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g Modernizacion en la Administracion de Becas

MODERNIZACION EN LA
ADMINISTRACION DE BECAS
CASO: UNIDAD DE DIFUSION Y BECAS - SNAP

INTRODUCCION

El gran aumento de la oferta y demanda de Becas brindadas por la Cooperacion

Internacional para fomentar y apoyar la capacitacion productiva segun las
necesidades de nuestro pais, tanto para el nivel Pre-grado en el cual se
encuentran las becas para estudiantes bachilleres, como para nivel Post-grado en
las que se encuentran los becas para los funcionarios publicos y sociedad civil en
general, ha generado la necesidad de una mejora por el gran volumen de
informacion que representa en la Administracion de Becas, la cual esta a cargo de
la UNIDAD DE DIFUSION Y BECAS — SNAP, estableciéndose como resultado de
un analisis preliminar la necesidad de modernizar su administracion, que es a
donde esta enfocado el presente trabajo, basado en la utilizacion de la tecnologia
actual, la cual coadyuvara al manejo transparente y eficiente del manejo de becas
otorgadas por la Cooperacién Internacional.

El trabajo hace énfasis en dos puntos fundamentales, que son el Reglamento de la
“Unidad de Difusién y Becas” y los “manuales de Procedimientos para el
Procesamiento de becas” de la mencionada Unidad y en segunda instancia en el
disefio de un sistema informatico y moderno para la administracion de becas.

El Gobierno Boliviano hace mas de 2 décadas que realiza acuerdos con la
Cooperacion Internacional para poder capacitar a ciudadanos bolivianos quienes
lo requieran, en este sentido hacen 13 afios atras el Ministerio de Desarrollo
Sostenible y Planificacibn mediante el Viceministerio de Planificacién vy
Ordenamiento Territorial crea la Unidad de Difusibn y Becas, que tiene la
responsabilidad de la administracion de becas a nivel Nacional, que la
Cooperacion brinda a nuestro Gobierno, posteriormente la Unidad de Difusion y

Becas mediante acuerdo Interinstitucional con el Servicio Nacional de Personal

Aramayo Torrez Luis Fernando Tutor Académico: Ph D. Lic. Abraham Herrera 1
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g Modernizacion en la Administracion de Becas

(SNAP), pasa a depender del ministerio de Hacienda, siendo parte integral de
dicho Servicio Nacional SNAP desde el afio 1999.

Actualmente la Unidad de Difusién y Becas viene trabajando con un reglamento

que data de hace una década (1997), y los manuales de procesos y
procedimientos vigentes datan del afio 2005 que no tiene ningun tipo de
aprobacion (el cual fue elaborado a través de una consultaria en el afio 2005). Por
todo lo mencionado el presente trabajo presenta un ajuste a la normatividad y los
procesos de la Unidad de Difusibn y Becas en el Servicio Nacional de
Administracion de Personal.

Es por ello que sus falencias en los sistemas de procesamiento han ocasionados
dificultades como son el tiempo de demora en la introduccién de datos, errores en
la trascripcion de datos, no poder contar con informacién fidedigna, la no emision
de listados completos para la seleccion de becarios, la inexistencia de sistemas de
seguimiento a los becarios tanto en ele tiempo de estudio como a su retorno.

Y ante las posibilidades de incrementos en la oferta de becas o simplemente
mantener la oferta de becas (Gestibn 2006) que supera a las tres mil becas
(3.231), vemos la imperiosa necesidad de contar con un sistema veloz y eficiente
gue genere respuestas rapidas a las necesidades de Administracion de Becas y la
toma de decisiones, considerando también que el numero de postulantes es
mayor al de once mil (11.234) de los cuales 10.000 representan al nivel Pre-grado
y 1.234 a nivel Post-grado, que significa mayor trabajo en el Procesamiento de
Postulaciones con un alto grado de margenes de error, utilizando como
herramienta principal el Internet, permitiendo al postulante introducir sus datos

personales, sin omisiones. Ayudando a la tarea de la Unidad de Difusién y Becas.

Aramayo Torrez Luis Fernando Tutor Académico: Ph D. Lic. Abraham Herrera 2
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g Modernizacion en la Administracion de Becas

CAPITULO |
ANTECEDENTES

ANTECEDENTES DEL TRABAJO

Se debe mencionar como antecedentes, que el estudio realizado se centra en la

Unidad de Difusién y Becas de la Institucion SNAP debido a que se realizé una
pasantia en funcidn de realizar la labor de operarios en la mencionada unidad, es
por ello que se comprobo la necesidad de poder brindar o desarrollar el estudio,
andlisis y poder dar solucion a las falencias que presenta la Unidad dado que la
misma es una parte primordial del SNAP encargada de fomentar la capacitacion
de los recursos humanos bolivianos; estudio que se realiz6 por mas de 1 afio,
permitiendo mediante la observacién e investigacion preliminar la deteccion de
falencias y omisiones en el manejo de su sistema de Procesamiento de
Postulaciones que presenta entre otras dificultades la deficiente elaboracién de
listas para la seleccion de becarios, falta de corroboracién de la informacién
tabulada, manejo manual y moroso del sistema, entre otros; especificamente estas
falencias se producen en el procesamiento y control de las postulaciones a becas
de manera interna como ser la presion de tiempo para procesar todas las
postulaciones, la inexistencia de control de documentos, margenes de error en el
procesamiento de datos y a nivel externo por no contar con sistemas renovados
que suministren informacion confiable y correcta los cuales deberian ser otorgados
por otras instituciones como C.N.E., Ministerio de Educacion, Universidades,

Identificaciones y Entidad patrocinantes.

ANTECEDENTES DE LA INSTITUCION

El Servicio Nacional de Administracion de Personal SNAP fue creado bajo el

Decreto Supremo 25156 del 4 de Septiembre de 1998 en la Presidencia del
General Hugo Banzer Suarez.

El SNAP, es un o¢rgano de derecho publico, desconcentrado del Ministerio de
Hacienda, cuenta con estructura propia y su competencia es de ambito nacional.
La maxima autoridad es el Director General Ejecutivo, existen tres jefaturas:

Jefatura de Unidad Administrativa Financiera, Jefatura de Unidad de Asistencia

Aramayo Torrez Luis Fernando Tutor Académico: Ph D. Lic. Abraham Herrera 3
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Técnica en Gestion Publica y por ultimo se encuentra la Jefatura de Unidad de
Capacitacion Desarrollo del Servidor Publico. En esta dltima jefatura se

encuentran la Unidad de C-CAD y la Unidad de Difusion y Becas.

La mision del SNAP es Promover y regular la asistencia técnica, la capacitacion, el
desarrollo del servidor publico y la carrera administrativa en el @mbito de la gestion

publica y en el marco de la reforma institucional del Estado.

La visién del SNAP es la de ser una Institucién lider que coadyuve en el proceso
de fortalecimiento, desarrollo y cambio de la gestidbn publica, Servidores y
Sociedad Civil a través de la formacién, capacitacion, asistencia técnica y

Administracion de las Escuelas de Gestién Publica.

La Mision de la Unidad de Difusion y Becas indica: Encargada de regular y
manejar los procesos de postulacion, calificacion, seguimiento y control de los
diferentes programas de becas que fomenten la formacion y/o capacitacion de los
recursos humanos segun la necesidad del Estado Boliviano.
Existen tres niveles de capacitacion que son:

» Nivel Pre-grado. (Técnico medio, técnico superior y licenciatura).

» Nivel Post-grado. (Maestrias, Doctorados, Post  doctorados,

Especialidades).

» Nivel Cursos Cortos. (Talleres, Seminarios).

Dentro de los dos ultimos niveles entran los cursos de capacitacion para todos los

funcionarios publicos.

La Unidad de Difusién y Becas, posee un reglamento el cual condiciona sus
responsabilidades para lograr un manejo transparente e igualitario para todos los
postulantes que deseen adquirir una beca.

La principal necesidad que presenta la Unidad de Difusion y Becas para plasmar
su funcionamiento es el de poder utilizar sistemas modernos de informacion
(Software moderno para el procesamiento de Postulaciones) y contar con bases

de datos perfeccionadas, para el seguimiento y control del proceso de
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procesamiento de becas y también el de poder verificar y constatar toda la
informacion de cada postulacion mediante una base de datos compartida con
otras instituciones que permitan ser la fuente fidedigna de la informacion como son
la Corte Nacional Electoral en el tema de datos personales; Identificaciones que
apoyaran con datos de los C.I. y también con listas de antecedentes penales
debido a que el mismo es un requisito impuesto por las Cooperaciones; las
universidades que facilitaran las notas, afio de Egreso, nota en la modalidad de
egreso (requisito que varia en las Convocatorias); Ministerio de Educacion con
datos de las Unidades Educativas, como son: nombre de la Unidad Educativa,
RUE de la Unidad Educativa, Departamento, Municipio, localidad y distrito de
Ubicacién, afio de egreso, categoria de la Unidad Educativa y por ultimo las notas

de nivel secundario los postulantes (varia segun las convocatorias).

