIONES

- Procesar, por delegacion del Director del SEDUCA, las contrataciones del
personal del Servicio Departamental de Educacion, de conformidad con las
normas y procedimientos del Sistema de Administracion de Personal.

- Implantar y administrar los sistemas establecidos en la Ley 1178, SAFCO.

- Supervisar el funcionamiento del sistema de distribucién de materiales en cada
uno de los distritos del departamento.

- Administrar y supervisar la utilizacion de los recursos humanos, financieros y
materiales asignados al SEDUCA.

- Elaborar el presupuesto anual del SEDUCA y ponerlo a consideracion del
Director.

- Proveer libretas escolares a todas las unidades educativas del ambito del

departamento y legalizarlas.

2.2.2 NIVEL DISTRITAL

2.2.2.1 DIRECCION
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La Direccion Distrital de Educacion es el 6rgano desconcentrado del SEDUCA,
que administra el servicio publico y ejerce control sobre el servicio privado en el
ambito del Distrito Educativo, definido en el articulo 31 de la Ley 1565.

Cada Distrito Educativo corresponde al municipio tanto en el area urbana como en
el area rural. La Direccion Distrital de Educacion corresponde al Nivel Distrital de
la estructura de Administracion Curricular y tiene jurisdiccion y competencia en el

territorio del municipio correspondiente.

DESIGNACION DEL DIRECTOR

El Director Distrital de Educacion, que debe tener formacidn y experiencia
probadas en materia administrativa, es seleccionado mediante concurso publico y
designado por el Director del SEDUCA, de acuerdo a normas emitidas por el

Ministerio de Educacion, Cultura y Deportes.

ATRIBUCIONES

- Representar y dirigir la gestion educativa del Distrito en la jurisdiccion municipal.
- Operativizar la aplicacion de las politicas nacionales y departamentales en
materia de educacion.

- Supervisar el funcionamiento de la educacion, tanto publica como privada, en
las areas formal y alternativa y en los niveles de educacion inicial, primario y
secundario.

- Coordinar con la Junta Distrital de Educacion la planificacion y evaluacion de la
gestion anual.

- Aprobar las normas y metas especificas de la gestion educativa anual, de
acuerdo a las normas basicas emitidas por el sector.

- Evaluar la gestion educativa, el desempefio del personal docente y
administrativo con la participacion de las Juntas Escolares, Juntas de Nucleo,
Junta Distrital y el Consejo Educativo de Pueblo Originario respectivo.

- Establecer mecanismos de coordinacion permanente entre los Directores de

Nucleos educativos.
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- Coordinar la tencién integral de los educadores con todos los organismos
publicos y privados del ambito municipal y departamental, encargados de la
prestacion de servicios.

- Asesorar y coordinar la elaboracion del Programa de Desarrollo Educativo
Municipal, articulado al Plan de Desarrollo Municipal.

- Promover el funcionamiento de las Juntas Escolares, Juntas de Nucleo y la
junta de Distrito con el fin de calificar la demanda educativa.

- Canalizar los requerimientos de los Directores de Nucleos y de las Unidades
Educativas.

- Aprobar el calendario Escolar y otras actividades especificas de la gestion
educativa de su distrito, propuesto por el Consejo Técnico Distrital.

- Convocar a la Junta Distrital para dar cumplimiento a los Arts. : 3, 17, 18, 19y
20 del DS. 23968.

- Administrar los recursos humanos, financieros y materiales asignados a la
Direccion distrital y los recursos humanos del servicio de educacion publica en su
distrito, respetando los techos presupuestarios e indicadores de eficiencia

establecidos por el Ministerio de Educacion, Cultura y Deportes.
- Implantar los sistemas de la Ley 1178, SAFCO.

- Contratar y designar a los docentes y personal de apoyo a propuesta del
Director de cada Unidad Educativa canalizada a través del Director del Nucleo,
con estricta sujecion al Sistema de Administracion del Personal y al articulo 21 del
DS 23951 y al DS 23968.

- Designar al Equipo Técnico de la Direccién Distrital con estricta sujecion al
Sistema de Administracion de Personal y al articulo 21 del DS 23951 y al DS
23968.

- Otorgar el Certificado de Educacion General y de Aptitud Laboral a los
estudiantes que concluyan el nivel primario del Programa de Transformacion,
segun lo dispuesto por el articulo 11 de la Ley 1565 de Reforma Educativa y el
articulo 36 del DS 23950 Organizacion Curricular.
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- Otorgar el Diploma de Bachiller en sustitucion del Titulo de Bachiller, segun lo
dispuesto por el articulo 12 de la Ley 1565 de Reforma Educativa y el articulo 48

del DS 23950 Organizacion Curricular.

- Legalizar la firma del Director de la Unidad Educativa en la libreta escolar de
calificaciones, la cual sustituye al certificado de notas, para tramites de traslado de

distrito y/o tramites de viaje al exterior.

- Elevar los convenios y proyectos, suscritos por el Director Distrital, ante el
Ministerio de Educacion, Cultura y Deportes para su aprobacion mediante

Resoluciéon Ministerial.

- Recepcionar copia del acta de constitucion de las Juntas Escolares, de Nucleos
y de Distrito, reconocerlas, acreditarlas e incorporar la relacion de sus
representantes en el SIE distrital.

- Dar cumplimiento a los articulos 55, 56, 57, 58, 59, 60 y 61 del DS 23949
Organos de Participacion Popular.

2.2.2.2 COORDINACION

CONSEJO TECNICO DISTRITAL

El Consejo Técnico Distrital es la instancia de coordinacion institucional. Esta
integrado por los Directores de Nucleos Educativos, el Director Distrital de
Educacion, quien lo preside, y el Jefe del Equipo Técnico Distrital, que ejerce la

secretaria.

ATRIBUCIONES

- Elaborar el Plan Operativo Anual del Distrito, POA, priorizando las necesidades

de los Nucleos, y evaluar peridédicamente su cumplimiento.

- Coordinar la ejecuciéon del POA distrital.

- Proponer estrategias y acciones para mejorar la educacion en el Distrito.
- Asesorar al Director Distrital en el cumplimiento de sus funciones.

- Elaborar el calendario de la gestion escolar anual del Distrito.
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2.2.2.3 APOYO TECNICO

EQUIPO TECNICO DISTRITAL

ATRIBUCIONES

-> Supervisar la aplicacién del Tronco Comun Curricular en todos los Nucleos de
su jurisdiccion.

- Elaborar y ejecutar, en coordinacion con las Juntas Escolares y el Consejo
Educativo de Pueblo Originario respectivo, un plan de fortalecimiento de la
educacion bilingue.

- Planificar y ejecutar, con base en el andlisis de los resultados del SIMECAL,

acciones dirigidas a mejorar la calidad educativa del distrito

- Organizar el Sistema de Capacitacion y ejecutar el plan anual de capacitacion
del distrito.

- Prestar apoyo técnico y administrativo a los Directores de Nucleo y de

Unidades Educativas.

- Evaluar la gestibn educativa, el desempefio del personal docente y
administrativo con la participacion de las Juntas Escolares, Juntas de Nucleo,

Junta Distrital y el Consejo Educativo de Pueblo Originario respectivo.

- Organizar el Sistema de Informacién Educativa del distrito y garantizar su

funcionamiento asi como la veracidad de la informacion.

- Actualizar, procesar y analizar la informacién educativa generada en las

unidades educativas de su jurisdiccion.

- Actualizar y verificar la informaciéon del Registro de Personal Docente y

Administrativo.
- Ejecutar y administrar el presupuesto anual de la Direccion Distrital.

-> Elaborar, en coordinacién con el Consejo Técnico Distrital, el calendario escolar

del distrito educativo.
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- Administrar los recursos humanos del servicio de educacién publica en su

Distrito, respetando los techos presupuestarios e indicadores de eficiencia
establecidos por el Ministerio de Educacion, Cultura y Deportes.
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MARCO CONCEPTUAL

Para la elaboracion del presente trabajo, que se hizo en el Servicio Departamental
de Educacion de La Paz (SEDUCA), fue menester contar con un marco teorico —
conceptual; el cual nos servird para comprender de manera clara la terminologia
que empleamos en la identificacion y seguimiento del trabajo. Del mismo modo,
permitira la sustentacion de acuerdo al significado y significante que cada autor

utilizado, le dio a cada término.

3.1 ARBITRARIEDAD AUTORITARIA

Es el exceso indebido en el ejercicio de la funcion. Se usan también como
sindnimos: abuso de poder, abuso de las funciones publicas.

3.2 ACTITUDES

Es la disposicion de actuar, sentir y pensar en torno a una realidad particular y
concreta. Entre ellas pueden considerarse: Entusiasmo, positivismo, optimismo,

persistencia, flexibilidad y busqueda de la excelencia, entre otras.

3.3 ADMINISTRACION PUBLICA

La Administracidon es la accion de administrar (del latin Administrativo-onis).
Accion gue se realiza para la consecucion de algo o la tramitacién de un asunto,

es accion y efecto de administrar®®.

Una de las clasificaciones de la Administracion es la Administracién Publica que
es: “El conjunto de 6rganos que ejecutan actividades por medio de las cuales el

Estrado logra sus fines y objetivos. En otras palabras, la Administracion Publica

3 Diccionario de la Real Academia Espafiolade la Lengua
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consiste en todas las operaciones que tienen como proposito el cumplimiento de
las politicas publicas, también son realizadas por quienes trabajan en agencias de

gobiernos federales, estatales o locales™*.

La Administracion Publica es la accion de Administrar la cosa publica (res oublica),
esto es la gestion o servicio de intereses y bienes publicos. Es actividad busca que
los resultados del trabajo sean 6ptimos y se consiga un aprovechamiento eficaz de

los recursos de la comunidad.

La Administracién se lleva a cabo de acuerdo con las normas que regulan esta

actividad®®.

La Administracion y el Gobierno son las funciones esenciales del Estado.

El Administrador Publico tiene como responsabilidad principal la de maximizar la
cantidad y la calidad de los servicios publicos, maximizar el alcance de estos

servicios y hacer que lleguen a todos los segmentos de la poblacion.

3.4 APTITUDES Y HABILIDADES

Caracteristica biolégica o aprendida que permite a una persona hacer algo mental
o fisico. Laboralmente es la capacidad y potencialidad de la persona para llevar a

cabo un determinado tipo de actividad.

3.5 AUTORIDAD

Una especie de poder, que se ha manifestado en la esfera de la ciencia de la
Administracién. Relacion de poder establecido e institucionalizado, en que los
subditos (sujeto pasivo) prestan obediencia incondicional®.

¥ (www. glosariomunicipal)
> SERRA Rojas, Andrés; “Diccionario de Ciencias Politicas™;
16 BOBBIO, Norberto; “ Diccionario de Politica™;

52



Aplicacion de una Nueva Politica de Organizacion Administrativa parala
Optimizacién del Servicio Departamenta de Educacion (SEDUCA)

Potestad de tomar decisiones que encuentran obediencia por parte de aquellos a
quienes va dirigida. La Autoridad descansa sobre la voluntad del grupo sobre el

cual se ejerce.

Los términos "autoridad" y "ejecutivo” se utilizan como sinénimos y se refieren a
los servidores publicos que por su jerarquia y funciones son los principales
responsables de la administracién de las entidades de las que formen parte.’

3.6 COMPETENCIAS FUNCIONALES

Se definen como la capacidad de una persona para desempefiar, en diferentes
contextos y con base en los requerimientos de calidad y resultados esperados en
el sector publico, las funciones inherentes a un empleo; capacidad que esta
determinada por los conocimientos, destrezas, habilidades, valores, actitudes y

aptitudes que debe poseer y demostrar el empleado publico.

Son funciones esenciales del empleo y capacidades que se identifican a partir de
un analisis del propdsito principal del empleo y su desagregacion progresiva, con
el objeto de establecer las contribuciones individuales del empleo, los
conocimientos basicos, los contextos en los que se deberdn demostrar las
contribuciones individuales y las evidencias requeridas que demuestren las

competencias laborales.

3.7 COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICO

Conjunto de caracteristicas de la conducta que se exigen como estandares
basicos para el desempefio del empleo, atendiendo a la motivacién, las aptitudes,

las actitudes, las habilidades y los rasgos de personalidad.

3.8 CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Los conocimientos basicos o esenciales comprenden el conjunto de teorias,

principios, normas, técnicas, conceptos y demas aspectos del saber que debe

7 |_ey 1178 “Administracion y Control Gubernamental”; Art. 28; (20 de julio de 1990)
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poseer y comprender quien esté llamado al desempefio del empleo, para alcanzar

las contribuciones individuales.

3.9 CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES O CRITERIOS DE DESEMPENO

Es el conjunto de productos o resultados laborales que permiten medir o
especificar lo esperado, en términos de  “resultados observables” como
consecuencia de la realizacién del trabajo. Describen en forma detallada lo que el
empleado respectivo, ejerciendo un determinado empleo, tiene que lograr y

demostrar para comprobar que es competente e idoneo.

3.10 COOPERACION

Participacion conjunta articulada de una cantidad de personas en un mismo

proceso de trabajo o en procesos vinculados en si.

3.11 COORDINACION

Acuerdo o concierto de movimientos, organizaciones, procesos 0 etapas entre
personas o instituciones; establecimiento de determinadas relaciones entre ellas y
movilizacion de sus esfuerzos para resolver tal o cual tarea comun.

Disponer cosas en forma metddica.

En la coordinacion las facultades de quien realiza la accion estan limitadas a poner
en armonia las actividades objeto de su accion. La Coordinaciéon no implica

direccion.

3.12 DESCENTRALIZACION

Es la delegacion de funciones y de autoridad a unidades funcionales de menor
rango, que tienen independencia de la unidad central, como también es la
sentencia a dispersar las actividades de una organizacion, delegando funciones a
autoridades de menor jerarquia en la toma de decisiones en una estructura

organizada.
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“La Descentralizacion Administrativa, en el marco de la Constitucion Politica
del Estado”, regula el régimen de descentralizacibn administrativa del poder
ejecutivo a nivel departamental, que conforme al sistema juridico unitario de la
republica, consiste en la transferencia y delegacion de atribuciones de caracter
técnico-administrativo no privativas del poder ejecutivo a nivel nacional®®.