PROBLEMATICA

El actual desorden en el manejo de la Administracion de Becas, la lentitud con la

cual se trabaja las postulaciones en el proceso de introduccion de datos, los
errores en el procesamiento que son generados por el poco tiempo concedido que
apremia al procesamiento de los mismos, utilizacion de un sistema informético
obsoleto el cual solo genera dos listados completos, por problemas de su
estructura que no permite elaborar listados completos con cruce de variables
segun sean requeridas para una mejor seleccion de los becarios, el inexistente
seguimiento a los becarios tanto en su participacion de los diferentes cursos como
también a su retorno al pais para la presentacion de los documentos de

aprobacion del curso optado y de la presentacion de replica en el pais.

Habiendo dado a conocer los problemas que cuenta la Unidad de Difusion y Becas

del SNAP planteamos el siguiente problema:

¢ Sera posible que el disefio de un nuevo sistema de informacién para la
administracion de becas, logre mejorar la eficiencia brindando los resultados

esperados?
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JUSTIFICACION

La implementaciéon de un sistema moderno de la administraciéon de Becas a nivel

Nacional, es de gran importancia, debido al incremento constante en la cantidad
de oferta de becas como también las postulaciones, y aun mas importante, por la
gran cantidad de beneficiarios de una capacitacion de alto nivel que coadyuve al
desarrollo del talento humano nacional; sin embargo la modernizaciéon de la
administracion de becas no solo conlleva una mejor atencion al postulante y
becado, sino también a lograr resultados con eficiencia que involucran tiempo,
espacio y recursos; por otra parte la transparencia en los procesos de postulacién
y asignacion de becas para lograr la efectividad aspectos que se justifican a
continuacion.

La dificultad por no poder contar con listados completos que permitan una mejor
seleccion de becarios debido a que se utiliza un sistema anticuado para cumplir
con las funciones, cruce de variables, cuadros comparativos y necesidades de la
Unidad de Difusion y Becas del SNAP.

La inexistencia de un sistema adecuado que permita realizar el seguimiento de los
becarios y ex-becarios tanto en la adaptacion, comportamiento, desenvolvimiento,
notas, avance académico, respuesta académica que vienen a ser para todos los
becarios que se encuentran realizando sus respectivos cursos; en el caso de los
ex-becarios no existe un sistema que permita verificar la fecha de llegada al pais,
la presentacion de documentos como son: certificados de aprobacién del curso,
copia de todo el material bibliografico que recibié en el curso, propuesta de replica,
y verificar si realizo la replica a favor de la comunidad 6 institucién.

La oferta de Becas esta respaldada por convenios con 29 paises y diferentes
Organismos de la Cooperacién Internacional, la misma presenta una tendencia a
incrementar dichos convenios Internacionales.

Esta oferta de becas tiene un incremento que se muestra con mayor objetividad en

los siguientes cuadros y graficos.
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CUADRO N° 1
EVOLUCION DE LA OFERTA DE BECAS
2002 - 2006
- N° DE CANTIDAD DE
GESTION CONVOCATORIAS BECAS (aprox.)
2002 201 543
2003 194 415
2004 163 729
2005 211 1267
2006 135 3231
Fuente: Estadisticas Unidad de Difusion y Becas -
SNAP
GRAFICAN° 1
EVOLUCION DE LA OFERTA DE BECAS
2002 - 2006
EVOLUCION DE LA OFERTA DE BECAS
(Gestion 2002 a 2006)
3500 #3231
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= 2500 /
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Fuente: Estadisticas Unidad de Difusion y Becas — SNAP
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Los datos anteriores muestran que se tiene un incremento considerable, de 534 a

3231 becas ofrecidas en el territorio nacional, es decir un mayor a un 600 % de lo
inicial en el aflo 2002.
Asi mismo la cantidad de postulantes a estas becas presenta un elevado

crecimiento, a continuacion se presentan los datos de dicho crecimiento en la

postulacion.
CUADRO N° 2
EVOLUCION DE LAS POSTULACIONES
2002 - 2006
GESTION N° DE POSTULACIONES
2002 1907
2003 1765
2004 2898
2005 2680
2006 11234
Fuente: Estadisticas Unidad de Difusién y Becas
- SNAP
GRAFICA N° 2
EVOLUCION DE LAS POSTULACIONES
2002 - 2006
EVOLUCION DE LAS POSTULACIONES
(Gestion 2002 a 2006)
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Fuente: Estadisticas Unidad de Difusion y Becas - SNAP
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Los datos presentados muestran que existe un incremento de 1907 a 11234

postulaciones, es decir en un 589 % mayor al de la gestion 2002, lo que indica que
es un gran volumen de informacion en archivos (toda postulacion forma parte de
los archivos de la Unidad), y una gran concurrencia de interesados por las becas;
este incremento también se lo puede percibir en oficinas del SNAP por la gran
cantidad de visitas de los interesados a dichas oficinas.

Por otro lado la forma actual de postulacion, manejo, control, y procesamiento en
la administracion de becas, conlleva disposicion en tiempo, recursos y espacio que
puede y debe ser mejorada, por lo mencionado anteriormente, se debe también
considerar que la manera de postular a becas esta basada en la confianza y
credibilidad por buena fe de documentos fisicos presentados, lo cual podria
ocasionar un problema en aquellos casos que los postulantes que tergiversan la
informacion presentada para la postulacion, especialmente en postulaciones
masivas, donde existe gran oferta de becas y por lo tanto una gran cantidad de
postulantes a las mismas que implica elevado volumen de Informacion que

dificulta su proceso.

Respecto al tiempo.- Se ha determinado que la Unidad de Difusion y Becas
emplea excesivo tiempo para procesar las postulaciones en una base de datos
precaria que actualmente tiene la Unidad, dejando de lado otras funciones o
postergando tareas Importantes que deben ser atendidas a diario.

En relacion a los recursos.- Es necesario indicar que los requisitos para las
postulaciones comprenden:

» Nivel Pre-grado de Fotocopias de Libretas de 3° y 4° de secundaria,
certificado de nacimiento, C.I., los cuales deben ser presentados pero en el
caso de provincias, municipios alejados envian sus documentos via Fax,
incurriendo en excesivo gasto del papel, félder.

» Nivel Post-grado se solicita mayormente entre 3 y 5 juegos de toda la
postulacion los mismos que deben ser presentados por los postulantes,

existiendo casos de copias incompletas, no cumplen con los juegos
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solicitados, por lo que la Unidad incurre en gastos para poder presentar

todos los juegos de copias completos.

Respecto al espacio.- Se establecid que las postulaciones que ocupan gran
volumen de papeleria, pasada la seleccion, los félderes de postulantes que
contienen dicha informacion ocupan gran espacio fisico en oficinas y archivos,
esto no seria un problema si las postulaciones fueran presentadas en cantidades
minimas, pero los datos y los hechos demuestran que las mismas son en grandes
cantidades. Lo que ocasiona conflicto para poder separar las postulaciones de las
personas que se adjudican las becas, o simplemente se necesita verificar sus

datos personales; ambas tareas emplean mucho tiempo y son de forma manual.

A continuacion se presenta visualmente las dificultades en cuanto al espacio en la
Unidad de Difusion y Becas, resultado de las postulaciones y entrega de

documentos de respaldo.
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GRAFICA N° 3
ARCHIVOS DE LA UNIDAD DE DIFUSION Y BECAS - SNAP

2
400 BECADOS (2
CUBA 2005

| (Sequnda Comncatan)
MEDICINA

La grafica demuestra parte de los archivos que tiene la Unidad de Difusion y

Becas, y la forma en que se encuentran hacinados los ambientes.

Se puede observar que no existe orden y que cuando se necesita la verificacion
de los datos la busqueda debe ser manual, es decir, que se debe buscar un
documento entre todos los demas para poder verificar los datos requeridos, con
las consiguientes dificultades y demoras.
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GRAFICA N° 4
POSTULACIONES DE UN SOLO CURSO

La fotografia muestra la cantidad de postulantes que son ingresados para la

obtencion a una sola Beca especifica ofrecida por la Unidad de Difusién y Becas,
en la que se aprecia la cantidad de demanda para la obtenciéon de una beca que

genera una reubicacion de los documentos por curso o convocatoria.

OBJETIVOS DEL TRABAJO DIRIGIDO
OBJETIVO GENERAL

Disefar un sistema moderno de Administracion de Becas en la Unidad de Difusion

y Becas del SNAP, utilizando herramientas de gestion administrativa, que permitan
un registro de postulaciones eficiente.
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OBJETIVOS ESPECIFICOS

o Utilizar nuevos recursos en el manejo y administracion de becas como ser
un renovado sistema computarizado de postulaciones, control vy
seguimiento de los postulantes y becarios, que promueva la digitalizacién
para una mejor Administracion de Becas.

o Contar con informacion rapida, confiable y oportuna para la toma de
decisiones en la Administracion de Becas.

o Disminuir los méargenes de error y omision de datos en los
procesamientos de postulaciones.

o El nuevo sistema de Administracion de becas se establecera las
modificaciones en los procesos que rigen a toda la Unidad de Difusion y

Becas.

ALCANCE

El alcance del presente trabajo comprende especificamente la modernizacién de
la Unidad de Difusion y Becas SNAP, abarcando primordialmente el
procesamiento de las postulaciones, que viene a ser la etapa mas importante en la
Administracion de becas.