Es por eso que se asevera que el Servicio Departamental de Educacién (SEDUCA)
de La Paz goza de gestion administrativa; pero depende de la Prefectura del

Departamento de La Paz.

Debido a estas razones el Servicio Departamental de Educacion (SEDUCA) de La
Paz goza de gestibn administrativa; pero depende de la Prefectura del

Departamento de La Paz.

3.13 DUALISMO
Contraposiciéon de dos situaciones o tendencias irreductibles entre si.
3.14 EMPLEO

Conjunto de funciones, tareas y responsabilidades que se asignan a una persona
y las competencias requeridas para llevarlas a cabo, con el propdsito de satisfacer

el cumplimiento de los planes de desarrollo y los fines del Estado.

3.15 ESTUDIOS

Se entiende por estudios los conocimientos académicos adquiridos en
instituciones publicas o privadas, debidamente reconocidas por el Gobierno
Nacional, correspondientes a la educacion béasica primaria, basica secundaria,
media vocacional, superior en los programas de pregrado en las modalidades de
formacion técnica profesional, tecnoldgica y profesional y en programas de
postgrado en las modalidades de especializacidon, maestria, doctorado y

postdoctorado.

18 ey 1654 “Descentralizacion Administrativa”, Art. 1; (28 de julio de 1995)
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3.16 ESTADO DE DERECHO

Es aquel en el que la Ley elaborada por los legitimos representantes de la
comunidad esté por encima de los individuos, grupos o instituciones.
3.17 EVALUACION

Es parte del proceso de gestién que debe ser planificada antes de la ejecucion,
tiene como proposito medir los logros, sefalar los problemas, basado en un
analisis critico con énfasis en la eficiencia, la eficacia y el impacto que facilita un
mejor entendimiento de los procesos administrativos, una posible reprogramacion

y en si el aprendizaje.

La responsabilidad recae en todos los niveles. Se la realiza: antes, durante y
después; donde primero se establece lineas base, después se efectlan cortes
para hacer comparaciones y finalmente se determina el impacto de las

intervenciones.

En la evaluacion es necesario tener en cuenta, que la evaluacién no es una sola,
sino un complejo conjunto de actividades mediante las cuales se analiza
informacion tendiente a hacer o no hacer un proyecto, o replantear uno a futuro

con base en una experiencia anterior.

3.18 EVIDENCIAS REQUERIDAS

Es el conjunto de hechos o indicaciones precisas referidas a los productos, los
servicios, el desempefio o el conocimiento, que permiten comprobar o demostrar
por parte de un empleado que alcanza las contribuciones individuales dentro de
los estdndares esperados y definidos para el empleo.

3.19 EXPERIENCIA PROFESIONAL

Se entiende por experiencia los conocimientos, las habilidades y las destrezas

adquiridas o desarrolladas mediante el ejercicio de una profesion, arte u oficio.
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Es la adquirida a partir de la terminacion y aprobacion de todas las materias que
conforman el pénsum académico de la respectiva formacién profesional,
tecnoldgica o técnica profesional, en el ejercicio de las actividades propias de la
profesion o disciplina exigida para el desempefio del empleo.

3.20 FUNCIONARIO PUBLICO

Individuo que tiene ocupa un cargo publico, en forma permanente y profesional y
gue realiza actividades que le han sido asignadas dentro de la estructura estatal,
incluyendo a las entidades estatales autbnomas.

Tiene categoria de Funcionario Publico quien tiene caracter de jefe o equivalente
dentro de la dependencia correspondiente, en tanto que a los que no tienen esa

categoria se les designa empleados publicos.

Los Funcionarios Publicos, pueden ser designados por eleccion, nombramiento,

sorteo o cooptacion.

Se refiere a los dignatarios, funcionarios y toda otra persona que preste servicios
en relacion de dependencia con autoridades estatales, cualquiera sea la fuente de

su remuneracion.*®

3.20.1 FUNCIONARIO PUBLICO DE HECHO (DE FACTO)

Persona que sin titulo o con titulo irregular ejerce funciones publicas como si fuese
verdadero Funcionario. Se trata de una persona que ejerce un cargo publico sin

investidura legal o en virtud de una investidura aparente.

De facto es aquel quien no se invisti6 normalmente por nombramiento o eleccién
en un cargo publico o que habiendo recibido investidura legal, se excedio en el
tiempo o lapso que le fuera destinado por Ley para realizar actos de su

competencia®.

9 ey 1178, “Administracion y Control Gubernamental”; Art. 28; (20 de julio de 1990)

% SERRA Rojas, Andrés; “Diccionario de Ciencias Politicas”;
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3.20.2 FUNCIONARIO PUBLICO DE DERECHO (DE IURE)

Es la persona que tiene investidura legal, por nombramiento o eleccion en cargo
publico, que recibié un titulo de nombramiento, que da legitimidad a los actos que

practica, garantizandole el derecho al cargo?.

3.21 FUNCIONES DE PODER

Son las formas diversas en que se manifiesta la actividad dominante del Estado,
los diversos modos de ejercer dicha actividad titularizados por 6rganos diferentes,

no permitiendo la concentracién autoritaria de la suma del Poder Publico.

Significa que no es menester que todos los organos del Estado concurran a
ejercer un bloque - todos juntos - de manera solidaria, todas las funciones, sino
gue cada una de ellas sean ejercidas de modo distinto, particular, especializado,
con el fundamento entre otras cosas de una bien entendida: “Division del Trabajo”.

La llamada division de poderes, no es en definitiva mas que una separacion de
funciones correlativas a la separacién de 6rganos y competencias. Todo ello
tiende a evitar que la (s) misma (s) persona (s) intervenga (n) y decida (n) en todas

las actividades.

3.22 GESTION ADMINISTRATIVA

La gestidn es la accion y efecto de gestionar o de administrar, es ganar, es hacer

diligencias conducentes al logro de un negocio o de un deseo cualquiera®.

En otra concepcién gestiéon es definida como el conjunto de actividades de

direccion y administracion de una empresa.

2l SERRA Rojas, Andrés; “Diccionario de Ciencias Politicas™;

% Diccionario Enciclopédico Gran Plazay Jaime llustrado
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3.23 IMPLEMENTAR

Poner en funcionamiento, aplicar métodos, medidas, etc., para llevar algo a cabo.

Es un continum de elaboracion y accién en el cual tiene lugar un proceso

negociador entre aquellos que quieren llevar la politica a la practica y aquellos de
los que depende la accion. El régimen es el encargado, el responsable de la

implementacioén de las politicas publicas®.

3.24 LEGALIZACION

Constancia y certificacion de que un documento o la firma del Funcionario que lo

expide son auténticos.

3.25 MANUAL

Es un documento de gran extension, que contiene en forma ordenada y
sistematica informacién y/o instruccidon sobre historia, organizacion, politica y/o
procedimientos de una organizacion que se considera necesarios para la mejor
ejecucion del trabajo y de actualizacion permanente, también es un Folleto, libro o
carpeta, facil de manejar, en la que se concentra de forma sistematica una serie
de elementos administrativos para un fin concreto, orientar y uniformar la conducta

gue se pretenda entre cada grupo humano de la empresa.

Un Manual de Procedimientos es un conjunto de normas, reunidas en un cuerpo
organico, que explican el desarrollo de los procedimientos administrativos. Es un
instrumento de informacién en el que se consignan en forma metodica, las
operaciones que deben seguirse para la realizacion de funciones de una o varias

entidades.

3.26 OPTIMIZAR

Buscar la mejor manera de realizar una actividad.

ZBARRET Y FUDGE; 1981

59



Aplicacion de una Nueva Politica de Organizacion Administrativa parala
Optimizacién del Servicio Departamenta de Educacion (SEDUCA)

3.27 ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

Es un fendbmeno que determina que la accion de dos o mas personas se realice en
colaboracién y coordinacion; consciente y sistematicamente, hacia un fin o los
fines comunes propuestos. La organizacion  constituye lo formal de la
administracion, el canal a través del cual se hacen efectivos los programas y

medidas administrativas.

La Organizacion aparece como una voluntad ordenadora a través de la cual se
logra la definicion del lugar que ocupa cada uno de los elementos de una empresa
y de la tarea que tiene que cumplir. Dentro de la Organizacién politica que es el
Estado, puede distinguirse la: “Organizacion Administrativa”; la cual consistira en
el estudio de la Administracion Publica como sujeto activo de la funcion

administrativa.

Esta teoria comprende a las personas fisicas llamadas a hacer vivir y actuar a la
Administracion, los criterios a través de las cuales se las selecciona, qué figura
juridica asumen, cudles son las facultades que se les conceden, como se
distribuye entre ellas la competencia, cual es la subordinacion existente entre ellas

y su coordinacion, a qué controles estan sujetas.

La Organizacion es un fendbmeno que determina que la accién de dos o mas
personas se realice en colaboracion y coordinacién, consistente y

sistematicamente hacia el fin o los fines comunes propuestos.

3.28 POLITICA

Actividad que se propone mediante el poder realizar un orden de convivencia libre

y voluntariamente admitido.?*

2 Ollero
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3.29 POLITICA PUBLICA
Programa de accién de una autoridad publica o al resultado de la actividad de una

autoridad investida de poder publico y de legitimidad gubernamental.?®

3.30 PROCEDIMIENTOS

El precisar en términos operacionales los programas; lleva el establecimiento de
procedimientos administrativos, técnicos y a los reglamentos. Son, pues, formas

concretas de ejecucion de los programas.

Esta también en el marco de la administracion, es una forma de llevar a cabo la
administracion, la misma no se considera como un acto, Sin0o como una interaccion
de las distintas funciones de la Administracién ante el logro de los objetivos
propuestos, estos son meétodos y/o técnicas administrativas que se utilizan para

realizar una accion o lograr resultados en base a secuencias, pasos y mediciones.

3.31 PROCESO

Es el conjunto de las fases sucesivas de los servicios que se realiza en la
Institucion para llegar a un fin. De esta manera sucede para todos los servicios
que son realizados en el Servicio Departamental de Educacién (SEDUCA) La Paz,
para todos os usuarios de manera indefinida; ya que existe diferentes

procedimientos y obviamente otros procesos por los que atraviesan los servicios.

3.32 PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

La identificacién de la misién critica que explica la necesidad de existencia del
empleo o razén de ser dentro de la estructura de procesos y mision

encomendados al area a la cual pertenece.

% L AHERA, Eugenio Parada; “Introduccion a las Politicas Piblicas”; México; 2002
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3.33 SECTOR PUBLICO

Esta constituido por todas las entidades e instituciones que pertenecen al Estado,
ya sea de la Administracion central, descentralizada, autarquica o autbnoma y a
través de las cuales los 6rganos del Estado prestan los servicios publicos de salud,

educacion, policia, justicia, etc.

El sector publico y la Administracion Publica son la misma cosa, porque forman
parte de la estructura administrativa del Estado, en contraposicion al sector

privado.

Los ministerios, las prefecturas, los juzgados y todas las demas entidades del
sector publico deben funcionar respetando las normas juridicas reguladoras de la

actividad de los 6rganos del Estado.

3.34 SERVICIOS DEPARTAMENTALES DE EDUCACION

Los Servicios Departamentales de Educaciéon (SEDUCA’s), son creados como
estructuras operativos y desconcentrados de la Prefectura del Departamento,
encargados de administrar regimenes especificos, con competencia de alcance
departamental y establece que sus atribuciones y funciones deberan ser

determinadas en cada caso?®.

El Servicio Departamental de Educacién La Paz, cuya sigla es: SEDUCA, depende
del Prefecto y funcionalmente del Director de Desarrollo Social de la Prefectura y
goza de independencia de gestion administrativa de acuerdo al programa
operativo anual (POA) y al presupuesto asignado para su funcionamiento. Esta
bajo la tuicién de la Direccion Administrativa Financiera de la Prefectura de La Paz.

% D.S. 25060 “Estructura de las Prefecturas”; Art. 2; (2 dejulio de 1998)
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3.35 SISTEMAS ADMINISTRATIVOS

Conjunto arménico y coherente de normas, érganos y procesos destinados a
proveer a las instituciones publicas de los insumos necesarios para cumplir

eficientemente sus fines institucionales.?’

3.36 SUBORDINACION

Relacion de dependencia en que se encuentra una persona O Cuerpo que esta
supeditado a otro de superior jerarquia. Tiene importancia en el Derecho Publico;
ya que se refiere a la dependencia jerarquica respecto de los de jerarquia mayor,

tanto en el orden civil como en el judicial, en el eclesiastico y en el militar.
3.37 TRAMITE ADMINISTRATIVO

Diligencias, actuaciones o gestiones que realizan los particulares ante los 6rganos

y entes de la Administracion Publica para la resolucién de un asunto determinado.

3.38 VALORES

Corresponden a los principios de conducta, entre ellos se cuentan la ética,
responsabilidad, lealtad, sentido de pertenencia, adhesién a normas y politicas y

orientacién al servicio, entre otros.

2 CABEZAS, Ramiro Massés; “La Administracion Piblica, mas Arte que Ciencia”; Bolivia; 2006
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MARCO LEGAL

En vista de que el presente trabajo lleva matices Juridicos; seria inconcebible no

mencionar las normas del ordenamiento juridico que respaldaran nuestro estudio.

Los cuales son detallados a continuacion, claro esta, siguiendo el curso de la
Jerarquia Normativa vigente en nuestro pais, que estd comprendido de la
siguiente manera:

GRAFICO: N° 6
PIRAMIDE DE LA NORMATIVA BOLIVIANA

onstituci
Palitica
del Estado

Leyes

Resolucién Suprema

Decreto Supremo

Resolucion Ministerial

Resolucién Biministerial

Resolucion Administrativa
/ Resolucioén Secretarial \

Fuente: Elaboracién Propia en base a la Estructura Normativa de Kelsen

4.1 LEY 1178 DE ADMINISTRACION Y CONTROL GUBERNAMENTAL (SAFCO)

La promulgacion de la Ley SAFCO simbolizé un gran cambio en el cumplimiento

de los principios de eficacia y coordinacion de la Administracion Publica mediante
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la implantacion de los Sistemas de Informacion y de Control de los recursos del
Estado.

Es asi que la Ley SAFO regula los sistemas de Administracion y de Control de los
Recursos del Estado y su relacion con los sistemas nacionales de Planificacion e

Inversion Publica, con el objeto primordial en nuestro estudio de:

Programar, organizar, ejecutar y controlar la captacion y el uso eficaz y
eficiente de los recursos publicos para el cumplimiento y ajuste oportuno
de las politicas, los programas, la prestacion de servicios y los proyectos
del Sector Publico;

Lograr que todo servidor publico, sin distincion de jerarquia, asuma plena

responsabilidad por sus actos, en cumplimiento de sus funciones publicas

GRAFICO: N° 7
SISTEMAS QUE REGULAN LA LEY 1178

a) PARA PROGRAMAR Y ORGANIZAR

ﬂ b) PARA EJECUTAR LAS OPERACIONES
Sistema de ﬂ c) PARA CONTROLAR
Programacion
de Operaciones
Sistema de Administracion ﬂ
de Personal
Sistema de
' Control
Sistema de Sistema de Administracién Gubernamental
Organizacion de Bienesy Servicios
Administrativa
Sistema de Tesoreriay
Crédito Piblico
Sistema de
Presupuesto Sistema de Contabilidad “ D)
Integrada Y
~— —~ — CONTRALORIA GENERAL
MINISTERIO DE HACIENDA DE LA REPUBLICA

Fuente: Seminario “LEY SAFCO, 1178

2 | OPEZ, Torrico Rossmarie, Seminario: “LEY SAFCO 1178”; UPCB; 2005
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Esta ley expresa un modelo de Administracion para el manejo de los recursos del
Estado Boliviano, por otro lado, establece sistemas de Administracion que
funcionen de manera interrelacionada entre si y con los sistemas nacionales de

Planificacion y de Inversion Publica.

Analizando a la Ley SAFCO, dentro del enfoque Sistémico, podemos determinar
gue ésta considera a todas las entidades del sector publico como un todo
funcional, a fin de lograr objetivos comunes. Como se mostrd anteriormente en el
GRAFICO 7.

El ministerio de Hacienda al ser el érgano rector de la mayoria de los sistemas de
la Ley SAFCO, ha elaborado normas basicas del Sistema de Organizacion
Administracion (SOA) con el objetivo de: “Optimizar la estructura organizacional
del aparato estatal, reorientdndolo para prestar un mejor servicio a los usuarios de
forma que acompafe eficazmente los cambios que se producen en el plano
econdmico, politico, social y tecnolégico™’; los cuales tienen que ser aplicados en

todas las entidades estatales sin excepcion alguna.

La Administracion del Servicio Departamental de Educacién (SEDUCA) La Paz
esta sujeta a los Sistemas de la Ley de Administracion y Control Gubernamental
(Ley SAFCO), y las normas basicas establecidas por el Ministerio de Educacion,

Cultura y deporte y sus disposiciones reglamentarias.

Por tal motivo veremos a continuacion los Sistemas de la Ley SAFCO que

predominan en nuestro estudio:
4.1.1 SISTEMA DE PROGRAMACION DE OPERACIONES

Establece el Programa de Operaciones Anuales de las entidades e instituciones.

En ese marco el sistema demanda de cada entidad publica e institucion:

2 Gaceta Oficial de Bolivia “Normas Basicas del SOA, Tit. 1, Art 2
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- Formular objetivos de gestion concordantes con planes y politicas de desarrollo
generados por el SISPLAN y SNIP.

- Establecer las operaciones necesarias para lograr los objetivos de gestion,
especificando plazos para su inicio y su finalizacion.

- Estimar los recursos humanos, materiales y de servicios para las operaciones
establecidas.

- Determinar las unidades ejecutoras, responsables de la ejecucion de las
operaciones programadas.

- Definir indicadores de eficacia y eficiencia con la finalidad de evaluar las

operaciones ejecutadas.
4.1.2 SITEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

Este Sistema regula el proceso de estructuracion organizacional de las entidades
e instituciones publicas. Busca optimizar la estructura organizacional del aparato
estatal, reorientdndolo para prestar un mejor servicio a los usuarios, de forma que
acompafe eficazmente los cambios que se producen en el plano econémico,
politico, social y tecnoldgico. Asi mismo, busca: evitar la duplicidad y dispersion de
funciones; determinar el ambito de competencia y autoridad de las areas y
unidades organizacionales; finalmente, simplificar y dinamizar su funcionamiento

para lograr un mayor nivel de productividad y eficiencia econdmica.

4.1.3 SITEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

El Sistema de Administracion de Personal, en procura de la eficiencia en la funcién
publica, determinara los puestos de trabajo efectivamente necesarios, los
requisitos y mecanismos para proveerlos, implantara regimenes de evaluacion y
retribucion del trabajo, desarrollara las capacidades y aptitudes de los servidores y

establecera los procedimientos para el retiro de los mismos.

4.2 LEY 1788 ORGANIZACION DEL PODER EJECUTIVO (LOPE)

El Poder Ejecutivo, de conformidad con la organizacion politico-administrativa que

establecen la Constitucion Politica del Estado Boliviano y las Leyes vigentes, tiene

67



Aplicacion de una Nueva Politica de Organizacion Administrativa parala
Optimizacién del Servicio Departamenta de Educacion (SEDUCA)

la siguiente estructura®:

4.2.1 ADMINISTRACION NACIONAL

Conformada por el Presidente de la Republica, Ministros de Estado, Instituciones
Plblicas Nacionales, Empresas Publicas y los Sistemas de Regulacion y

Supervision.

4.2.2 ADMINISTRACION DEPARTAMENTAL

Conformada por las Prefecturas de Departamento, sus 6rganos dependientes y las

entidades publicas departamentales, descentralizadas y desconcentradas.

Ministro de Educacion, Cultura y deportes debido a la Organizacion del poder
Ejecutivo tiene las siguientes atribuciones:

- Formular, instrumentar y fiscalizar, a través de los érganos correspondientes,
las politicas y programas de educacion en todas sus areas, niveles y modalidades.
- Ejercer tuicion sobre las entidades educativas publicas y privadas, velando por
la eficiencia y calidad de los servicios.

- Promover la cultura en todas sus manifestaciones, asi como preservar y
proteger el patrimonio histérico y cultural del pais.

- Promover y fomentar el desarrollo cientifico y tecnolégico, asi como la
investigacion.

- Formular politicas que estimulen y promuevan las actividades deportivas y de

recreacion en todas sus formas.

4.3 LEY 1565 REFORMA EDUCATIVA
El Sistema educativo nacional se organiza en cuatro estructuras:

- De participacién popular, que determina los niveles de organizacion de la

comunidad, para su participacion en la educacion.

%0 |_ey 1788 “Organizacion del Poder Ejecutivo”,LOPE, Cap |, Art 2,11; (16 de Septiembre de 1997)
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- De organizacion curricular, que define las areas, niveles y modalidades de
educacion.

- De administracion curricular, que determina los grados de responsabilidad en la
administracion de las actividades educativas.

- De servicio técnico-pedagogicos y administracion de recursos, que tiene la
finalidad de atender los requerimientos de las anteriores estructuras del sistemay
organizar las unidades de apoyo administrativo y técnico — pedagégico®'.

Existen tres tipos de educacién en Bolivia:

Educacién Formal
Educacion Superior

Educacioén Alternativa

En la educacion formal se reconocen tres niveles: pre-escolar, primario y
secundario. El nivel pre-escolar de la educacién se inicia bajo la responsabilidad
del propio hogar. El nivel primario se orienta al logro de los objetivos cognoscitivos,
afectivos y psicomotores de los educandos, con una duracion de ocho afos
promedio. El nivel secundario esta compuesto por dos ciclos acordes a los ritmos
personales de aprendizaje.*

El nivel superior de la educacion comprende la formacion técnico-profesional de
tercer nivel, la tecnolégica, humanistico-artistica y la cientifica, incluyendo la

capacitacion y la especializacién de postgrado. *

La Educacion Alternativa estard orientada a completar la formacion de las
personas y posibilitar el acceso a la educacion a los que por razones de edad,

condiciones fisicas y mentales excepcionales no hubieran iniciado o concluido sus

3 ey 1565 “Reforma Educativa”; Cap. 1,Art. 42; (7 de Julio de 1994)
¥ | ey 1565 “Reforma Educativa”; Cap. V, Arts. 11y 12; (7 de Julio de 1994)
% ey 1565 “Reforma Educativa™; Cap. VI, Art. 14; (7 de Julio de 1994)
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estudios en la Educacion Formal. La Educacion Alternativa estara compuesta por

la Educacion de Adultos, la Educacion Permanente y la Educacién Especial.®*

4.4 LEY 1551 PARTICIPACION POPULAR

El Poder Ejecutivo es el responsable de normar y definir las politicas nacionales

para los sectores de salud, educacion, cultura, deporte.

En el ambito de su jurisdiccidbn y competencia, los prefectos, los subprefectos y
corregidores promoveran, coordinaran y apoyaran la Participacion Popular, asi
como el ejercicio y cumplimiento de los derechos y obligaciones que la Ley 1551
Participacion Popular define entre las Organizaciones Territoriales de Base y el

Poder Ejecutivo®.

4.5 LEY 1654 DESCENTRALIZACION ADMINISTRATIVA

En el marco de la Constitucion Politica del Estado Boliviano, la presente ley regula
el Régimen de Descentralizacion Administrativa del Poder Ejecutivo a nivel
departamental, que conforme al Sistema unitario de la Republica, consiste en la
transferencia y delegacién de atribuciones de caracter técnico-administrativo no

privativas del Poder Ejecutivo a nivel nacional.

En el marco de la preservacion de la unidad nacional, tiene por objeto la

Descentralizaciéon Administrativa:

Establecer la estructura organizativa del Poder Ejecutivo a nivel
departamental dentro del régimen de descentralizacién administrativa.
Establecer el régimen de recursos econémicos y financieros
departamentales.

Mejorar y fortalecer la eficiencia de la Administracion Publica en la

prestacion de servicios en forma directa y cercana de la poblacion.

¥ ey 1565 “Reforma Educativa”; Cap. VII, Art. 24y 25; (7 de Julio de 1994)
% ey 1551 “Participacion Popular”, Tit. IV, Cap. 1 Art. 25 (20 de Abril de 1994)
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En cada departamento, el poder ejecutivo esta a cargo y se administra por un
prefecto, el cual entre sus atribuciones tiene la potestad de administrar, supervisar
y controlar el funcionamiento de los servicios de asistencia social, deportes,
cultura, turismo, agropecuarios y vialidad, con excepcion de aquellos que son de
atribucion municipal, preservando la integridad de las politicas nacionales en estos

sectores®®,

4.6 DECRETO SUPREMO 23968 REGLAMENTO SOBRE LAS CARRERAS EN
EL SERVICIO DE EDUCACION PUBLICA

La carrera docente pertenecen los docentes o maestros de aula y los directores de
unidad educativa o de nucleo, en los establecimientos educativos no autbnomos
de cualquier area, nivel o modalidad del Servicio de Educacion Publica.El personal
docente en servicio activo mantiene sus afos de servicio reconocidos hasta el 31
de diciembre de 1994 y validados mediante el Registro Docente Nacional. En lo
sucesivo los afios de servicio estan registrados y validados por medio del Registro

Docente Nacional a través de su sistema computarizado®’.
4.7 DECRETO SUPREMO 25255 ADMINISTRACION DEL PERSONAL DEL

SERVICIO DE EDUCACION PUBLICA

La contratacion del personal administrativo que cumple funciones en el Servicio
Departamental de Educaciéon serd realizada Gnicamente por el Director

Departamental del Servicio de Educacion. *

4.8 DECRETO SUPREMO 25060 ESTRUCTURA DE LAS PREFECTURAS

El presente decreto establece la nueva estructura organica de las Prefecturas de
Departamento, sustituyendo a la establecida en el DS 24833 del 2 de septiembre
de 1997.

% | ey 1654 “Descentralizacion del Poder Ejecutivo”; Tit. |, Cap |, Arts 1,2,4 y 5 (28 de Julio de 1995)

3" D.S. 23968 “Reglamento sobre las Carreras en el Servicio de Educacién Publica”, Cap. Il, Arts. 7y 8; (24
de Febrero de 1995)

¥ D.S. 25255 “Administracion del Personal del Servicio de Educacién Piblica”, Art. 8; (18 de Diciembre de
1998)
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En la estructura organica de las Prefecturas de Departamento son constituidos por
niveles, donde el Servicio Departamental de Educacion se encuentra en el nivel VI
Ejecutivo y Operativo™®.

Los Servicios Departamentales son oOrganos operativos de las Prefecturas, a
través de los cuales se administran areas o sectores de gestion que demandan un

manejo técnico especializado.

Estos Servicios Departamentales se hallan bajo la responsabilidad técnica y
administrativa de un Director Técnico de Servicio Departamental que contara con
una estructura de apoyo constituida por unidades centrales y unidades
desconcentradas. El Director Técnico del Servicio Departamental sera designado

por el Prefecto y dependera funcionalmente del Director Departamental respectivo.

La supervision del cumplimiento de objetivos y resultados del Servicio
Departamento, se efectuara por el Director Departamental del area

correspondiente.

4.9 DECRETO SUPREMO 25232 ORGANIZACION, ATRIBUCIONES Y
FUNCIONAMIENTO DEL SERVICIO DEPARTAMENTAL DE EDUCACION

En aplicacion del DS 25060 de 2 de junio de 1998, la ex Direccién Departamental
de Educacion se convierte en el Servicio Departamental de Educacion.

El Servicio Departamental de educacién, cuya sigla es SEDUCA, es un 6rgano
operativo y desconcentrado de la Prefectura del Departamento, con competencia
del alcance departamental, independencia de gestion administrativa. Depende del

Prefecto y funcionalmente del Director de Desarrollo Social de la Prefectura.