Debido a que en la misma es donde existen mas falencias en el manejo, es decir
que existen errores en el procesamiento de datos 6 de postulaciones las cuales
son realizadas de manera manual sin existir la posibilidad de controlar y verificar la
veracidad de todos los documentos presentados por los postulantes; error u/o
omisién de datos en el procesamiento de las postulaciones por contar con muy
poco tiempo para el procesamiento de datos de todos los postulantes que es
manejado manualmente, sumado a todo esto la gran cantidad de postulaciones,
tal el caso de Venezuela que presenta mas de 5.000 postulaciones.

Por lo que el mismo busca lograr la prioridad en cuanto a la de prestar un mejor
servicio en la administracion de becas facilitando el control y la introduccion de
datos mediante sistemas modernos; debido a que se trata de un Servicio Nacional
este abarcara todo el pais, por que facilitara la postulacion al programa de becas
desde cualquier parte del pais condicionado solamente por la disposicion vy

capacidad de uso de Internet para poder realizar el registro de las postulaciones
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enviando a una base los datos de forma digital; dejando de lado en gran medida la
necesidad de centralizar la presencia de los postulantes en la ciudad de La Paz y
en las oficinas del SNAP.
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CAPITULO I
MARCO CONCEPTUAL

SISTEMA

¢,Que es un Sistema?

En el sentido mas amplio, es un conjunto de componentes que interaccionan entre
si para lograr un objetivo comun.

Este sistema es el medio por el cual los datos fluyen de una persona o
departamento hacia otros y puede ser cualquier cosa, desde la comunicacion
interna entre los diferentes componentes de la organizacion y lineas telefénicas
hasta sistemas de coOmputo que generan reportes periodicos para varios usuarios.
Los sistemas de informacion proporcionan servicios a todos los demas sistemas
de una organizacién y enlazan todos sus componentes en forma tal que estos
trabajen con eficiencia para alcanzar el mismo objetivo.!

Segun el diccionario, Programa o conjunto de programas que efectdan la gestion
de los procesos basicos de un sistema informatico, y permite la normal ejecucion

del resto de las operaciones.?

Caracteristicas importantes de los Sistemas 2

Los sistemas interactian con su medio ambiente, el cual esta formado por todos
los objetos que se encuentran fuera de las fronteras de los sistemas. Los sistemas
interactian con su medio ambiente (reciben entradas y Producen salidas) se
denominan Sistemas Abiertos. En contraste, aquellos que no interactian con su
medio ambiente se conocen como Sistemas Cerrados.

El concepto de interaccién con el medio ambiente, que es lo que caracteriza a los
sistemas abiertos, es esencial para el control. Recibir y evaluar la
retroalimentacion, permite al sistema determinar que tan bien esta operando.

Los roles fundamentales de los sistemas de Informacién 4

Los sistemas de informaciéon desempefian tres papeles esenciales en cualquier

tipo de organizacion:

1 Andlisis y Disefio de Sistemas de Informacion; 2° Edicidn; Autor: James A. Senn

2 Diccionario Microsoft Encarta 2005.

3 Andlisis y Disefio de Sistemas de Informacidn; 2° Edicion; Autor: James A. Senn

4 Sistemas de Informacion Gerencial; Edicion 2001; autor: James O’brain.
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Respaldar las operaciones empresariales
Respaldar la toma de decisiones gerenciales.

Respaldar la ventaja competitiva estratégica.

Conceptos de Sistemas?

Un sistema es un grupo de componentes interrelacionados que trabajan en

conjunto hacia una meta comdn mediante la aceptacion de entradas y generando

salidas en un proceso de Transformacion organizado. Este tipo de sistema

(algunas veces llamado sistema dinamico) tiene componentes o funciones basicas

de interaccion:

La entrada: Comprende la captura y el ensamblaje de los elementos que
entran al sistema para ser procesados. Por ejemplo, la materia prima,
energia, los datos y esfuerzo humano deben asegurarse y organizarse para
procesamiento.

El procesamiento: Incluye procesos de transformacion que convierten las
entradas en salidas. Por ejemplo, un proceso de manufactura, proceso
humano de respiracion o los calculos matematicos.

La salida: Abarca la transferencia de elementos que han sido generado por
un proceso de transformacion hasta su destino final. Por ejemplo, los
productos terminados, los servicios humanos y la informacion gerencial
debe entregarse a sus usuarios humanos.

La retroalimentacion: Se refiere a los datos sobre el desempefio del
sistema. Por ejemplo los datos sobre el desempefio de ventas constituyen
la retroalimentacion para un gerente de ventas.

El control: Comprende el monitoreo y la evaluacién de la retroalimentacion
para determinar si un sistema se esta desplazando hacia el logro de su
meta. Entonces, la funcion de control realiza los ajustes necesarios a los
componentes de procesamiento y entrada de un sistema para garantizar
gque este genere la salida apropiada. Por ejemplo, un gerente de ventas

ejerce control cuando vuelve a asignar vendedores a nuevos territorios de

! Sistemas de Informacién Gerencial; Edicion 2001; autor: James O’brain.
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ventas después de evaluar la retroalimentacion sobre su desempefio de

ventas.

Sistemas de Informacién Organizacionales?

Las finalidades de los sistemas de informacién, como las de cualquier otro sistema
dentro de una organizacion son: procesar entradas, mantener archivos de datos
relacionados con la organizacion y producir informacién. Reportes y otras salidas.
Los sistemas de informacion, estan formados por subsistemas que incluyen
Hardware, Software, medios de almacenamiento de datos para archivos y bases

de datos.

Sistemas de Informaciéon Administrativa 2

Proporciona la informacién que serd empleada en los procesos de decision
administrativos. Trata con el soporte de situaciones de decisiones bien
estructuradas. Es posible anticipar los requerimientos de informacion mas

comunes.

Disefio del Sistema 3

El disefio de un sistema de informacion produce los detalles que establecen la
forma en la que el sistema cumplira con los requerimientos identificados durante la
fase de andlisis. Los especialistas en sistemas se refieren, con frecuencia, a esta
etapa como disefio LAgico en contraste con el desarrollo del software, a la que
denomina disefio Fisico.

Disefio Léqico: Especificaciones para la elaboraciéon del Software

Desarrollo del Software (disefio fisico) 4
Los encargados de desarrollar software pueden instalar (0 modificar y después de
instalar) software comprado a terceros o escribir programas disefiados a la

medidas de solicitantes.

1 Andlisis y Disefio de Sistemas de Informacion; 2° Edicién; Autor: James A. Senn

2 Analisis y Disefio de Sistemas de Informacion; 2° Edicion; Autor: James A. Senn

3 Analisis y Disefio de Sistemas de Informacién; 2° Edicion; Autor: James A. Senn

4 Andlisis y Disefio de Sistemas de Informacion; 2° Edicion; Autor: James A. Senn
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¢Qué es el Andlisis de flujo de datos?*
El andlisis de flujo de datos estudia el empleo de los datos en cada actividad.
Documenta los hallazgos con diagramas de flujo de datos que muestran en forma

grafica la relacion entré procesos y datos.

Herramientas de la estrategia de Flujo de Datos 2

Diagrama de Flujo 2

Es una herramienta grafica se emplea para describir y analizar el movimiento de
datos a través de un sistema, ya sea que este fuera manual o automatizado,

incluyendo procesos, lugares para almacenar datos y retrasos en el sistema.

Identificacién de Requerimientos 3

Los requerimientos de disefio se formulan a partir de los resultados de los andlisis.
Los requerimientos de un nuevo sistema son aquellas caracteristicas o detalles
gue deben incorporarse para producir las mejoras o cambios que el analista
determino como necesarios.

Los requerimientos son las actividades o mejoras que debe proporcionar el nuevo
sistema y se obtienen al comparar el rendimiento actual con los objetivos de

desemperio aceptables de un sistema

Area de Investigacion - Area de Informatica?
Investigacion orientada hacia la deteccion y solucién de problemas relacionados

con la seleccidn, disefio y la construccion de sistemas de Informacion contable.

MANUALES ADMINISTRATIVOS °

Concepto:

Los manuales administrativos son documentos que sirven como medios de
comunicacion y coordinacion que permiten registrar y transmitir en forma ordenada

y sistematica la informacion de una organizacion.

1 Andlisis y Disefio de Sistemas de Informacion; 2° Edicién; Autor: James A. Senn

2 Andlisis y Disefio de Sistemas de Informacidn; 2° Edicién; Autor: James A. Senn

3 Analisis y Disefio de Sistemas de Informacion; 2° Edicion; Autor: James A. Senn

4 Metodologia de Investigacion; Edicidon 1997; Autor: Santiago Zorrilla.

S www.elprisma.com
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Otros Conceptos:

"Un folleto, libro, carpeta, etc., en los que de una manera facil de manejar
(manuable) se concentran en forma sistematica, una serie de elementos
administrativos para un fin concreto: orientar y uniformar la conducta que se
presenta entre cada grupo humano en la empresa"”. A. Reyes Ponce.

"El manual presenta sistemas y técnicas especificas. Sefiala el procedimiento a
seguir para lograr el trabajo de todo el personal de oficina o de cualquier otro
grupo de trabajo que desempefia responsabilidades especificas. Un procedimiento
por escrito significa establecer debidamente un método estandar para ejecutar
algun trabajo". Graham Kellog.

“El manual es un registro escrito de informacion e instrucciones que conciernen al
empleado y pueden ser utilizados para orientar los esfuerzos de un empleado en
una empresa”. Terry G. R.

"Una expresion formal de todas las informaciones e instrucciones necesarias para
Operar en un determinado sector; es una guia que permite encaminar en la
direccion adecuada los esfuerzos del personal operativo". Continolo G.

Objetivos de los manuales:

De acuerdo con la clasificacién y grado de detalle, los manuales administrativos
permiten cumplir con los siguientes objetivos:

a) Instruir a la persona, acerca de aspectos tales como: objetivos, funciones,
relaciones, politicas, procedimientos, normas, etc.

b) Precisar las funciones y relaciones de cada unidad administrativa para deslindar
responsabilidades, evitar duplicidad y detectar omisiones.

c) Coadyuvar a la ejecucion correcta de las labores asignadas al personal, y
propiciar la uniformidad en el trabajo.

d) Proporcionar informacién basica para la planeacién e implementacion de
reformas administrativas.

e) Permite conocer el funcionamiento interno por lo que respecta a descripcion de
tareas, ubicacion, requerimientos y a los puestos responsables de su ejecucion.

g) Sirve para el analisis o revision de los procedimientos de un sistema.

h) Para uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su

alteracion arbitraria.
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i) Determina en forma mas sencilla las responsabilidades por fallas o errores.

j) Facilita las labores de auditoria, evaluacion del control interno y su evaluacion.

k) Aumenta la eficiencia de los empleados, indicandoles lo que deben hacer y
como deben hacerlo.

l) Ayuda a la coordinacion de actividades y evitar duplicidades.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS !

Es la expresion analitica de los procedimientos administrativos a través de los
cuales se canaliza la actividad operativa del organismo.

Este manual es una guia (como hacer las cosas) de trabajo al personal y es muy
valiosa para orientar al personal. La implementacién de este manual sirve para
aumentar la certeza de que el personal utiliza los sistemas y procedimientos

administrativos prescritos al realizar su trabajo.

INTERNET 2

Internet es una gran red internacional de ordenadores.(Es, mejor dicho, una red de
redes). Permite, como todas las redes, compartir recursos. Es decir: mediante el
ordenador, establecer una comunicacion inmediata con cualquier parte del mundo
para obtener informacién sobre un tema que nos interesa, ver los fondos de la
Biblioteca del Congreso de los Estados Unidos, 0 conseguir un programa o un
juego determinado para nuestro ordenador. En definitiva: establecer vinculos
comunicativos con millones de personas de todo el mundo, bien sea para fines

académicos o de investigacion, o personales.

DIAGRAMA DE GANTT 3

Los cronogramas de barras o “graficos de Gantt” fueron concebidos por el
ingeniero norteamericano Henry L. Gantt, uno de los precursores de la ingenieria
industrial contemporanea de Taylor. Gantt procuro resolver el problema de la
programacion de actividades, es decir, su distribucion conforme a un calendario,

de manera tal que se pudiese visualizar el periodo de duracién de cada actividad,

L www.elprisma.com

2 www.ucm.es

3 http://www.geotiopolis.com
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sus fechas de iniciacion y terminacion e igualmente el tiempo total requerido para
la ejecucion de un trabajo. El instrumento que desarrollé6 permite también que se
siga el curso de cada actividad, al proporcionar informacion del porcentaje
ejecutado de cada una de ellas, asi como el grado de adelanto o atraso con

respecto al plazo previsto.

Este grafico consiste simplemente en un sistema de coordenadas en que se
indica:

En el eje Horizontal: un calendario, o escala de tiempo definido en términos de la
unidad méas adecuada al trabajo que se va a ejecutar: hora, dia, semana, mes, etc.
En el eje Vertical: Las actividades que constituyen el trabajo a ejecutar. A cada
actividad se hace corresponder una linea horizontal cuya longitud es proporcional
a su duracion en la cual la medicion efectta con relacion a la escala definida en el

eje horizontal.

Simbolos Convencionales: En la elaboracion del grafico de Gantt se acostumbra
utilizar determinados simbolos, aunque pueden diseflarse muchos otros para
atender las necesidades especificas del usuario. Los simbolos béasicos son los
siguientes:

- Iniciacion de una actividad.

- Término de una actividad

- Linea fina que conecta las dos “L” invertidas. Indica la duracién prevista de
la actividad.

- Linea gruesa. Indica la fraccion ya realizada de la actividad, en términos de
porcentaje. Debe trazarse debajo de la linea fina que representa el plazo
previsto.

- Plazo durante el cual no puede realizarse la actividad. Corresponde al
tiempo improductivo puede anotarse encima del simbolo utilizando una
abreviatura.

- Indica la fecha en que se procedié a la ultima actualizacién del grafico, es
decir, en que se hizo la comparacion entre las actividades previstas y las

efectivamente realizadas.
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MARCO LEGAL (ver anexo N° 2)

Se presenta la normativa legal a la cual se encuentra sometida la Unidad de

Difusion y Becas SNAP, las cuales son parte del funcionamiento de la misma.
a. Decreto Supremo N° 25156
b. Resolucion Suprema N° 218051
c. Resolucion Administrativa N° 036/2002

a. Decreto Supremo N° 25156

Servicio Nacional de Administracion de Personal. Del 4 de Septiembre de
1998

Tiene por objeto establecer la organizacion del SERVICIO NACIONAL DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL. Organo de derecho publico, desconcentrada
del Ministerio de Hacienda, cuenta con estructura propia y competencia a nivel

Nacional.

b. Resolucion Suprema N° 218051 de 30 de julio de 1997

Reglamento de Becas

Constituye el instrumento operativo, en fomento a la formacioén y/o capacitacion de
los recursos humanos.

Determinar las condiciones y responsabilidades en el proceso de administracion
de Becas.

c. Resolucién Administrativa N° 036/2002 de 2 de agosto de 2002.
Reglamento de Becas

Instrumento operativo destinado a regular los procesos de la postulacion,
calificacion, seguimiento y control de los diferentes programas de becas. Tiene
como finalidad el efectivizar la administracion, seleccién, otorgamiento y el
seguimiento de los programas de becas. Se encargara de difundir, instrumentar,

viabilizar, canalizar y administrar la oferta de becas.
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CAPITULO 1l
METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

Disefio de la investigacion.-!

El primer paso del disefio corresponde a la eleccion del tipo de estudio que se
realizara. Estos se clasifican en: exploratorios, descriptivos, correlacionales y
explicativos, entre otros.

Descriptivo.- sirven para analizar como es y cdmo se manifiesta un fenémeno y
sus componentes. Permite detallar el fendmeno estudiado basicamente a través

de medicidn de uno o mas de sus atributos.

Método analitico deductivo.-

El analisis es la descomposicién de un todo en sus elementos. Puede pensarse
gue analizar significa simplemente separar o examinar. Pero no es asi, para
analizar debe presuponerse: ¢COmo pueden separarse las partes sin una vision
aproximada de lo que es el todo? Por tanto, analizar un objeto, segun; Marx
Hermann, es “observar sus caracteristicas a través de un descomposicién de las
partes que integran su estructura”

Analizar es: separar un conocimiento o un objeto de las partes que lo estructuran;

es decir, hallar los principios y las relaciones, las dependencias de un todo.?

Tipos de Investigacion.-

Investigacion de campo: Este tipo de investigacion se apoya en
informaciones que provienen entre otras, de entrevistas, cuestionarios,
encuestas y observaciones. Como es compatible desarrollar este tipo
de investigacion junto a la investigacion de caracter documental, se
recomienda que primero se consulten las fuentes de la de caracter

documental, a fin de utilizar la duplicidad de trabajos. 3

! http://www.angelfire.com/emo/tomaustin/Met/metinacap.htm

2 Metodologia de la Investigacion, Edicién 1997, autor: Santiago Zorrilla

3 http://www.lafacu.com/apuntes/educacion/Metodologiadeinvestigacion
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Investigacion documental: Este tipo de investigacién es la que se
realiza, como su nombre lo indica, apoyandose en fuentes de caracter
documental, esto es, en documentos de cualquier especie. Como
subtipos de esta investigacion encontramos la investigacion
bibliografica, la hemerografica y la archivistica; la primera se basa en la
consulta de libros, la segunda en articulos o ensayos de revistas y
periddicos, y la tercera en documentos que se encuentran en los

archivos, como cartas, oficios, circulares, expedientes, etcétera.l

La Metodologia que se empleara en el trabajo esta sujeta a la Investigacion de
Campo debido a que se utilizara como punto de partida el estudio de la
documentacion de la Unidad de Difusion y Becas, Archivos, Bases de Datos,
Presentacion de Documentacion como ser:

- Postulaciones.

- Presentacion de Replicas.

Y posteriormente el estudio se complementara con la ejecucion de entrevistas a
los Proveedores de Informacion como llegan a ser: Ministerio de Educacién, Corte
Nacional Electoral, Identificacion y Unidad de Difusién de Becas.

Tal como indica la investigacion Documental, el trabajo se desarrollo mediante el
estudio de los libros, archivos, y otros documentos sujetos al estudio de las becas
como ser los datos de las gestiones del afio 1999 al 2006 entre estas gestiones se
observaron la presentacibn de Documentos de Aprobacién de los Becarios,
Elaboracion de Replicas de conocimientos, Postulaciones de Becarios, y

documentos de los Becarios aceptados.