El SEDUCA tiene independencia de gestion administrativa de acuerdo al

Programa Operativo Anual (POA) y al presupuesto asignado para su funciona -

¥ D.S. 25060 “Estructura de las Prefecturas”, Cap. I, Arts. 1,2,25 y 26; (2 de Junio de 1998)
“0'D.S. 25232 “Organizacion, Atribuciones y Funcionamiento del Servicio Departamental de Educacion”,
Arts. 2y 32; (27 de Noviembre de 1998)
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funcionamiento. Esta bajo la tuicién de la Direccion Administrativa-Financiera de la

Prefectura.

El ndmero de funcionarios del SEDUCA sera establecido por Resolucion
Ministerial, emitida por el ministerio de Educacion Cultura y Deportes; de acuerdo

a las caracteristicas de cada departamento. **

La Administracion del SEDUCA esta sujeta a los sistemas de la ley 1178 y a las
normas basicas establecidas para cada uno de ellos, asi como a la normatividad
sectorial establecida por el Ministerio de Educacion, Cultura y Deportes y sus

disposiciones reglamentarias.*?

410 DECRETO SUPREMO 23318 -A REGLAMENTO DE LA

RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION PUBLICA

La responsabilidad por la Funcién Puablica es la obligacion que emerge a raiz del
incumplimiento de los deberes de todo servidor publico de desempefar sus
funciones con eficacia, economia, transparencia 'y licitud.

CUADRO: N° 2
RESPONSABILIDADES DE LAS FUNCIONES PUBLICAS

Responsabilidad Naturaleza Sujeto Determinacion Sancién
ADMINISTRATIVA Accion u omision que | Servidores Publicos Por proceso interno Multa, suspension
contraviene el orden Juridico- | Ex — Servidores Por auditoria o destitucion
Administrativo y normas que | Publicos
regulan la conducta funcionaria.
EJECUTIVA Gestion deficiente o negligente | Maxima Autoridad | Por Dictamen del Suspension
o por incumplir Arts. 1 c),27 | Direccion colegiada o | Contralor General o Destitucion
d),e) yf) ambos ex autoridades
CIVIL Accién u omision que causa | Servidores Publicos, ex | Por Juez Competente Resarcimiento
dafio al Estado valuable en | Servidores Publicos, o} del grado
dinero personas privadas econémico
PENAL Accién u omision tipificada | Servidores Publicos, ex | Por Juez Competente | Sanciones
como delito el Cédigo Penal Servidores Publicos o previstos por el
particulares Cédigo Penal

Fuente: Seminario: “LEY SAFCO, 1178"

4 D.S. 25232 “Organizacion, Atribuciones y Funcionamiento del Servicio Departamental de Educacién”, Art.
7; (27 de Noviembre de 1998)
“2D.S. 25232 “Organizacién, Atribuciones y Funcionamiento del Servicio Departamental de Educacién”, Art.
33; (27 de Noviembre de 1998)
3 LOPEZ, Torrico Rossmarie, Seminario: “LEY SAFCO 1178”; UPCB; 2005
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La responsabilidad de la funcidn publica son determinados tomando en cuenta los
resultados de la accibn u omision; cuyas clases Yy caracteristicas de
responsabilidades de detallan en el anterior cuadro.

4.11 DEPENDENCIA Y NORMAS QUE REGULAN A LA INSTITUCION

Los Servicios Departamentales de Educacion poseen independencia de gestion
administrativa de acuerdo al Programa Operativo Anual (POA) y al presupuesto
asignado para su funcionamiento; por tal motivo éstos estan bajo la tuicién de la

Direccion Administrativa Financiera de la Prefectura.

Es asi que los Servicios Departamentales de Educacién al ser Instituciones
Plblicas, también estan normados bajo disposiciones legales bolivianas que

regulan su estructura organica y funcionamiento.
En lo concerniente a las Normas que regulan su estructura organica, estas son:

- Ley de Reforma Educativa (1565)

- Ley de descentralizacion Administrativa (1654)

- Ley 1788 Organizacion del Poder Ejecutivo

- Decreto Supremo 25060 Estructura de las Prefecturas

- Decreto Supremo 25232 Organizacion y Funcionamiento de los SEDUCA
- Decreto Supremo 23950 Organizacion Curricular

- Decreto Supremo 23951 Estructura Administrativa Curricular

- Decreto Supremo Estructura de los Servicios técnico Pedagdgicos

- Otras que sean aprobadas

Y en lo concerniente al tema de las normas que regulan el desarrollo de las
funciones y actividades del Servicio Departamental de Educacién La Paz
(SEDUCA), estas son:

- Ley 1178 de Administracién y Control Gubernamental
- Ley de Participaciéon Popular 1551
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- Ley Organica de Municipalidades 696

- Ley de Reforma a la Constitucién Politica del Estado Boliviano 1615

- Decreto Supremo 23949 Organos de Participacion Popular

- D. S. 25255 Administracion de Personal del Servicio de Educacion Publica

- R. S. 216768 Normas Basicas del Sistema Nacional de Inversion Publica

- R. S. 16779 Normas Basicas del Sistema Nacional de Planificacion

- R. S. 216784 Normas Basicas del Sistema Nacional de Presupuesto

- R. S. 217055 Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa

- R. S. 217064 Normas Basicas del Sistema de Administracion de

- R. S. 216145 Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y
Servicios

- R. S. 218040 Normas Basicas del Sistema de Contabilidad Integrada

- R. S. 218056 Normas Basicas de Tesoreria

- R. M. 001/99 Normas para la Organizacion de la Gestion Educativa
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DIAGNOSTICO Y ANALISIS

5.1 INTRODUCCION

El Diagnostico ha sido realizado por medio de un Analisis de Situacion en todas
las Areas relacionadas al procedimiento de tramites para la obtencion de Titulo de
Bachiller en el Servicio Departamental de Educacion de La Paz (SEDUCA), con el
fin de verificar si las mismas constituyen un medio eficiente y eficaz para el logro

de los objetivos y necesidades tanto de los usuarios como de la Institucion.

Este andlisis se efectud, considerando fundamentalmente los siguientes criterios:

Desempefio de Funciones de los Servidores del SEDUCA
Calidad de los servicios proporcionados a los usuarios
Organizacion Administrativa del SEDUCA

5.2 OBJETIVO DEL DIAGNOSTICO

El Diagndstico me permiti6 examinar la situacion actual en el Servicio
Departamental de Educacion de La Paz (SEDUCA), especificamente en las areas
relacionadas con el procesamiento de tramites para la obtencién de Titulos de
Bachiller, con el fin de detectar los probables problemas, evaluar la importancia de

cada uno y encontrar o seleccionar las soluciones mas adecuadas.

5.3 ESPACIO, OBJETO Y SUJETOS DE ESTUDIO:

Como pudimos apreciar anteriormente, y asi lo constataremos a posteriori, el
problema central de mi estudio se enfocara en la mala organizaciéon administrativa
del Servicio Departamental de Educacion. Y es en torno a ése problema central
que distinguiré el espacio, objeto de estudio y actores o0 sujetos de estudio tanto

primarios como secundarios.
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ESPACIO

SUJETOS OBJETO

E = Espacio: SEDUCA: * UAR — Legalizaciones
* Asesoria Juridica

O = Objeto de Estudio: Mi principal objeto de estudio sera la cooperacion,
coordinacion e intromision de funciones, entre los Servidores Publicos de las
Areas de Legalizaciones y Asesoria Juridica y demas que hacen posible la

Tramitacion para el Titulo de Bachiller.

S = Sujetos de Estudio:

* Primarios: Asesoria Juridica
Area Legalizaciones
Ventanilla Unica de Tramites
Usuarios

* Secundarios:  Ventanilla Unica de Informaciones
Director de la UAR
Director del SEDUCA — LP

5.4 ANALISIS DE FUENTES DE INFORMACION PRIMARIA

Durante los afios 2003 y 2004 existieron tramites que posteriormente a estas

gestiones se suprimieron o bien se conjuncionaron a otros (ANEXO 6).

Empleando la técnica historiografica y la recopilacion directa de informacion,
desde la gestion 2003, hasta Septiembre de la presente gestion; pude percatarme
que cada Técnico de Legalizaciones de la Unidad de Administracion de Recursos

(UAR), atendié 124.243 tramites. Tramites que por supuesto son diversificados,
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los que fueron realizados en el tiempo mencionado, se encuentran detallados en el

siguiente cuadro:

, CUADRO N° 3 ,
RESUMEN TOTAL DE TRAMITES INGRESADOS POR AREAS

COD. NOMBRE DEL TRAMITE TOTAL
1 | Rectificacién, inversion, inclusién de Nombres y Apellidos-Colegio 14823
2 | Reposicién de Notas-Colegios 558
3 | Examen de Regularizacion 1181
4| Convalidacion de Actas de Examen 1670
5| Convalidacién de Estudios realizados en el Exterior-Colegios 892
6 | Exdmenes de Igualacion 507
7 | Convalidacion e Inscripcidn de Estudios realizados con Post.Bachillerato 2953
8 | Adelanto de Examen 196
9 | Legalizacién Certificados de Estudios Area Provincia-Colegio 16903

10 | Legalizacién Certificados de Estudios Area Alternativa y Permanente-Ciudad 5620
11 | Legalizacién Certificados de Estudios Area Particular-Colegio 30382
12 | Legalizacién Certificados de Estudios Area Fiscal-Colegio 40048
13 | Legalizacion Certificados de Estudios Colegios Cerrados 475
46 | Legalizacion Certificados El Alto (antes 1985) 159
48 | Centralizacién de Notas 363
49 [ Homologacion de Notas 118
50 | Autorizacion de Traslado de Establecimientos Educativos 2708
51 | Legalizacién de fotocopias, boletines y centralizadores-Colegio 989
52 | Ratificacién de Certificado de Estudios Legalizados-Colegio 265
54 | Convalidacion Titulo de Bachiller en el exterior-Convenio Andrés Bello 227
55 | Legalizacion Certificados de Estudios Area Alternativa y Permanente Alto-Provincia 3206

TOTAL TRAMITES 124243

Fuente: Elaboracién Propia, basada en datos de la VUT

El valor porcentual de éstos Tramites oscila de la siguiente manera:

31%

) GRAFICO N° 8
PROMEDIO DEL TRAMITES INGRESADOS POR TIPO (2003 — 2007)

B Rectificacion, inversion, inclusién de Nombres y
Apellidos-Colegio

O Legalizacion Certificados de Estudios Area Provincia-
Colegio

Permanente
O Legalizacion Certificados de Estudios Area Particular-
Colegio

24%

0O Otros

O Legalizacion Certificados de Estudios Area Alternativa y

O Legalizacion Certificados de Estudios Area Fiscal-Colegio

Fuente: Elaboracién Propia, basada en datos del Sistema de la VUT
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Tramites de los cuales el 83 % fueron Procesados y el 17 % fueron Observados;

tal cual lo proyecta, porcentualmente el siguiente gréafico:

GRAFICO N° 9
TRAMITES PROCESADOS Y OBSERVADOS

17%

83%

OPROCESADOS
OOBSERVADOS

Fuente: Elaboracién Propia

De los Tramites mencionados anteriormente, los Tramites que desarrollaremos a

continuacion tienen un sustento normativo:

1. Legalizacion de Certificados y/o Libretas Area Ciudad y Distritos de La
Paz: Significa que las firmas, sellos de libretas escolares y certificados de notas
seran legalizadas, previa autenticidad de firmas, asignaturas y calificaciones de

los alumnos

2. Legalizacion Colegio Cerrado: Permite al alumno obtener un certificado de
notas legalizado llenado y legalizado por el SEDUCA, con las calificaciones del

establecimiento educativo donde estudio y que se encuentra cerrado

3. Rectificacion, inversion, inclusion o Exclusion de nombre y/o apellido:
Subsana errores, inversiones u omisiones de nombres y/o apellidos existentes en
los boletines centralizadores y/o boletines centralizadores (por tanto también en
las libretas y/o certificados)

4. Reposicion de Calificaciones (Estudiantes): Subsana errores u omisiones de
transcripcion existentes en los boletines centralizadores por tanto en certificados

de notas y/o libretas.
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5. Examen de Igualacion o Nivelacion Humanistica (Examen (es) de alguna (s)
asignatura (s): Consiste en un examen de alguna(s) materia(s) que rinde el
alumno para completar asignaturas y notas del programa de estudios vigente que
seran incorporados en los Centralizadores, Boletines de Asignatura, certificados

y/o libretas de la materia correspondiente.

6. Exdmenes de Regularizacion para estudiantes Nacionales y/o Extranjeros
(Todas las asignaturas y solo se regulariza un grado): Consiste en los
examenes que rinde el alumno ante un tribunal Unico establecido por el SEDUCA,
con la finalidad de regularizar un curso reprobado o no cursado legalmente en su

debido momento y lugar.

7. Convalidacion de Estudios realizados en el exterior por estudiantes
bolivianos y/o extranjeros, Convalidacion de Estudios realizados en el
Exterior mediante convenios por estudiantes bolivianos y/o: Revalida los
estudios primarios y secundarios de los alumnos bolivianos 0 extranjeros que
estudiaron en el extranjero y que quieran realizar estudios posteriores y/u obtener

el Diploma de Bachiller Boliviano.

8. Convalidacion e Inscripcion de estudios no secuenciales o con
Posterioridad al Bachillerato: Revalida la inscripcion y aprobaciéon de cursos
realizados en forma no secuencial (grados desordenados) o aprobados en forma
posterior al cuarto grado de secundaria o grado de bachillerato.

9. Adelanto de Examenes Finales: Consiste en adelantar examenes que
correspondan al tercer trimestre, por motivos de salud, cambios de destino laboral
de los padres o beca al extranjero.

10. Examen de Reforzamiento o Habilitacion (con justificado comprobado):

Consiste en rendir los examenes de reforzamiento o habilitacion fuera del plazo

establecido ante un tribunal Unico designado por el SEDUCA, por enfermedad o
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razones de fuerza mayor comprobadas y antes de elaboracion y presentacion de
los libros boletines correspondientes a la gestion (primer trimestre del siguiente
calendario escolar)

En tanto los siguientes Tramites no tienen un sustento normativo:

1. Legalizacion de Fotocopias de Boletines y/o Centralizadores: Es la
otorgacion de una fotocopia legalizada de los Boletines de Calificaciones y/o
Libros Centralizadores del archivo de SEDUCA al colegio, direccién Distrital y/o

alumno.