Fuentes Primarias.-

Estas fuentes son los documentos que registran o corroboran el conocimiento
inmediato de la investigacion. Incluyen libros, revistas, informes técnicos, tesis,

observacion directa, encuestas, entrevistas. 2

L http://www.lafacu.com/apuntes/educacion/Metodologiadeinvestigacion

2 http://www.angelfire.com
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- Observacion.- Es el procedimiento empirico por excelencia, el
mas antiguo; consiste basicamente en utilizar los sentidos para
observar los hechos, realidades sociales y a las personas en su
contexto cotidiano. Para que dicha observacion tenga validez es
necesario que sea intencionada e ilustrada (con un objetivo
determinado y guiada por un cuerpo de conocimiento). *

- Entrevista.- La entrevista consiste en una conversacion entre dos
0 Mas personas, sobre un tema determinado de acuerdo a ciertos
esquemas o pautas determinadas. 2
Los analistas emplean la entrevista para reunir informacion

proveniente de personas o grupos. 3

Fuentes Secundarias.-

Documentacion de respaldo, como son todos los archivos con documentos de
postulaciones y becarios, listas de los becados, listas de seguimiento de los
becarios, listas de seleccién de becarios, que se encuentran en la Unidad de
Difusién y Becas del SNAP.

! http://www.angelfire.com

2 http://www.angelfire.com

3 Analisis y Disefio de Sistemas de Informacion; 2° edicién; Autor: James Senn
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CAPITULO IV
MARCO PRACTICO

Marco Préctico.-
Etapa en la cual se desarrolla la investigacion de campo, recoleccion de los datos

necesarios para el desarrollo del trabajo.

Diagnostico.-*

Este concepto de origen griego significa “el acto o arte de conocer”. Se usa
frecuentemente en el campo de la medicina y se refiere a la actividad que
determina la naturaleza de una enfermedad.

La observacién de los sintomas y el analisis e identificacion de sus causas
ayudaran al facultativo a ofrecer soluciones para lograr la curacién, soluciones que

podran ser de tipo terapéutico o quirargico.

- Es decir que se puede ver al diagnostico como el andlisis tanto interno como
externo en busqueda de las causas o dificultades que impiden a una organizacion

funcionar de la manera correcta y adecuada.

Se desatrrollo el marco préactico; el cual sefiala los instrumentos para la recoleccion
de datos 6 informacién concernientes al desarrollo del tema.
Se utilizo dos herramientas las cuales son:

a. Observacion.

b. Entrevista.

a. Observacién: Se realiz6 la observacion y la revision de los documentos
proporcionados por la Unidad de Difusion y Becas. Entre los cuales se pueden
seflalar documentos de postulacion, documentos de becarios, listas de

postulantes, listas de becarios, convocatorias.

! Manual de Diagnostico en la Empresa; Edicion: 1994; Autor: Jean Pierre Thibaut.
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b. Entrevista: Las entrevistas se realizaron a Cuatro Instituciones Publicas como

son la del Ministerio de Educacion, ldentificaciones, C.N.E (Corte Nacional
Electoral) y Unidad de Difusion y Becas en el SNAP.

Se utilizaron preguntas de caracter abierto y preguntas cerradas.

“Preguntas abiertas
Ej. ¢ Qué piensa de los partidos politicos?
Preguntas cerradas o dicotomicas

Ej. ¢ Le gusta el futbol? Si no sin opinién”.1

A continuacion el modelo de la entrevista y posteriormente los cuadros de

resultados de la misma.

Las preguntas realizadas en la entrevista estan dirigidas a la recoleccion de datos
que puedan ser compartidos en el desarrollo de la Modernizacion de la
Administracion de Becas en la Unidad de Difusion y Becas del SNAP, que
permitan el logro de los objetivos planteados, es por todo ello que es de vital
importancia saber si las Entidades proveedoras de informacion cuentan con bases
de datos digitales y que las mismas puedan ser compartidas entre Entidades
Estatales.

! http://www.angelfire.com

Aramayo Torrez Luis Fernando Tutor Académico: Ph D. Lic. Abraham Herrera 27
Lima Carrillo Victor Hugo




Modernizacion en la Administracion de Becas

MODELO BASE PARA ENTREVISTAS

1. ¢ Cuenta con una Bases de datos?
SI NO

D I [ S £ o 1o T () R

Nota.- En forma general de toda la informacién que maneja la institucion

2. ¢ Cuenta con base de datos de toda su informacion de los ultimos 10 afios?
Sl NOporque.......ovvvvvvveniinninnnn..

3. ¢Que informacion cuenta con base de datos?
Nombre de Informacion Tipo de Base de Datos

Nota.- En “Tipo de Base de Datos” debe especificar la extension de la base de datos que utiliza la institucion.

4. ¢ Qué tipo de Software utiliza para la sistematizacion de su informacién?

Nombre del Software (version)
Microsoft Access

Microsoft Excel

Visual Basic

(03¢

Nota.- Si utiliza diferentes tipos de software para su informacion, especificar en la parte posterior de la hoja

5. ¢Cual es el Cddigo (campo clave) que identifica a cada registro en su base de datos?
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6. ¢ Cuenta con Presupuesto para modernizacion Administrativa?
Sl NOPOr qUE: .o

Si la pregunta 1°y 4°, son respondidas positivamente, habilita la pregunta 6°

7. ¢ Desde que afio tiene base de datos de su informacion?

Si la pregunta 2 es respondida positivamente, habilita la pregunta 7°
8. ¢ Cuanto tiempo le tomaria tener una base de datos de los Gltimos 10 afios?
a. ConelPersonal Actual..............ooviiiiiiiiiiiiiiiia, meses

b. Contratando 01 101 U 1 meses

9. ¢ La informacion actual fisicamente, ocupa mucho espacio?
Sl NO

Nota.- Se refiere a los documentos no digitalizados, que pueden ser félderes, u otro tipo de documentos fisicos.

10. ¢ Cuanto tiempo demora en encontrar la informacion que usa mas frecuentemente?

Nota.- Se refiere a buscar en los documentos no digitalizados, bisqueda en folderes, u otro tipo de archivos.

11. ¢Recibe informacion por Internet de otra entidad dentro o fuera del pais, y es confiable
esta informacion?
Sl NO

Nota.- Solo informacion de la institucional, no informacion personal.

12. ¢ Envia informacidn por Internet a otra entidad dentro o fuera del pais?
SI NO

Nota.- Solo informacién de la institucional, no informacion personal.
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Cuadros de resultados de las Entrevistas.-

Informacion recopilada de las encuestas:

1. ¢ Cuenta con una Bases de datos?

Institucion

Ministerio de Educacion

Corte Nacional Electoral

Identificaciones

x| x| X| x||»

Unidad de Difusion y Becas

2. ¢ Cuenta con base de datos de toda su informacién de los Gltimos 10 afios?

Institucién Sl NO
Ministerio de Educacién X
Corte Nacional Electoral X

Identificaciones

Unidad de Difusion y Becas

3. ¢Que informacion cuenta con base de datos?

Ministerio de Educacién.-

- Nombre de Unidad Educativa, Distrito, Departamento, Localidad, municipio de la
Unidad Educativa, RUE de Unidad Educativa, a partir de la gestion 2005 La Paz,
Oruro y Potosi cuentan con la base de datos de las notas de los Alumnos.

Corte Nacional Electoral.-

- Cuenta con todos los datos del Certificado de Nacimiento como son nombre,
apellidos paterno y materno, sexo, departamento, provincia, localidad de
nacimiento, nacionalidad, fecha de nacimiento.

Identificaciones.-

- Nombres, Apellido Paterno y Materno, C.l., Departamento y Municipio de
Nacimiento, Estado Civil, Direccion.

Unidad de Difusion y Becas.-

- Datos de postulaciones, convocatorias, datos de Becarios.
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4. ¢ Qué tipo de Software utiliza para la sistematizacion de su informacion?

Institucion Access Excel Visual Otros
Basic
Ministerio de X
Educacion
Corte Nacional X
Electoral
Identificaciones X
Unidad de Difusion y X X
Becas

5. ¢Cual es el Cddigo (campo clave) que identifica a cada registro en su base de datos?

Institucion Campo Clave
Ministerio de Educacién Nombre de la unidad
Educativa, RUE
Corte Nacional Electoral Apellidos
Identificaciones Cl
Unidad de Difusion y Becas Hoja de Ruta

6. ¢ Cuenta con Presupuesto para modernizacién Administrativa?

Institucién Sl NO

Ministerio de Educacion

Corte Nacional Electoral

Identificaciones

x| X| X| X

Unidad de Difusion y Becas

7. ¢ Desde que afio tiene base de datos de su informacion?

Institucioén Afio
Ministerio de Educacion 2005
Corte Nacional Electoral 2000
Identificaciones 2004
Unidad de Difusion y Becas 2002
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8. ¢Cuanto tiempo le tomaria tener una base de datos de los ultimos 10 afios?

Institucion Con el Personal Contratando
Actual Personal
Ministerio de Educacion 2 anos 1 % afno
Corte Nacional Electoral 1 ano 3 meses
Identificaciones 2 Y afios 2 anos
Unidad de Difusion y Becas 2 afos 1 afio

9. ¢La informacién actual fisicamente, ocupa mucho espacio?

Institucién Sl NO
X

Ministerio de Educacion

Corte Nacional Electoral X

Identificaciones

Unidad de Difusion y Becas

10. ¢ Cuanto tiempo demora en encontrar la informacion que usa mas
frecuentemente?
- Todos sefialaron que el tiempo de demora en ubicar la informacidn que necesitan les toma

Y hora cuando mucho para hallarla.