2. Ratificacion de Estudios: Consiste en la acreditacidon o confirmacion de la
legalizacion de los Certificados y/o Libretas Escolares.

3. Legalizacidon de Notas Centralizadas: Es un tramite que realizan los alumnos
gue por determinadas razones realizaron estudios del 1° semestre en un CEMA y
continuaron el 2° semestre en otro CEMA

4. Reposicion de Calificaciones y/o Boletines (Colegio): Subsana errrores u
omisiones de transcripcion existentes en los boletines centralizadores por tanto en

certificados de notas y/o libretas.

5. Convalidacion de Actas de examen: Es la legalidad que da el SEDUCA a los
examenes rendidos y aprobados por el alumno ante el Tribunal asignado por el
SEDUCA.

6. Homologacion de notas (Colegio Particular y Fiscal): Permite reemplazar
una materia de la curricula oficial no cursada por el estudiante, con otra materia
adicional cursada y aprobada en el mismo curso y gestidn escolar con preferencia

en las asignaturas de idiomas.
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7. Traslado de Establecimiento Educativo: Es el traslado del alumno de un
establecimiento a otro del mismo Departamento, una vez realizado 1 o 2 trimestres

en el primer establecimiento.

Ninguno de los Tramites tiene a la Ley como respaldo juridico; sin embargo eso
no significa que tengan un minimo grado de importancia. Al contrario,
precisamente el hecho de contar con una normativa como sustento le otorga
mayor validez ante los usuarios y los mismos funcionarios publicos; asi sea esta
un Decreto Supremo, Resoluciéon Suprema, Resolucién Administrativa y/u otras
normas. (ANEXO 12)

Como sabemos, el Servicio Departamental de Educacién de La Paz (SEDUCA —
LP), es una institucion dedicada a prestar servicios concernientes a la educacion a
toda la sociedad que asi lo requiera, de tal manera existe una diversidad de casos
por los cuales un usuario se presenta ante la institucion solicitando vy

desarrollando diferentes tipos de tramites para resolver sus necesidades.

Dentro del Servicio de Tramitacion, se pudo observar que los tramites aun
vigentes no tuvieron cambios, no hubo la implementacion de algunos, ni existio la

anulacion de otros.

Sin embargo, existe una amplitud en lo que se refiere a los trdmites que se hacen
en dicha Institucion, los mismos que aun y gracias al statuo quo, se pueden dividir

en tres grupos:

Tramites de Educacion Formal y Alternativa
Tramites de Educacién Superior

Tramites del Magisterio

En este caso abordaremos el primer grupo de tramites, que es el nos compete, en

el presente estudio.
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5.4.1 TRAMITES DE EDUCACION FORMAL Y ALTERNATIVA

Los Tramites de Educacion Formal y Alternativa son aplicables a aquellos
estudiantes que concluyeron los estudios del nivel secundario en las modalidades
de educacion regular y/o alternativa. Dichos estudiantes tramitan su Diploma de
Bachiller para continuar sus estudios superiores o0 estudios regulares en otros

paises.

Es asi que para la obtencion del titulo de Bachiller o legalizacion de algun
documento relacionado al mismo, existen diversos trdmites que el usuario debe

realizar, los mismos que son:

5.4.1.1 TRAMITES DE LEGALIZACION

- Legalizacion de Certificados de Estudios Area Provincia - Colegios

- Legalizacion de Certificados de Estudios Area Alternativa y Permanente —
Ciudad

- Legalizacion de Certificados y Libretas de Estudios Area Ciudad de La Paz

- Legalizacién de Certificados de Estudios de Colegios Cerrados

- Legalizacion de Certificados

- Legalizacion Certificados de Estudios Area Fiscal-Colegio

- Legalizacion Certificados de Estudios Area Particular-Colegio

- Legalizaciéon Certificados El Alto (antes 1985)

- Legalizacion de fotocopias, boletines y centralizadores-Colegio

- Legalizacion de Libretas Escolares

- Legalizacion Certificados de Estudios Area Alternativa y Permanente Alto-
Provincia

- Ratificacién de Certificado de Estudios Legalizados-Colegio

En caso de existir algun error que fue registrado por lo Técnicos en Legalizaciones
durante alguna de las tramitaciones anteriores, se genera nuevos tipos de tramites
que se deben seguir para subsanar la observacion que se le dio al principio,

mediante una Resoluciéon Administrativa. Asi tenemos:
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5.4.1.2 TRAMITES DE RESOLUCIONES ADMINISTRATIVAS

CUADRO N° 4
RESOLUCIONES ADMINISTRATIVAS Y SU ORIGEN

TRAMITE ORIGEN DEL TRAMITE (observacién)
Rectificacién, inversion, inclusién o Exclusion de nombre.| Error de nombre y/o apellido
Examen de Igualacion. Involuntariamente no haber cursado una asignatura
Examen de Regularizacion. No haber cursado o aprobado un grado o curso
Reposicion de notas o calificaciones. La calificacién esta errada o no se encuentra en libros
Homologacion de notas Reemplazar una asignatura por otra
Convalidacién de Estudios realizados en el exterior. Haber estudiado un/os grado/s en el exterior
Centralizacién de notas. Estudios semestrales en dos CEMAS
Estudios realizados con posterioridad al bachillerato Estudiar un grado después del bachillerato
Traslado de establecimiento Educativo. Cambiar de colegio a mediados de una gestion
Adelanto de Examenes Adelantar exdmenes finales antes de culminar la gestion
Ratificacion de notas. Legalizar calificaciones para migrar a otro departamento
Convalidacién de Actas de examen. Validar notas de examenes de igualacion o regularizacion
Llenado de calificaciones de Colegios Cerrados Llenado de calificaciones de Colegios Cerrados
Legalizacién de fotocopias de boletines o centralizadores | Legalizacion de fotocopias

Fuente: Elaboracion del Area de Legalizaciones - UAR — SEDUCA - LP

Los tramites enlistados en el cuadro anterior, al igual que los tramites de
Legalizaciones y Ratificaciones de los Certificados de Notas (Libretas), son
tramites elaborados por los Técnicos en Legalizaciones y que para su concrecion
gozan del mismo procedimiento, (excepto Asesoria Juridica, que sélo es aplicable
a los Tramites que requieren de Resoluciones Administrativas),atravesando por:

Ventanilla de Informacion
Caja

Ventanilla Unica de Tramites
Area de Legalizaciones
Asesoria Juridica

Direccion

Como dijimos anteriormente, existen tramites que ya no se realizan a partir del afio
2003 y del 2004, debido a que se distribuyeron en otras areas o se condensaron

en otros tramites de tipo similar. (ANEXO 6)
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Por lo cual, para un mejor entendimiento y manejo de datos me vi en la necesidad

de separar los tramites que pertenecen al Area de Legalizaciones y a Asesoria

Juridica.
GRAFICO N° 10
TRAMITES POR AREA
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Fuente: Elaboracion Propia

Asi podemos apreciar que la mayor cantidad de Tramites, son Tramites de

Legalizaciones y un menor numero corresponde a Resoluciones Administrativas.

Debemos tomar en cuenta que del total de Tramites realizados por los Técnicos

en Legalizaciones, s6lo 98047 Tramites eran de su competencia.

~ CUADRON°5
TOTAL TRAMITES DE LEGALIZACIONES

RESUMEN DE TRAMITES QUE DEBIAN SER INGRESADOS A LEGALIZACIONES

COD. NOMBRE DEL TRAMITE TOTAL
0055 | Legalizacion Certificados de Estudios Area Alternativa y Permanente Alto-Provincia 3206
0010 | Legalizacién Certificados de Estudios Area Alternativa y Permanente-Ciudad 5620
0012 | Legalizacién Certificados de Estudios Area Fiscal-Colegio 40048
0011 | Legalizacién Certificados de Estudios Area Particular-Colegio 30382
009 | Legalizacién Certificados de Estudios Area Provincia-Colegio 16903
0013 | Legalizacién Certificados de Estudios Colegios Cerrados 475
0046 | Legalizacion Certificados El Alto (antes 1985) 159
0051 | Legalizacién de fotocopias, boletines y centralizadores-Colegio 989
0052 | Ratificacién de Certificado de Estudios Legalizados-Colegio 265
TOTAL TRAMITES 98047

Fuente: Elaboracién Propia, basada en datos del Sistema de la VUT
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En tanto 26196 pertenecerian o debian ser elaborados por Asesoria Juridica; en
este caso nos referimos a los siguientes Tramites, que resultan elaborarse para
subsanar los Tramites observados anteriormente sefialados.

Es decir estamos hablando de:

CUADRO N° 6
TOTAL TRAMITES DE RESOLUCIONES ADMINISTRATIVAS

RESUMEN DE TRAMITES QUE DEBIAN SER INGRESADOS A ASESORIA JURIDICA

COD. NOMBRE DEL TRAMITE TOTAL
008 | Adelanto de Examen 196
0050 | Autorizacién de Traslado de Establecimientos Educativos 2708
0048 | Centralizacién de Notas 363
004 | convalidacién de Actas de Examen 1670
005 | convalidacién de Estudios realizados en el Exterior-Colegios 892
007 | convalidacién e Inscripcion de Estudios realizados con Post.Bachillerato 2953
0054 | convalidacién Titulo de Bachiller en el exterior-Convenio Andrés Bello 227
003 | Examen de Regularizacién 1181
006 | Examenes de Igualacion 507
0049 | Homologacién de Notas 118
001 | Rectificacion, inversién, inclusién de Nombres y Apellidos-Colegio 14823
002 | Reposicion de Notas-Colegios 558
TOTAL TRAMITES 26196

Fuente: Elaboracién Propia, basada en datos del Sistema de la VUT

Estableciéndose asi la siguiente grafica porcentual; segun los Tramites que debian

ser elaborados por los Técnicos en Legalizaciones, o bien por Asesoria Juridica:

GRAFICO N° 11
TOTAL TRAMITES DE
LEGALIZACIONES Y RESOLUCIONES

21%

79%

O Legalizaciones B Resoluciones

Fuente: Elaboracién Propia
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De toda observacion y analisis para la identificacion del problema, encuentro que
el mas elevado es la dualidad de Funciones, en la elaboracién de Resoluciones
Administrativas, entre la Unidad de Asesoria Juridica y la Unidad de
Administracion de Recursos (Legalizaciones y Ventanilla Unica de Tramites),

problema que merece un pronto tratamiento para su respectiva solucion.
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PROPUESTA

APLICACION DE UNA NUEVA POLITICA DE ORGANIZACION
ADMINISTRATIVA PARA LA OPTIMIZAQION DEL SERVICIO
DEPARTAMENTAL DE EDUCACION (SEDUCA)

6.1 HACIA UN DESARROLLO DEL SERVICIO DE EDUCACION

Para dar curso al tipo de desarrollo de servicios educativos que necesita un pais

como el nuestro, se deben tener en cuenta tres caracteristicas:

Cambios que sean sostenibles

Detencién de la calidad descendiente proporcionando la base para el
desarrollo continuo

Unificacion de la Educacion con la necesidad de mejorar la calidad de

servicio

Sin embargo, no basta contar con un planteo general de objetivo, sino establecer
un plan de accién especifico. Por tal motivo, se establece la necesidad de fijar
Politicas serias que ayuden al mejoramiento del Servicio de Educacion.

6.2 ROMPIENDO LAS RESTRICCIONES

Para lograr cambios proyectados hacia la calidad, la idea de romper barreras
justificando ese cambio, es indiscutible y méas aun si esas barreras son

restricciones a favor del retraso.

Es asi que nos referimos a las de recursos humanos, representada por la calidad y
servicio del funcionario que estan a la par de sus capacidades; la restriccion
gerencial definida por la capacidad organizativa del servicio de educaciéon en un
momento dado; la restriccion institucional que se manifiesta en aquellos elementos

fuera del sector educativo (resto del Gobierno).
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6.3 UNA POLITICA CON OBJETIVOS PRECISOS

Se pretende que la Politica Publica deba incluir una consideracion de las metas y
objetivos de las alternativas, las restricciones de los recursos y la seleccion de
aquellas opciones que puedan llevarse a cabo con los recursos disponibles.

Por tal motivo, es menester partir de la Estructura de Organizacion Administrativa
del Servicio Departamental de Educacion de La Paz, puesto que es la Institucion
gue actuara como campo de investigacion. Ademas, “dentro de las relaciones de
poder, la Estructura Administrativa define a la burocracia para valerse del dominio

legal”, segiin Weber.**
En este sentido, no debe percibirse a la burocracia como un mal total.

Si bien, toda Organizacion crea una Estructura de poder, un todo en
funcionamiento superior a la suma de las minusculas contribuciones fisicas,
intelectuales y morales de las partes. Es importante que observemos el
organigrama del Servicio Departamental de Educacion de La Paz (ANEXO 1),
consideremos que las Organizaciones requieren funciones interdependientes y no
deben estar conjuncionadas en una sola unidad y que cada funcionario es tan
necesario como cada uno de los otros, y por ello, en un sentido igual a ellos; tal

cual lo afirmaba Proudhom *

>y al igual Saint Simon consideraba que la
Organizacion debia tener pretensiones de igualdad en cuestion de funciones

dentro de la jerarquia.