11. ¢ Recibe informacion por Internet de otra entidad dentro o fuera del pais, y es
confiable esta informacion?

Institucién S NO
Ministerio de Educacion X
Corte Nacional Electoral X
Identificaciones X
Unidad de Difusién y Becas X

12. ¢ Envia informacion por Internet a otra entidad dentro o fuera del pais?

Institucién Sl NO
Ministerio de Educacién X
Corte Nacional Electoral X
Identificaciones X
Unidad de Difusion y Becas X
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Conclusiones.-

Bajo la informacion presentada consideramos lo siguiente:
De la Unidad de Difusion y Becas

- Cuentan con una base de datos incompleta, y no dispone de la misma de
manera eficiente.

- Los documentos fisicos representan un mal uso de espacio y recursos por
ser en grandes cantidades, por lo que existe predisposicion para la mejora
de la administracion de informacion.

De otras entidades

- Cuenta con una base de datos que no es muy completa respecto a

gestiones pasadas.
Las Entidades Entrevistadas presentan la posibilidad de poder ayudar a la Unidad
de Difusién y Becas con el proyecto de la Modernizacién en la Administracién de
Becas en el SNAP ya que las mismas cuentan con bases de datos que pueden ser
compartidas via internet para la consulta de la Unidad, como respaldo de cada
postulacion; aun asi existe el percance que tiene el Ministerio de Educacion
respecto a las notas de los alumnos, ya que esta se encuentra en proceso de
recopilacion a nivel nacional y con informacion desde el afio 2000, la cual
demorara 2 afios mas para poder contar con toda la informacién de los alumnos

de las diferentes Unidades Educativas del Pais a partir de la gestion 2000.
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CAPITULO V
DIAGNOSTICO DE LA UNIDAD DE
DIFUSION Y BECAS

El diagnostico que se desarrollo en la Unidad de Difusion y Becas del SNAP se
detallara a continuacibn en 3 aspectos que abarcan a toda la unidad; la
normatividad vigente, forma de postular a una beca canalizada por el SNAP, las
funciones de la Unidad, y el sistema informatico actual de la Unidad, todos ellos
son el total de las herramientas, y medios con los cuales se administran las becas
en el SNAP.

LA NORMATIVIDA DE BECAS

En la Normatividad observamos que se cuenta con 3 documentos con los cuales

se desenvuelven las actividades en la Unidad de Difusién y Becas.
1. Reglamento de 1997 (Resolucion Suprema 218051 del 31 de Julio de 1997)
2. Reglamento del afio 2002 (Resolucion Administrativa 036/2002 del 2 de
agosto de 2002)
3. Manual de Procesos de Becas (Sin ningun tipo de Aprobacion)
Se observan que estos documentos presentan falencias bajo las siguientes

observaciones:

Falencias de la Normativa.
Inicialmente se considerara el reglamento de Julio de 1997
- El inciso e) de Art. 11 del reglamento, muestra que el disefo, ajustes,
formatos y formularios son realizados en una dependencia diferente a la
Unidad de Difusién y Becas, entendiendo que la mencionada Unidad solo
tiene la potestad de proponer y gestion modificaciones (inciso p) del Art. 16
del mismo reglamento).
- El inciso m) del Art. 16 del reglamento, que considera el resarcimiento
econdémico al Estado si el estudiante becado no aprueba el curso, el cual no
considera aspectos de fuerzas mayores o0 ajenas a la voluntad del

estudiante.
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- El inciso d) del Art. 19 no considera como validos los documentos en
fotocopias, pero no establece los casos en los cuales si son aceptables los
documentos en fotocopia.

- Enlos Art. 23 al 26 sobre los requisitos especificos para la postulacion de
becas, respecto de los requisitos esenciales y requisitos formales, este
considera en forma rigida la necesaria y obligatoria presentacion de los
mencionados en dichos articulos, los cuales no establecen que la Unidad
de Difusion y Becas pueda flexibilizar la forma de presentacion, requisitos
que puedan no ser considerados o ampliacion de requisitos, legalizaciones
correspondientes, a la simple presentacion de fotocopias para una

preseleccion.

Asi mismo se consideran algunas falencias en el reglamento de la gestién 2002
Resolucién Administrativa N° 036/2002 del 2 de Agosto de 2002

- En el Articulo 5. no canaliza como sera conocido el reglamento por las
entidades patrocinantes.

- En el Articulo 12 no establece que la Unidad de Difusion y Becas es quien
pueda realizar cambios en los requisitos y sus formatos; asi mismo este
articulo establece las responsabilidades respecto a los requisitos esenciales
y formales, con los cuales debe cumplir el postulante pero no establece que

estos puedan ser presentados fisicamente o digitalizados.

Respecto al Manual de Procesos, este manual no tiene ninguna aprobacion
debido a que solo es una consultoria realizada en gestion 2005 de la cual no
existe ningun respaldo para dicha consultoria.

En el mencionado Manual se encuentran las siguientes falencias:

- El proceso denominado: “Procesamiento de Postulaciones” no establece ningun
tipo de incorporacion de datos del postulante al sistema actual de becas, solo
establece verificacion de la documentacién del postulante y la realizacién de notas

tanto para la Cooperacién como para la Cancilleria Boliviana.
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- El proceso denominado “Preseleccion de Postulaciones” no establece que los
requerimientos de informacion, para el Comité de Becas, deban ser realizados
mediante el sistema actual de becas.

- El proceso denominado “Seguimiento a Becarios” no establece que la Unidad de
Difusion y Becas debe ser la encargada para controlar el cumplimiento del
compromiso (esto debido a que en la actualidad es la Unidad de Difusion y

Desarrollo del Servidor Publico quien se encarga del Seguimiento a Becarios”

Incompatibilidades de la normativa.

- El Decreto Supremo N° 25156 establece que el programa de becas debe ser
para el servidor publico, pero en los reglamentos establece que pueden optar a las
becas cualquier ciudadano Boliviano.!

- ElI Comité de Becas es parte del Manual de Procesos como una funcién que
debe llevarse a cabo para toda seleccibn de becados, en cambio en el
Reglamento de becas del afio 2002 establece que el Comité de Becas debe ser
convocado cuando corresponda. Asi mismo los miembros del mencionado comité
no estan bien esclarecidos pudiendo ser 5 6 6 miembros (reglamento 1997) o solo
3 (reglamento 2002).2

- No existen parametros flexibles para los tiempos de procesamiento de
postulaciones ni para evaluar la documentacién presentada por el postulante para
su conocimiento; el 2° parrafo del inciso i) del Art. 19 del reglamento de becas de
1997, establece que 24 horas para procesamiento de postulaciones, y asi mismo
lo indicado en el inciso n) que 72 horas no logran ser suficientes para poder
evaluar toda la documentacién presentada para los postulantes para estos casos
de postulaciones masivas.®

- No se viabiliza lo indicado en el inciso d) del Art. 20 del reglamento de becas de

1997, para la devoluciéon o destruccion de las postulaciones no aceptadas.*

! Incompatibilidad 25156 (art. 16 inc g --- R.A. 36/2002 art. 4 y R.S. 218051 art. 9).

2 Manal de procesos “Procedimiento N°7” ---- R.A. 36-2002 art. 22 inc 6

3 Resolucién Suprema N° 218051

4 Resolucion Suprema N° 218051
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La normativa que existe con la actual funcién de la Unidad de Difusion y Becas

establece que las Declaratorias en Comision son parte de sus funciones, la
asignacion de esta funcion no cumple con la mision de la Unidad de Difusion y

Becas.

COMO POSTULAR A UNA BECA CANALIZADA POR EL SNAP
El interesado a postular a una beca normalmente procede a los siguientes pasos:
1. Obtiene conocimiento de la existencia de una beca al programa de estudio
de su interés.
En este paso el interesado obtiene la informacion por alguno de los
medios por los cuales se difunde la oferta de becas del SNAP (Pagina
Web, Correo Electrénico, Consulta presencial en oficinas del SNAP,
Boletin de Becas, publicaciones en el periédico)
2. Obtiene informacion de los pasos y requisitos para postular a una beca.
En este paso, el interesado una vez conocido el curso de su interés
busca y obtiene informacién sobre dicho curso por consultas en la
Unidad de Difusion y Becas, via teléfono, via Internet (correo electrénico)
0 consulta presencial en atencion al publico.
3. Obtiene el listado de los requisitos para postular a una beca (Requisitos del
Gobierno Boliviano-Requisitos de la Cooperacion Internacional)(Anexos: 3y 4)
En este paso el interesado debe cumplir con 2 partes de requisitos:
a. Requisitos del Gobierno Boliviano.- Estos estan detallados en una
caratula que es distribuida gratuitamente, o en su defecto es

descargada de la pagina Web, los cuales se detallan a continuacion:

e Carta de Presentacion de Documentos. Donde el postulante
presenta la documentacion para su postulacion incluyendo
los datos personales, teléfonos de contacto para posterior
comunicacién con el postulante.