Es asi que las Instituciones para un buen funcionamiento, deben contar con los

siguientes niveles:

Nivel de Decisiéon

Nivel de Asesoramiento

“ BOBBI O, Norberto; “Diccionario de Ciencia Politica”; Burocracia
“>WOLIN, Sheldon S.; “Politica y Perspectiva™; Buenos Aires
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Nivel de Apoyo Administrativo
Nivel Operativo

Nivel Desconcentrado

GRAFICO N° 12
NIVELES DEL SERVICIO DEPARTAMENTAL DE EDUCACION

DIRECTOR
NIVEL DE DECISION >
I |
ASESORIA JURIDICA AUDITORIA INTERNA
NIVEL DE ASESORAMIENTO Y CONTROL
>
I [ [ |
UNIDAD DE UNIDAD DE UNIDAD DE UNIDAD DE
ADMINISTRACION ANALISISE ASISTENCIA SEGUIMIENTO
DE RECURSOS INFORMACION TECNICA
NIVEL DE APOYO ADMINISTRATIVO _
»
I
CONSEJO TECNICO DEPARTAMENTAL
NIVEL OPERATIVO
>
I |
TECNICOS DE LEGALIZACIONES TECNICOS DE ESCALAFON

NIVEL DESCONCENTRADO

v

Fuente: Elaboracién Propia Basada en el Modelo de Juan I. Jiménez Nieto

La Organizacion especifica los deberes y funciones del individuo, asigna autoridad
dentro de la Estructura, de modo que el miembro sepa donde recurrir en busca de
ordenes; establece limites a sus elecciones; moldea sus actitudes para que el
individuo llegue a experimentar una sensacion de identidad con el conjunto; dirige

estimulos al individuo y con ello induce un comportamiento ordenado.

Para que la Organizacion del Servicio Departamental de Educacion de La Paz
responda a las necesidades del usuario, tiene que lograr una administracion
eficiente del uso de Recursos Humanos, buscando lograr la eficiencia y eficacia en

la prestacion de servicios.

“6 JIMENEZ Nieto, Juan Ignacio; “Politica y Administracion”; Madrid; 1977
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Y en este acometido, nos centramos en los Niveles de Asesoramiento y Control

Interno, Nivel de Apoyo Administrativo y el Nivel Desconcentrado.

6.3.1 CAMBIO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Las labores de planeacion y administracion del Servicio Departamental de
Educacién de La Paz deben contar con una Estructura Organizacional cambiante
gue permita realizar cambios temporales o permanentes en su Estructura, con el
objeto de lograr objetivos estratégicos; sin que se tenga que desplazar totalmente
las Estructuras Organizativas formales. Por lo que se sugiere el siguiente modelo

Tridimensional.

GRAFICO N° 13
MODELO TRIDIMENSIONAL

A

DIRECCION

ADMINISTRACIPN DE RECURSOS

MICRO ADM. MICRO ADM.

B
ASESORIA JURIDICA

] MAGISTERIO UNIDAD DE LEGALIZACIONES
TECNICOS DE ESCALAFON TECNICOS DE LEGALIZACIONES

Fuente: Elaboracion Propia basada en el Modelo de Juan I. Jiménez Nieto

Este modelo permite ver claramente que la Unidad de Administracion de Recursos
(UAR) estd en correlacion con la Direccion, Magisterio y la Unidad de
Legalizaciones. Por tal motivo, no es conveniente que el Area donde se hacen las
tramitaciones para titulo de bachiller se condensen al interior de la Unidad de

Administracion de Recursos (ver ANEXO 1).

Por otra parte, la Unidad de Asesoria Juridica responde a temas concernientes
con toda la Institucion como tal: al Magisterio y a la Unidad de Legalizaciones (ver
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GRAFICO 13); sin embargo, se ha evidenciado que ésta Unidad tiene menor
relacion con la Unidad de Legalizaciones, por lo cual se sugiere la anexion de un
nuevo Funcionario (Técnico Juridico) o incluso dos, los cuales tengan relacion
directa con el Magisterio y con Unidad de Legalizaciones, teniendo asi la siguiente

Estructura de Coordinacion:

] ~ GRAFICO N° 14
ORGANOS DE LINEA Y AUXILIARES DEL SEDUCA

DIRECCION
n
w
z ORGANOS DE LINEA
-
X I I
j) TECNICO MAGISTERIO V.l
o JURIDICO —‘ ’7
=z
)
g & ORGANOS DE LINEA CAJA
TECNICO LEGALIZACION V.UT.
& JURIDICO
— - — g
—~ —~—
PROVEEN DE LOS RECURSOS PARA QUE SERVICIOS QUE CONSTITUYEN EL FIN DE LA
SE PRODUZCAN LOS FINES ENTIDAD

Fuente: Elaboracion Propia basada en el Modelo de Juan I. Jiménez Nieto

6.3.2 INCORPORACION DE UN FUNCIONARIO PUBLICO Y SUS BENEFICIOS
DENTRO DE LA INSTITUCION

Las Politicas Publicas cobran vida a través de sus componentes humanos, éstos
son un factor estratégico en cualquier intento de modernizacion de su

administracion.*’

La gestion del sector publico; asi como su reforma deben hacerse con los

trabajadores del sector y no al margen de ellos o contra ellos.

4T OLIAS de Lima, Blanca; “La Gestion de Recursos Humanos en la Administracion Pablica”; 1995

92



Aplicacion de una Nueva Politica de Organizacion Administrativa parala
Optimizacién del Servicio Departamenta de Educacion (SEDUCA)

Conforme a lo anterior, en materia personal, se deben desarrollar, conservar y
proteger determinadas politicas; de forma que la asignaciéon de puestos constituya

un mejoramiento para la institucion.

El reclutamiento de personal que se haga sera a partir de la evaluacion continua
de las necesidades de personal y con una introduccién al trabajo; cuya movilidad
horizontal del personal deba ser mediante transferencias o reasignaciones,

concursos o la recolocacion de trabajadores excedentarios.

Como el presente trabajo titulado: “Aplicacion de una Nueva Politica de
Organizacion Administrativa para la Optimizacion del Area de Legalizaciones
del Servicio Departamental de Educacion (SEDUCA)” va direccionado a
mejorar el Area de Legalizaciones, lo que se plantea es justamente la
incorporacion de un nuevo Funcionario, quien cumplira los deberes de un Técnico
Juridico, el cual trabajara en coordinacion directa con el Area de Legalizaciones,
esto principalmente con el fin de cumplir con la separacion de funciones y evitando
la duplicidad de las mismas, respecto a las Resoluciones Administrativas y las
Legalizaciones de Certificados de Notas que emiten los Técnicos en
Legalizaciones; asimismo evitando la excesiva concentraciéon de poder, como un

medio de disminuir la faliabilidad.

Asi se lograra también una descentralizacion, acercando la ejecucion de tramites

referidos a los titulos de bachiller a los usuarios, generando una relacién directa.

Ya sea que optemos por continuar con la Estructura Organizativa, en la que se
conjunciona el Area de Legalizaciones dentro de la Unidad de Administracion de
Recursos (UAR) (ANEXO 1) o decidamos tomar en cuenta la Estructura propuesta
por mi persona, en la que se separa el Area de Legalizaciones de la Unidad de
Administracion de Recursos (UAR) (ANEXO 2), en ambos casos se llegara a
incorporar un Técnico Juridico que cumpla con la funcion de la elaboracion de las

Resoluciones Administrativas en el Area de Legalizaciones. Asimismo, tanto el
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nuevo Técnico Juridico, como los Técnicos en Legalizaciones, deberan tener una

coordinacion horizontal.

La incorporacion de un nuevo Funcionario permitira la atencion de una mayor
cantidad de tramites recepcionados e incluso la simplificacion de los tramites
ingresados al area mencionada y es posible considerar diversos arreglos para que
los trdmites pasen a ser reducidos de manera significativa.

6.3.2.1 PERFIL DEL NUEVO SERVIDOR PUBLICO

Considerando que el Perfil Profesional es el conjunto de capacidades y
competencias que identifican la formacién de una persona para asumir en
condiciones Optimas las responsabilidades propias del desarrollo de funciones y

tareas de una determinada profesion.

Es conveniente que todos los funcionarios del sector educativo sean idoneos y
gue respeten los fueros de cada entidad, la ley y los procedimientos. Por ende es

necesario que el Técnico Juridico:

Este familiarizado con el ambito donde tenga que desempefiar sus
funciones; es decir, en este caso estamos hablando del sector educativo.

Tenga la formacion académica correspondiente y suficiente, como
requisito y mérito indispensable.

Cuente con mas de un afo de experiencia respecto al sector educativo
e informatico.

Tenga la capacidad de disefiar y ejecutar politicas propias en beneficio
de la Institucion, tomando en cuenta que estas politicas ayuden a la

simplificacién y mejor comprension de los Tramites.

Tomando en cuenta que el Técnico Juridico serda un funcionario de mando
medio, dentro de la carrera administrativa, es menester evitar: el clientelismo

politico, las roscas, y las burocracias locales.
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Finalmente para evaluar la capacidad del Funcionario debe haber examenes y por
supuesto puntuaciones minimas para poder conservar el cargo. Sin embargo, no
basta con las evaluaciones de idoneidad técnica; sino resultados de su gestion.

Es asi que se propone que sea llamado a:

Presentar el Examen de Calidad de la Educacion superior (ECAES) en
Su carrera, siquiera cada dos afos.

Presentar un examen de desempefio en su cargo anual

Y que los resultados de su gestion sean confrontados periédicamente.
Que puedan conservar su cargo si sus resultados son positivos.

Pero que puedan ser removidos si su gestion o su formacién es ineficiente.

6.3.3 SIMPLIFICACION DE TRAMITES, COMO EFECTO DE LA
INCORPORACION DE UN NUEVO FUNCIONARIO PUBLICO

Este tema podria abarcarse desde dos perspectivas o dos formas de simplificar
los trdmites de Resoluciones Administrativas, las cuales pasarian a competencia

del Técnico Juridico.

Supresion de Tramites

Reduccion de documentos requeridos al usuario
6.3.3.1 SUPRESION DE TRAMITES

La primera forma de simplificar los tramites, es la supresion como simplificacion.
Debido a que Suprimir los trdmites innecesarios o de menor gravedad ayudaran
para que se reduzca el costo operacional de la Administracién Publica y hagan

mas eficiente su funcionamiento.

En este caso para la simplificacién de tramites es indispensable reconocer, cuales
podrian ser los tramites a suprimirse y cuales se mantendrian en vigencia; por lo
que fue necesario elaborar una clasificacion de dichos Tramites respecto a la

rectificacion, inversion o inclusion de nombres y apellidos, segun el nivel de
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gravedad. (CUADRO 7), basandonos en los tipos de error; ya sean: leves o graves

de acuerdo al problema.
Tomando en cuenta que:

Los errores leves son las equivocaciones de una letra en el nombre y/o
apellido del usuario, en comparacion al certificado de nacimiento y la
fotocopia de carné de identidad*® y para poder subsanar estos errores leves
es menester la elaboracion de la Resolucidon Administrativa emitida por
Asesoria Juridica. La misma que tendra como propésito la rectificacion de

la letra errada®.

Los errores graves son aquellos cometidos por inversiéon, adicién u
omisiébn de nombres y apellidos; los mismos que se presentan en los
Boletines de Asignatura, Boletines Centralizadores de Notas, Certificados
de Notas y/o Libretas de Calificaciones.

CUADRO N° 7
TIPOS DE ERROR SEGUN LA CARACTERISTICA DEL TRAMITE

TRAMITES DE RECTIFICACION, INVERSION O INCLUSION DE:
NOMBRES Y/O APELLIDOS
DESCRIPCION CLASE DE ERROR | CANTIDAD

RECTIFICACION

Error de letra Error Leve 58
Nomb. y/o Apell. Error Grave 12
INCLUSION

Nombre Error Grave 14
Apellido Error Grave 5
EXCLUSION

Nombre Error Grave 2
Apellido Error Grave 3
INVERSION

Nombre Error Grave 4
Apellido Error Grave 2
TOTAL 100

Fuente: Elaboracién Propia en base a datos de VUT

“8 Requisitos indispensables parala elaboracion de cualquier Tramite
“9 Los casos de Rectificacion de unaletraen e Nombre y/o Apellido son los més frecuentes y se presentan en
los Boletines de Asignaturay/o Boletines Centralizadores de Notas
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Como pudimos observar el problema que mas se presenta es el error de letra; ya
sea en el nombre o en el apellido, por lo que resulta conveniente llevar a cabo la
supresion del Tramite que involucra la subsanacion de dicho error (Resolucién
Administrativa para la Rectificacion de una letra en el Nombre y/o Apellido) y asi
se de procedencia al Tramite de Legalizacion de los Certificados de Notas de ese
tipo. Todo esto permitira la incrementacion de Tramites de distinto caracter

recepcionados por el Técnico Juridico, como veremos mas adelante.

El Servicio Departamental al igual que la Corte Electoral establece que la
rectificacion y correccién de errores de las letras de los nombres y apellidos de los
usuarios, se realizar4 mediante tramite administrativo. Sin embargo, se pretende ir
mas alla, en favor del usuario del Tramite, eliminando soélo aquellos Tramites en
los que se deba realizar una Resolucion Administrativa que resulta para subsanar

los errores de una letra en el o los Nombre (s) y/o Apellido (s)*°.

6.3.3.2 REDUCCION DE DOCUMENTOS REQUERIDOS AL USUARIO

La segunda forma de simplificar los tramites esta basada, en la reducciéon de
requisitos exigidos al usuario por parte de la Institucion y siguiendo los pasos que
sean verdaderamente indispensables para cumplir con el propésito de los mismos
o para ejercer el control de manera adecuada. De esta manera se generara un

redisefio de los Tramites correspondientes sobre todo al Técnico Juridico.
El plan de simplificacion del Tramite se hara en base a:

La confiabilidad del Funcionario hacia el usuario

La simplicidad, transparencia, celeridad y eficacia de la actividad de la
Administracion Publica

La desconcentracién en la toma de decisiones por parte de los érganos de

direccion.

% | ey 2616, Art. 21; 2003 (Modificacion de la Ley de Registro Civil;1898)
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Ademas, la simplificacion de los tramites tiene como objeto cubrir insuficiencias de

caracter fiscal y mejorar las relaciones de la Administracion Publica con los
ciudadanos.

Con este trabajo se pretende que los 6rganos y entes de la Administracién Publica
identifiquen y dispongan la supresion de los requisitos, simplificando y mejorando
los tramites, evitando la agrupacion de funciones en una misma instancia y

evitando la repeticion de un mismo tramite en diversas entidades.

RECTIFICACION, INVERSION E INCLUSION DE:
NOMBRESY APELLIDOS

Y0t conC.l. .................., solicito se de legalidad al presente Tramite

a) Nombre (s) b) Apellido (s)

Para subsanar el (los) error (es) cometido (s) de la siguiente manera:

Gestion Colegio Grado Error

Siendo 10 COMTeCTO: ....uuvveiiiit it

Firma (s) y sello (s) del (os) Lugar (es) de Origen del (0s) Error (es):

Gestion (es): .......... Gestion:

Gestion: ............ Gestion:

Firmadel Interesado:

Firmay sello del Técnico Juridico:

Firmay sello del Director Departamental:
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El disefio de uno de los tramites administrativos que presenté anterior a esta
explicacion, esta realizado de manera que los mismos sean claros, sencillos,
agiles, racionales, pertinentes, Utiles y de facil entendimiento para los particulares
(usuarios), a fin de mejorar las relaciones de éstos con la Administracion, haciendo
eficaz y eficiente la actividad de la misma y reduciendo el tiempo que involucran

los usuarios respecto a la recabaciéon de firmas, informes, etc.

Por tanto, los usuarios al saberse enterados de la respectiva observacion, éstos
deberan apersonarse a la Ventanilla de Informacién para solicitar la hoja del
Tramite correspondiente, la misma que se muestra en la parte superior a esta
explicacion. Seguidamente pasaran a llenar los datos correspondientes y acudir al
Colegio donde se cometid el error, para que se de fiabilidad al documento con las
firmas y sellos correspondientes, una vez realizado los documentos deberan ser
ingresados por la Ventanilla Unica de Tramites (VUT) habiéndose cancelado el
arancel indicado y asi los Administrativos procederan a la respectiva revision de

firmas y sellos de los documentos y a la emision de las debidas firmas.
Todo esto permite que:

El usuario evite realizar la solicitud del Tramite correspondiente
El usuario evite recabar el informe del Colegio donde se cometio el error,
debido a que esta solicitud y la emision del mismo demora; segun lo

considere el Colegio

Los usuarios podran presentar la informacién solicitada por la Administracion.
Publica en formularios oficiales, copia de éstos o mediante cualquier documento

gue respete integralmente el contenido y la estructura exigidos en dichos formatos.

En el disefio del control posterior, se debera hacer empleo racional de los recursos
humanos, materiales y presupuestarios de los que actualmente disponga la
Administracion Publica. El Estado debera apegarse a la dotacion de la

infraestructura y los medios necesarios para un efectivo control posterior.
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Los oOrganos y entes sujetos tendran el deber de ofrecer a los ciudadanos
informacion completa, oportuna y veraz en relaciéon con los tramites que se
realicen ante los mismos. Para tales fines, deberan fijar en un sitio visible al

publico, los requisitos exigidos para cada tramite.

La actividad de los 6rganos y entes de la Administraciéon Publica debe estar
dirigida a servir eficientemente a los usuarios, mediante la plena satisfaccién de
las necesidades colectivas. En tal sentido, el funcionario publico es, ante todo, un

servidor publico.

Para agilizar el Tramite, solo cuando sea necesario se podra delegar la firma de
aguellos documentos cuya tramitacion pueda sufrir frecuentes retrasos por el
hecho material de la firma del superior jerarquico. Asi mismo los 6rganos
superiores podran delegar sus competencias decisorias a los funcionarios de
inferior jerarquia, con el objeto de que se pueda atender, tramitar y resolver las

cuestiones que sean sometidas a su consideracion.

Los usuarios que hayan suministrado datos falsos en el curso de las tramitaciones
administrativas seran sancionados con una multa; cuyo monto lo determinara la

autoridad superior inmediata, segun la gravedad de la infraccion.

Toda persona que haya presentado una peticion, reclamacion, consulta o queja
ante los 6rganos y entes de la Administracion Publica, tiene derecho a conocer el
estado en que se encuentra su tramitacion y a que se le informe el plazo, dentro

del cual se atendera la misma.

Debido a casos establecidos expresamente por Ley, sera indispensable la
comparecencia personal del interesado para realizar tramitaciones ante la
Administracion Publica. Y en caso de no poderse cumplir con lo dispuesto por
razones de fuerza mayor, podra llevarse a cabo el tramite, debiéndose exigir la
presentacion de carta poder a la persona que actle en representacion del

interesado.
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Para evitar algun tipo de equivocacion, bebemos aclarar que todos los anteriores
mecanismos son soélo propuestas, que posteriormente se encontrardn en

discusion debido a la tratabilidad minuciosa del tema.

6.3.4 INCREMENTACION DE LA CANTIDAD DE TRAMITES
RECEPCIONADOS
6.3.4.1 TRAMITES RECEPCIONADOS SIN INCREMENTO

Una vez realizada la separacion de Tramites de acuerdo al tipo y siguiendo esa
linea, es menester mencionar el nimero y porcentaje de Tramites que cada

Técnico tendra el deber de atender.

En este sentido el Técnico Juridico abarcé el 21 % de Tramites recepcionados,
atendiendo a razon de 5239 Tramites cada afio y 1379 cada mes. Tomando en
cuenta que es el nivel promedio de Tramites correspondientes a este Funcionario
(Técnico Juridico), calculo establecido a base de los afios 2003 al 2007 (CUADRO
8).

) CUADRO N° 8 ) )
TRAMITES POR GESTION DE ASESORIA JURIDICA
RESUMEN DE TRAMITES POR AREA QUE DEBIAN SER INGRESADOS A ASESORIA
JURIDICA
CANTIDAD DE TRAMITES
POR GESTION
COD. NOMBRE DEL TRAMITE 2003 | 2004 | 2005 | 2006 | 2007
008 | Adelanto de Examen 54 46 46 27 23
0050 | Autorizacién de Traslado de Establecimientos Educativos 122 176 266 308 [ 1.836
0048 | Centralizacion de Notas 78 82 65 73 65
004 | Convalidacion de Actas de Examen 361 381 383 342 203
005 | Convalidacién de Estudios realizados en el Exterior-Colegios 139 156 178 266 153
007 | Convalidacion e Inscripcién de Estudios realizados con Post.Bachillerato 517 662 585 694 495
0054 | Convalidacién Titulo de Bachiller en el exterior-Convenio Andrés Bello 45 47 49 31 55
003 | Examen de Regularizacién 193 227 280 256 225
006 | Exdmenes de Igualacion 94 136 103 123 51
0049 | Homologacién de Notas 40 43 22 10 3
001 | Rectificacion, inversién, inclusiéon de Nombres y Apellidos-Colegio 2.790 | 3.168 | 3.130| 3.376 | 2.359
002 | Reposicion de Notas-Colegios 86 97 134 137 104
TOTAL TRAMITES 4519 | 5.221 | 5.241| 5.643 | 5.572

Fuente: Elaboracién Propia
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Asi mismo, los Técnicos en Legalizaciones que hasta la actualidad son 4,
atendieron aproximadamente 19609 Tramites por cada afio y 5160 Tramites cada
mes, lo que equivale al 79 % de Tramites. Datos con la diferencia de Tramites de
que requieren Resoluciones (CUADRO 9).

CUADRO N°9
TRAMITES POR GESTION DE LEGALIZACIONES

RESUMEN DE TRAMITES POR AREAS QUE DEBIAN SER INGRESADOS A LEGALIZACIONES

CANTIDAD DE TRAMITES POR
GESTION
COD. NOMBRE DEL TRAMITE 2003 | 2004 | 2005 | 2006 | 2007
Lega_lizacién Certificados de Estudios Area Alternativa y Permanente Alto-

0055 | Provincia 596 754 664 741 451
0010 | Legalizacién Certificados de Estudios Area Alternativa y Permanente-Ciudad 982 | 1.322| 1.139| 1.314 863
0012 | Legalizacién Certificados de Estudios Area Fiscal-Colegio 6.653 | 8.362 | 8.704| 8.940| 7.389
0011 | Legalizacién Certificados de Estudios Area Particular-Colegio 5.073| 5.884| 6.854| 6.987| 5.584
009 | Legalizacion Certificados de Estudios Area Provincia-Colegio 4499 | 4915| 1.485| 1.276| 4.728
0013 | Legalizacion Certificados de Estudios Colegios Cerrados 79 93 118 92 93
0046 | Legalizacion Certificados El Alto (antes 1985) 48 70 15 16 10
0051 | Legalizacion de fotocopias, boletines y centralizadores-Colegio 401 511 70 4 3
0052 | Ratificacion de Certificado de Estudios Legalizados-Colegio 76 83 48 28 30
TOTAL TRAMITES 18.407 | 21.994 | 19.097 | 19.398 | 19.151

Fuente: Elaboracién Propia

Asi mismo, los Técnicos en Legalizaciones que hasta la actualidad son 4,
atendieron aproximadamente 19609 Tramites por cada afio y 5160 Tramites cada
mes, lo que equivale al 79 % de Tramites. Datos con la diferencia de Tramites de

que requieren Resoluciones (CUADRO 9).

La separacion de roles laborales, permitira la disminucién y aceleracion del trabajo
de cada Técnico en Legalizaciones; asi mismo permitira dar cumplimiento a la

normativa correspondiente.

6.3.4.1.1 PROYECCIONES SIN INCREMENTO

Si conjuncionamos datos de los CUADROS 8 y 9 y realizamos proyecciones con
los mismos; claro esta, con datos que no sufrieron incremento podemos ver que
5427 Tramites de Resoluciones y 20416 Tramites de Legalizaciones seran
atendidos para el 2012. (CUADRO 10)
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CUADRO N° 10
PROYECCIONES DE TRAMITES SIN INCREMENTO

ANOS | TRAMITES | RESOLUCIONES | LEGALIZACIONES
1| 2003 | 22926 4814 18112
2| 2004 | 27215 5715 21500
3| 2005 | 24338 5111 19227
4| 2006 | 25041 5259 19782
5| 2007 | 24723 5192 19531
6| 2008 | 25275 5308 19967
7| 2009 | 25417 5338 20079
8| 2010 | 25559 5367 20192
9| 2011 | 25701 5397 20304
10| 2012 | 25843 5427 20416

Fuente: Elaboracion Propia

En la estimacion respecto a 10 afios en total, 5 como datos base y 5 como afios y

datos proyectados, podemos observar que el comportamiento de los tramites

recepcionados y atendidos sera ascendente hasta llegar a un total de 25843

Tramites para la gestion 2012; sin embargo la totalidad de estos atendidos no

seran todos procesados; pues cabe recalcar que entre el total de Tramites

recepcionados, habran también Tramites Observados o Rechazados, como se

mostré en el GRAFICO 9 de Tramites Observados y Procesados. (ANEXO 4)

GRAFICO N° 15
COMPORTAMIENTO DE LOS TRAMITES DE ACUERDO A
PROYECCIONES SIN INCREMENTO
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Fuente: Elaboracién Propia
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6.3.4.1.2 DESESTACIONALIZACION TRIMESTRAL PARA UNA MEJOR
COMPRENSION DEL COMPORTAMIENTO DE LOS TRAMITES

Si bien el tamafio de muestra de las variables es bastante reducido, el GRAFICO
16, refleja como la gestion 2004 fue la gestibn que presentd un nivel elevado
de Tramites Recepcionados y Atendidos.

GRAFICO N° 16
CURVA DE REGRESION AJUSTADA DE LOS TRAMITES
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Fuente: Elaboracién Propia en Base al Total de Tramites Recepcionados

Sin embargo, debido a la dispersion de gestiones pasadas que no permitieron
hacer una estimacién adecuada y por ende el coeficiente de correlacion resultd
bastante bajo (ANEXO 8) por posibles perturbaciones que no se pudieron
identificar, fue necesario elaborar un desglose trimestral ( ANEXO 7), teniéndose
asi 19 variables desde el afio 2003 hasta Septiembre de 2007. Desglose que
permite apreciar claramente la variabilidad de Tramites recepcionados y atendidos

por trimestre.

No obstante los datos de los ciclos de manera trimestral presentaron consigo otros
datos que interfieren en nuestro andlisis; por lo cual fue necesario emplear otros
artificios como: la desestacioanlizacién, indice estacional;, asi estos datos
ajustados permitieron que el coeficiente de correlacion sea mas elevado (por lo
tanto confiables). (ANEXO 9).
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GRAFICO N° 17 )
COMPORTAMIENTO DE LA CANTIDAD DE TRAMITES
POR TRIMESTRE
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Fuente: Elaboracién Propia en Base al Desglose Trimestral

La GRAFICA 17 refleja claramente la variabilidad de los periodos; ademas
podemos denotar que el tercer trimestre de cada afo sufre un incremento en lo

gue respecta a la recepcion de Tramites.

Este fenbmeno es producto de diferentes factores; ya sea porque en esa
temporada las diferentes Unidades Educativas concluyen con la entrega de libros
y centralizadores o porque el segundo semestre es inicio para las inscripciones de
algunas Universidades.

GRAFICO N° 18
COMPORTAMIENTO DE LA CANTIDAD DE TRAMITES
POR TRIMESTRE CON DATOS AJUSTADOS
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Fuente: Elaboracién Propia con Datos Ajustados
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Tanto en los Tramites de Legalizaciones como en los de Resoluciones, el
fenémeno del incremento trimestral se presenta en el tercer Trimestre (GRAFICAS
19y 20)

GRAFICA N° 19 GRAFICA N° 20
LEGALIZACIONES RESOLUCIONES
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1000
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2003 2004 2005 2006 2007
2003 2004 2005 2006 2007
Fuente: Elaboracién Propia Fuente: Elaboracién Propia

6.3.4.2 TRAMITES RECEPCIONADOS CON INCREMENTO

Si tomamos en cuenta la incorporacién de un Técnico Juridico y por ende la
separacion de funciones en torno al tipo de Tramite recepcionado y luego atendido,
podemos ver claramente que los técnicos en Legalizaciones ya no atenderan el
100 % de Tramites ingresados, ahora sélo sera el 79 %; pues el Técnico Juridico
realizaria el restante 21 %. Hecho que ocasiona la disminucién de un 21 % de

trabajo a los Técnicos en Legalizaciones.
Por ello sugiero el incremento de Tramites recepcionados. Incremento que estaria
dirigido tanto a los Técnicos en Legalizaciones, como al Técnico Juridico y

siguiendo la siguiente formula:

Por tanto: X = a 2

Siendo:
X = los tramites recepcionados
“a” = tramites de Resoluciones y/o Resoluciones para errores Leves
3 la 3° parte de “a”
2 trdmites que remplazan a “a”
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6.3.4.2.1 INCREMENTO A LOS TRAMITES RECEPCIONADOS PARA

LEGALIZACIONES

Este incremento sera tomando en cuenta que por cada tres Resoluciones que se

disminuya a los Técnicos en Legalizaciones, dos mas de legalizaciones seran

incrementados al Area correspondiente; esto en compensacion a los Tramites de

Resoluciones que eran atendidos por Legalizaciones y que ya no lo seran.