e (Carta de Patrocinio. Donde una entidad patrocina al
postulante a la beca dando informacién como ser: Cargo que

ocupa en la institucion y estableciendo que el area de
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estudio al que postula esta dentro de la politica de
capacitacion de la institucion patrocinante,
comprometiéndose a retornar al postulante a su puesto de
trabajo terminado el periodo de capacitacion. (En caso de
ser una entidad educativa la patrocinante establecera
Gnicamente el patrocinio sin compromiso de retorno a su
trabajo), este documento debe estar firmado por la Maxima
Autoridad de la Institucion.

e Curriculum Vitae Documentado. Esta seccion segun el
formato establecido, el postulante incorpora: datos
personales, preparacion académica, experiencia profesional
en el area, curso y/o seminarios en el area.

e Fotocopia de Carnet de Identidad.

e Certificado de Trabajo. Documento que debera contener el
nombre de postulante, cargo a que ocupa en la institucion,
fecha de ingreso a la instituciébn, haber mensual, este
documento debe estar firmado por la Maxima Autoridad de
la Institucion.

e Certificado Medico original.

e Carta de Compromiso. El cual manifiesta que el Becario se
compromete a presentar en un mes desde su retorno el
informe correspondiente y a proporcionar la siguiente
documentacion: 1) Un ejemplar de todo el material
bibliografico recibido. 2) Certificado de aprobacion del curso.
3) Propuesta de disefio de un curso/seminario objeto de la
beca.

e Copia de Certificado de Nacimiento (solo para nivel
pregrado)

Es necesario mencionar que los requisitos del Gobierno

Boliviano estan establecidos en el reglamento del afio 2002

(Resolucion Administrativa 36/2002), en el cual se presentan

formatos para la presentacion de estos requisitos, es decir que
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el contenido que estos documentos que forman parte de los
requisitos del Gobierno Boliviano esta preestablecido,
considerando que debe ser en papel membretado (carta de
patrocinio y certificado de trabajo), con un sello de la misma
institucion, brindando la informacion que se requiere del
postulante.

b. Requisitos de la Cooperacion Internacional.- Estos estan detallados

a continuacion:
e Formulario de la Cooperacion Internacional.
e Certificados de idiomas (dependiendo del idioma del curso).
e Carta de aceptacion de la Entidad Educativa Receptora
(dependiendo de la Cooperacién Internacional).

Los formularios de la Cooperacion Internacional varian segun
requerimientos de cada Cooperacion en: contenido, idioma,
forma de presentacién (fisico o digital); respecto al certificado
de idiomas igualmente es variable, debido a que segun
convocatoria pueden ser un certificado de conocimiento del
idioma o en otro caso mas exigente un certificado internacional
(TOEFL, u otro segun idioma); la carta de aceptacion es un
documentos normalmente requerido pero no en todas las
convocatorias, este documentos se refiere a que el postulante
debe entrar en contacto con una universidad o centro de
estudios que la Cooperacion establece y realizar los tramites
correspondientes para dar a conocer si la universidad acepta o
no al postulante, mediante una “carta de aceptacion o

preaceptacion”.

4. Presenta documentacion de Postulacion.
Una vez obtenidos todos los documentos que se requieren para poder
postular, el interesado debe presentar minimamente 2 félderes con todos
los documentos (1 con documentos originales y 2 con documentos copia),

al area de atencion a publico, en donde se revisa el cumplimiento y el orden
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de los requisitos, los cuales son recepcionados y autorizados por el
funcionario encargado de la revision de documentos de postulacion para

que puedan ingresar oficialmente a la institucion.

FUNCIONES DE LA UNIDAD DE DIFUSION Y BECAS

En la siguiente grafica se muestra la situacion actual respecto a las funciones
basicas que cumple la Unidad de Difusion y Becas, desde que las convocatorias
llegan a la Unidad, hasta la ultima instancia que culmina con el seguimiento a los

ex becarios.

GRAFICA N°5
SITUACION DE LA ADMINISTRACION DE BECAS

SEGUIMIENTO A
EXBECARIOS

DIFUSION DE
CONVOCATORIAS

CODIFICACION Y
REGISTRO DE
CONVOCATORIAS

PROCESAMIENTO
DE
POSTULACIONES

CONVOCATORIA

\ 4

ATENCION AL
PUBLICO

REGISTRO DE
BECADOS

Fuente: Unidad de Difusion y Becas - SNAP

Respecto a la Etapa de “Codificaciéon y Registro de Convocatorias”

CONVOCATORIA CODIFICACION Y
> REGISTRO DE

CONVOCATORIAS

Se observa que el procedimiento que se realiza al recibir una convocatoria nueva
es el de registrar y codificarlo manualmente. Es decir que se asigna un cddigo a la

convocatoria que es escrito en la cabecera de la convocatoria, siendo una
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correlatividad de las convocatorias, identificando la Cooperacion Internacional, el

namero de convocatoria de dicha cooperacion y la gestidon a la cual corresponde.

OEA/001/07
OEA/002/07
OEA/003/07
e
IDENTIFICACION DE T T_ GESTION A LA QUE
LA COOPERACION CORRESPONDE LA COVOCATORIA

N° DE CONVOCATORIA DE LA
COOPERACION

Es necesario aclarar que esta codificacidn es usada para la identificacion de la
convocatoria tanto en documentacion fisica como para el funcionamiento del

sistema actual.

Respecto a las Etapas de “Difusion de Convocatorias”; “Atencién al Publico

y Consultas”

DIFUSION DE
CONVOCATORIAS

CODIFICACION Y
REGISTRO DE
CONVOCATORIAS

CONVOCATORIA

\ 4

ATENCION AL
PUBLICO

Ambas funciones tanto la “Difusion de Convocatorias” como la “Atencion al
Publico” no son relevantes para estudio del trabajo, sin embargo estas funciones
se veran afectadas segun el procesamiento de postulaciones; Es decir que si en
caso no existiesen postulantes para un determinado curso, el plazo de

presentacion podra ser ampliado segun se coordine con la Cooperacion
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Internacional, la cual debera ser comunicada a la brevedad posible al area de

difusién de convocatorias y atencion al publico.

En la difusion de las becas se la realiza mediante los siguientes medios:
- Correo Electronico.
- Boletin de Becas.
- Cartas de invitacion directa a postularse.
- Material impreso y fotocopiado.
- Mediante el area de atencion al publico.

En la Atencion al Publico de la realiza mediante los siguientes:
- Correo electronico.
- Llamadas telefénicas.

- Consulta presencial del interesado en oficinas del SNAP

Respecto a la etapa del “Procesamiento de Postulaciones”

CONVOCATORIA CODIFICACION Y PROCESAMIENTO
> REGISTRO DE DE

CONVOCATORIAS POSTULACIONES

Esta etapa, se basa en el uso del sistema actual de becas (sistema informatico),

donde la postulacion es remitida al funcionario que cumple esta funcion.

Respecto al registro de Becados

CONVOCATORIA CODIFICACION Y PROCESAMIENTO
n

REGISTRO DE

\4

DE
POSTULACIONES

CONVOCATORIAS

REGISTRO DE
BECADOS

Entonces
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Una vez procesadas las postulaciones, se elaboran reportes de los postulantes,
respecto a cantidad, procedencia de postulantes, departamento de nacimiento o
de residencia, etc. Esto para poder tomar decisiones al respecto, en el caso de la
necesidad de un Comité de Becas estos reportes seran los insumos para tomar
decisiones.

Ya cerrada la fecha limite de postulacion se da conocimiento a la Cooperacion
Internacional y/o al Comité de Becas lo necesario para determinar quienes seran
los becados, una ves que la Cooperacion Internacional o en su defecto el Comité
de Becas asigna las becas, se pasa a difundir quienes son los becados, asi

también en el sistema actual de becas se los identificara.

Respecto al “Seguimiento a Becarios”

SEGUIMIENTO A
EXBECARIOS

CONVOCATORIA CODIFICACION Y PROCESAMIENTO
.

REGISTRO DE

v

DE

CONVOCATORIAS POSTULACIONES

Este proceso lo realiza el Centro de Capacitacion a Distancia C-CAD
conjuntamente con la Unidad de Difusibn de Becas para poder verificar que los
becarios que regresan al pais presentan lo correspondiente a su compromiso en
cuanto a:

e Ejemplar del Material Bibliografico.

e Certificado de aprobacion del curso.

e Propuesta de disefio de un curso/seminario objeto de la beca.
Este proceso presenta cierto grado de incertidumbre debido a que no se conoce
con certeza y precision el momento del retorno de becarios al pais, por cuanto los
becarios no cumplen por completo con el compromiso firmado ante el Gobierno,
este seguimiento es por todo lo mencionado un proceso muy disminuido en cuanto

a un real seguimiento de los becarios en sus estudios, notas obtenidas, semestre
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0 aflo que cursa, comportamiento en cuando a su disciplina, fecha estimada de
conclusion de estudios, y fecha estimada de retorno al pais, y programacion de las

replicas para su debido cumplimiento.

SISTEMA DE BECAS
El Sistema que maneja la Unidad de Difusién y Becas, es un sistema informatico
gue cuenta con una base de datos casera, programa que funciona en base a

Microsoft Access, con una base de datos donde:

Se registran datos de convocatorias y postulantes.
2. Se dispone de informacién de consulta
a. Municipios. El sistema cuenta con una base de datos los municipios
del pais no actualizado
b. Unidades Educativas. El sistema cuenta con una base de datos de
las unidades educativas del pais que no es actualizado
Apoyo con las tareas (Difusion).