Entonces cuando remplazamos e incrementamos los tramites de Legalizaciones

en lugar de las Resoluciones Administrativas para que sean atendidos por los

cuatro Técnicos en Legalizaciones, tendriamos:

CUADRO N° 11

INCREMENTO DE TRAMITES A LEGALIZACIONES

2003 2004 2005 2006 2007
Tramites ingresados para Legalizaciones (79 %) (85 %) 18407 21994 19097 19398 19151
Tramites incrementados a Legalizaciones (21 %) (15 %) 3013 3481 3494 3762 3715
Total Tramites que atenderan los Técnicos de Legalizaciones 21420 25475 22591 23160 22866

Fuente: Elaboracién Propia con Datos Incrementados

Esto, si hubiera existido un incremento de Tramites desde la gestion 2003. En este

sentido los Técnicos en Legalizaciones llegarian a atender 23102 Tramites como
promedio (ANEXO 10), considerando los datos de gestiones 2003 a 2007 del

cuadro anterior.

GRAFICA N° 21

TRAMITES DE LEGALIZACIONES CON Y SIN INCREMENTO
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Fuente: Elaboracion Propia

107



Aplicacion de una Nueva Politica de Organizacion Administrativa parala
Optimizacién del Servicio Departamenta de Educacion (SEDUCA)

Asi mismo, su trabajo se incrementaria en un 15 %, en remplazo del 21 % que
atendian anteriormente; lo cual genera mas Tramites atendidos, satisfaccion social

y eficiencia de la Institucion en cuestién a la atencion al usuario.

6.3.4.2.2 INCREMENTO A LOS TRAMITES RECEPCIONADOS PARA

EL TECNICO JURIDICO

De la misma manera en que tomamos en cuenta la formula:

Para el incremento y reemplazo de Tramites para Legalizaciones, sera tomada en
cuenta para las Resoluciones de Rectificacion de Nombres y Apellidos. Es asi,
gue por cada tres Resoluciones de Error Leve (Rectificacion de una Letra en el
Nombre o Apellido) que se disminuya al Técnico Juridico, dos Resoluciones méas
de Error Grave seran incrementados al Area correspondiente; esto en
compensacion a los Tramites de Resoluciones de Error Leve que seran

Procesados, sin la necesidad de que para subsanarlos se elabore una Resolucion.

Por tanto, cuando remplazamos e incrementamos los tramites de Resoluciones de
Error Grave en lugar de las Resoluciones de Error Leve para que sean atendidos
por el Técnico Juridico, tendriamos:

CUADRO N°12 ,
INCREMENTO DE TRAMITES AL TECNICO JURIDICO

2003 2004 2005 2006 2007
Total Tramites con Resoluciones de otra naturaleza 1.729 2.053 2.111 2.267 3.213
Total Tramites con Resoluciones para Errores Graves 2306 2619 2587 2790 1950
Total Tramites Eximiendo el Error Leve 1451 1647 1628 1756 1227
Total Tramites Atenderd el Técnico Juridico 5486 6319 6326 6813 6390

Fuente: Elaboracion Propia con Datos Incrementados

En el CUADRO 12. Podemos apreciar que los Tramites de Error Leve respecto a
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la Rectificacion de una letra en el Nombre o Apellido, representa el 39 % en
relacion al total de Resoluciones que se emitian para la Rectificacion, inversion,
inclusion y supresion de Nombre (s) o Apellido (s). (ANEXO 11). Por lo que el dar
procedencia a éstos Tramites sin la necesidad de la elaboracién de Resoluciones,
representa mayor eficiencia de la Institucion, con relacion a la satisfaccion del
incremento los Tramites

usuario y por ende se presenta un respecto a

recepcionados y atendidos, como vemos a continuacion:

GRAFICO N° 22
TRAMITES DEL TECNICO JURIDICO CON Y SIN INCREMENTO
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Fuente: Elaboracién Propia

Debido a la Incrementacion y Remplazo de los Tramites recepcionados y

atendidos en el Area de Legalizaciones, podemos percibir que:

~ GRAFICO N° 23
TOTAL TRAMITES CON Y SIN INCREMENTO
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Fuente: Elaboracién Propia
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6.3.4.2.3 PROYECCIONES CON INCREMENTO

El nimero incrementado oscila entre los 4000 a 5000 Tramites en las gestiones
2003 a 2007, tomando en cuenta que las mismas son un modelo y afios base para

las proyecciones siguientes:

, ~ CUADRO N° 13
PROYECCION DE TRAMITES DE ACUERDO AL INCREMENTO

TRAMITES POR GESTION

ANOS TRAMITES
1 2003 26906
2 2004 31794
3 2005 28917
4 2006 29973
5 2007 29256
6 2008 30166
7 2009 30454
8 2010 30742
9 2011 31030
10 2012 31317

Fuente: Elaboracién Propia

Conforme al cuadro anterior podemos percibir que el comportamiento de los

Tramites a partir de la gestion 2008 es ascendente y la desviacion tipica no es alta

y variada, sino mas bien sigue un ritmo lineal, como vemos a continuacion:

GRAFICO N° 24
COMPORTAMIENTO DE LOS TRAMITES DE ACUERDO A
PROYECCIONES CON INCREMENTO
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Fuente: Elaboracién Propia basada en las proyecciones de los Tramites con incremento

2013

110



Aplicacion de una Nueva Politica de Organizacion Administrativa parala
Optimizacién del Servicio Departamenta de Educacion (SEDUCA)

6.3.4.3 COMPARACION DE TRAMITES CON Y SIN INCREMENTO

El incremento total que se produjo fue del 19 % en relacion a las gestiones
pasadas; las cuales nos sirvieron como base. Asi también, la misma cantidad es

percibida en las proyecciones al 2012.

~ GRAFICO N° 25 ]
COMPARACION Y PROYECCIONES DE TRAMITES
CON Y SIN INCREMENTO
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Fuente: Elaboracién Propia basada

6.3.5 MATRIZ NORMATIVA

Es importante mencionar que para generar cambios y llevar a cabo la toma de
decisiones dentro de una Institucién no basta la “Buena Voluntad” de la autoridad;

sino mas bien la aptitud y habilidad para llevar a cabo una determinada actividad.

Es asi, que para que la organizacion constituya lo formal de la administracion, se
trata de buscar el canal a través del cual se hagan efectivos los programas y
medidas administrativas. Por lo que es conveniente que la normativa represente

ese canal de efectividad de los programas y medidas administrativas.
Por tanto, mas alldA de una organizacion de la estructura administrativa y

simplificacion de tramites, se pretende poner en pie un sustento normativo que

acomparfe a los procesos de Legalizacion y al mismo tiempo a la elaboracion de
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Resoluciones Administrativas para dar procedencia a la Legalizacion de los
Certificados de Notas (Libretas), que es el Tramite potencial del Servicio
Departamental de Educacion de La Paz (SEDUCA — LP). En este sentido cabe
aclarar, que si bien de todos los Tramites se tiene una descripcion precisa de los
mismos®. Algunos de ellos no cuentan con un sustento normativo. Causa por la
cual muchos usuarios podrian negarse a seguir un determinado proceso

administrativo.

La Matriz Normativa (ANEXO 12), mas alla de servir como un referente
respaldatorio en los procesos de Legalizacién y provocar un andlisis tiende a
reflejar las posibles falencias en cada normativa lo que sera causa de un ajuste de

la misma; asi como también la incorporacion de nuevas reglamentaciones.

*! La Guia de Tramites describe en forma completa la definicion de cada Tramite realizados por
Legalizaciones
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CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

7.1 CONCLUSIONES

Tomando en cuenta que anteriormente no se realiz6 un andlisis acerca de la
Organizacion Administrativa, el cumplimiento de funciones dentro de la Institucién
y los beneficios que ocasionan las politicas como toma de decisiones de las
autoridades dentro de la Institucidén, es que me permiti realizar el presente trabajo
titulado: “Aplicaciéon de una nueva Politica de Organizacion Administrativa para la
Optimizacion del Area de Legalizaciones del SEDUCA — LP”. Trabajo del cual

llegué a obtener las siguientes conclusiones:

La falta de una Politica de Organizacion Administrativa, respecto al
cumplimiento de funciones establecidas en la Institucion, no permite
optimizar el Area de Legalizaciones y dinamizar su funcionamiento de
manera correcta. Porque conforme mejor esté organizada una Institucion,

mejor sera el desempeiio de esta.

La dualidad de funciones entre: Area Legalizaciones y Area de Asesoria
Juridica impide simplificar la complejidad del seguimiento de los Tramites,
lo cual genera confusion y demora en los respectivos Tramites de los

usuarios.

La separacion de funciones, permitird la disminucién y aceleracion del
trabajo de cada Técnico en Legalizaciones (GRAFICO 10); porque se ha
observado que los Técnicos en Legalizaciones podrian usar el tiempo que
dedican en la elaboracion de Resoluciones Administrativas en atender y
legalizar més certificados de notas; tomando en cuenta que del total de
Tramites el 79 % corresponde a sOlo Legalizaciones y el 21% a
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Resoluciones Administrativas. Asi mismo, permitira dar cumplimiento a la

normativa correspondiente.

La incorporacién de un nuevo Funcionario el cual ocupara el lugar de un
Técnico Juridico permitira la atencion de una mayor cantidad de tramites
recepcionados (CUADROS 11 y 12) e incluso la simplificaciéon de los
tramites ingresados al area mencionada, debido a que se suprimiran los
Tramites que implican la elaboracién de una Resolucion Administrativa para
subsanar los errores de una letra en el nombre o apellido y se
incrementaran aquellos Tramites que se realizan para elaborar
Resoluciones de otro tipo. Todo esto ayudara para que se reduzca el costo
operacional de la Administracion Publica y hagan mas eficiente su
funcionamiento. Todos estos ajustes, permitiran un incremento del 19 %
respecto a los Tramites Recepcionados y atendidos. Ponemos como
ejemplo la gestion del 2006 donde se llevaron a cabo la atencion de 24723
Tramites; pero con la incrementacion de Tramites y supresion de algunos

se atenderian 29256 Tramites.

Es posible considerar diversos arreglos para que los tramites pasen a ser
reducidos de manera significativa, considerando que los usuarios ya no
deberan presentar informes del Colegio correspondiente de cada estudiante;
asi como tampoco se veran obligados a presentar una solicitud al Director
del Servicio Departamental de Educacidon; pues soélo bastara con la
presentacion de una papeleta en la que se establezca el tipo de Tramite a

realizarse y las firmas correspondientes. (Pag. 89)

Se pudo percibir que del nimero y atencién que el funcionario publico le de
a un determinado tramite dependera la satisfaccion del usuario. Y la
atencion a una mayor cantidad de usuarios reflejara la eficiencia y eficacia

de la Institucion. Asi mismo la satisfaccion social y la optimizacion del
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SEDUCA dependen de la supresion de Resoluciones Administrativas y

ampliacion de Tramites Recepcionados.

Existe una falencia de los Tramites en cuanto a la normativa se refiere;
puesto que muchos de ellos no tienen una norma que respalde su
procesamiento; lo cual genera que muchos usuarios se desentiendan de los
requisitos que deban presentar. Asi como también del proceso y caracter
de su Tramite. (ANEXO 12)

7.2 RECOMENDACIONES

Determinar el ambito de competencia y autoridad de las areas y unidades
organizacionales y asi proporcionar a la entidad una estructura que
optimice la comunicacion, la coordinacion y el logro de objetivos y mejorar

el rendimiento de la Institucion.

Las labores de planeacion y administracion del Servicio Departamental de
Educacién de La Paz deben contar con una Estructura Organizacional
cambiante que permita realizar cambios temporales o permanentes en su
Estructura, con el objeto de lograr objetivos estratégicos; sin que se tenga

que desplazar totalmente las Estructuras Organizativas formales

Es menester que el usuario que requiera del Tramite de una Resolucion
Administrativa, establezca un contacto directo con el Técnico Juridico, esto
para tener conocimiento acerca del estado en que se encuentra su Tramite
y asi mismo sepa cuales podrian ser las causas de las posibles
observaciones que tenga el Tramite que realiza. Todo esto de la misma

forma en que los Técnicos en Legalizaciones realizan la atencion al Publico.
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Incorporar un Funcionario Publico que desempefie y ocupe el cargo de un
Técnico Juridico, para evitar la dualidad de funciones dentro de la

Institucion.

Conforme a lo anterior, en materia personal, se deben desarrollar,
conservar y proteger determinadas politicas; de forma que la asignaciéon de
puestos constituya un mejoramiento para la Institucion. Asi como la toma de
decision de algunos asuntos particulares; ya sea para la supresion de
algunos tramites, todo esto con el fin de incrementar la recepcion y

simplificar el proceso de algunos.

Actualizar los Tramites que se desarrollan dentro del Area de
Legalizaciones, debido a que existen Tramites que ya no se realizan a partir
del afio 2003 y del 2004. Sin embargo, siguen contemplados dentro en la
lista de Tramites realizados por el SEDUCA. (ANEXO 6).

Elaborar Resoluciones Administrativas que sirvan como sustento normativo
a aquellos Tramites que no lo tienen y modificar aquellas normas que

tengan algunas falencias.
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