Procesos varios del sistema.

Es necesario aclarar que existen varias funciones del sistema actual de becas, de

las cuales no todas son utilizadas en la actualidad, estas funciones son las

siguientes:
a. “Municipios”.- Base de datos de consulta (no actualizados).
b. “Unidades Educativas”.- Base de datos de consulta (no-actualizadas).
c. “Tarea de Difusion”.- Sistema incompleto.
d. “Oferta de Becas”.- Registra informaciéon de la oferta de becas poco

especifica en una base de datos.

e. “Procesos Varios”.- Por ser reportes incompletos, debido a que la
informacion que disponen no es suficiente para ser dispuestos en la toma
de decisiones.

e Reporte de Comité de Becas.

e Cuadro de Evaluacién del postulante.
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Promedio General de los Postulantes.

Listado de Becados por Curso.

Estadistica de Becados por departamento.
Becados por Cooperacion.

Postulantes Becados.

Becados por Area.

Cursos por Idioma.

Postulantes por dependencia de Colegio Fiscal.
Postulantes por dependencia de Colegio Particular.
Postulantes por Area de procedencia Rural.
Postulantes por Area de procedencia Urbano.
Cantidad de varones y damas por departamento.
Postulantes por curso.

Estadisticas de cursos por convocatoria.

Lista de cursos por convocatoria.

Lista para Difusion.

Solo son utilizados el Reporte de comité de becas y el

Cuadro de Evaluacion del postulante.

Tanto las convocatorias, los postulantes como los becarios, el funcionamiento del

mismo es en gran medida manejado manualmente, es decir que presenta un bajo

nivel de automatizacién. En esta seccion del presente trabajo se presenta el

contenido de la base de datos del mencionado sistema como la presentacion de

pantallas que tiene.

La siguiente grafica es la presentacién que tiene el sistema actual de becas.
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GRAFICA N° 6

SISTEMA ACTUAL DE BECAS: PANTALLA INICIAL DEL SISTEMA ACTUAL
DE BECAS
lBix

i Archivo Edicidn Insertsr Registros Ventana 7 Estriba una pregunta

EEl SISTEMA DE INFORMACION DE BECAS - SHAP

Convocatorias _h;'mnit(aaj&: :;m
Oferta de Becas
Tarea de Difusion

Registro

Procesos Yarios

MINISTERIC DE HACIENDA

Registro de Convocatorias en la base de datos.

El registro de Convocatorias es el de introducir informacion a la base de datos de
sistema actual respecto a:

Cadigo.

Cooperacion.

Area.

Fecha de Recepcién SNAP.

Nro. de Becas.

Objetivos.

Beneficios.

Requisitos de la Cooperacion.

© ©o N o g b~ wdhPRE

Detalle de Cursos.
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el sistema es manual y es realizado por el funcionario encargado de esta tarea con
una automatizacion nula.
La siguiente grafica muestra la pantalla del sistema actual que presenta la etapa

de registro de Convocatorias:

GRAFICA N° 7

SISTEMA ACTUAL DE BECAS: ETAPA DE REGISTRO Y CODIFICACION DE
CONVOCATORIAS

Microsoft Access M= E

Jarchwo Edicion Insertar Registros Wentana 7

E3 Registro de Convocatorias y Cursos

& Buscar Por Comvocatoria | ;I

CODIGO: | LID B ERD01 /05

AREA: |[VARIOS |

Cooperaciin:| MEXICO =] Objetives:

FECHA DE RECEPCION SNAP:|[ 0202105] Nro. DEBECAS: [[287] [EFECTUAR CARRERAS INTEGRAS ANIVEL
LICENCIATURA EN INSTITUGIONES MEXICANAS DE
EDUCACION SUPERIOR CON LOS QUE LA

Lo s dednebuiero g SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES TIENE
PROMEDIO GENERL MINIMG DE 5670 COMYERID

EDAD NO MAYOR A 25 AROS SR
FOTOCOPIAS DE LAS LIBRETAS DE 3RO Y 4TO DE =
SECLUMNDARIA INSCRIPCION v COLEGIATURA

FOTOCOPIADE C.I. CAMNTIDAD MERSUAL DE APOYD PARA
FOTOCOPIADE CERTIFICADD MEDICO MAMUTEMBCION EQUIV A 4 BALARIOE MIMNIMOS
MEXICANOS (APROK, 5,428 80 PESOS MEXICANDS)

ToncnanTE afnce o = OCToon

etalle de Cursos

Titulo del Curso [ De Fecha | AFecha | Limite | Tipo Curso
ANTROPOLOGIA 110305 LICENCIATURA
CIENCIAS DE LA COMUNICACION 110305 LICENCIATURA
COMERCIO EXTERIOR 110305 LICENCIATURA
ECONOMIA 110305 LICENCIATURA
ENFERMER[A 110305 LICENCIATURA
T I | —A Y T P |

Registro: 14| 4 ” 1w [enlr#|de 1

Detalle de Cursos (Cuadro N° 3)

Este registr6 y codificacion de las convocatorias presenta la siguiente

ia

incorporacion en la base de datos.
Cddigo.- Se registra el cédigo alfanumérico correlativo de cada Cooperacién, es
decir, por ejemplo, los primeros registros de la oferta de becas de la Organizacion
de Estados Americanos OEA para el 2007 presenta el siguiente cédigo:
OEA/001/07
OEA/002/07

OEA/003/07

Aramayo Torrez Luis Fernando Tutor Académico: Ph D. Lic. Abraham Herrera 47
Lima Carrillo Victor Hugo




Modernizacion en la Administracion de Becas

Cooperacion.- Esta presenta en el sistema actual de la Unidad de Difusion y
Becas un listado de las Cooperaciones actuales que auspician becas, asi mismo
el encargado de registro debe realizar una seleccion de la Cooperacion
correspondiente a la convocatoria a registrar. (Ver Anexo 5)
Area.- Este campo esta relacionado directamente con el tipo de Convocatoria que
se ofrece, el momento de registrar una convocatoria se selecciona el area a la que
pertenece. (Ver Anexo 6)
Fecha de Recepcion SNAP.- En este campo se registra la fecha en que la
convocatoria ingresa oficialmente en recepcién del SNAP, es decir que la
convocatoria debe pasar necesariamente con una hoja de ruta, y su respectivo
numeral asignado.
N° de Becas.- Registro que indica la cantidad de becas que la Cooperacién ofrece
en la convocatoria.
Objetivos.- Campo de gran amplitud respecto a la cantidad de caracteres que
puede almacenar, y es donde se transcribe los objetivos de la convocatoria.
Requisitos de la Cooperacién.- Campo de amplia aceptacién de caracteres en el
cual se coloca los requisitos que la Cooperacién Internacional exige para poder
postular.
Detalle de Curso.- Este es un rotulo para 7 campos adicionales de registro en la
base de datos que son:

- Titulo del curso (nombre del curso)

- De Fecha (Fecha de Inicio del curso).

- A Fecha (Fecha de Finalizacién del curso).

- Limite (Fecha de presentacion de documentos en SNAP).

- Tipo de curso (nivel de Capacitacion).

- Idioma (Idioma (s) en los que se realizara el curso).

- Lugar (Pais donde se realizara el curso/programa).
En todos estos campos ya mencionados, se deberian registrar toda la gama de
oferta de cursos que la convocatoria de la Cooperacion Internacional ofrece, pero
actualmente son registrados solo los cursos de quienes exista postulaciones; a
continuacion presentamos una muestra de una gama de cursos detallados con sus

respectivos campos.
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CUADRO N° 3
DETALLE DE CURSOS - REGISTRO DE CONVOCATORIAS Y CURSOS
. o Tipo )

Titulo del Curso De Fecha | A Fecha Limite Curso Idioma | Lugar
PROMOCION DE LA PEQUERA Y MEDIANA CURSO
POy O 01/04/2007 | 16/04/2007 | 0110312007 | Co20 | INGLES | COREA
POLITICAS DE DESARROLLO DE LAS CURSO
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION PARA 01/05/2007 | 16/05/2007 | 0110412007 | Cor2q | INGLES | COREA
PAISES MIEMBROS FEALAC

CURSO

E-BUSINESS 03/07/2007 | 30/07/2007 | 180512007 | Soga | INGLES | COREA
LEYES DE COMPETENCIA Y CRECIMIENTO DE LA CURSO
AN b 28/08/2007 | 12/09/2007 | 1810512007 | Coo0 | INGLES | COREA
ESTRATEGIA DE DESARROLLO ECONOMICO 09/05/2007 | 24/05/2009 | 09/04/2007 gggig INGLES | COREA
PARTNERSHIP PROGRAMS PARA DIPLOMATICOS | 02/09/2007 | 17/09/2007 | 18/05/2007 832?8 INGLES | COREA
POLITICAS DE SALUD Y GERENCIA DE CURSO
e 11/10/2007 | 26/10/2007 | 18/05/2007 | Coro0 | INGLES | COREA
PROGRAMA DE DESARROLLO DE CAPACITACION CURSO
g bl N 14/10/2007 | 29/10/2007 | 18/05/2007 | SIRS0 | INGLES | COREA
MEJORAMIENTO DE LA ADMINISTRACION CURSO
T 04/11/2007 | 19/11/2007 | 18/05/2007 | SIRSO | INGLES | COREA

En estos campos de “Detalle de Cursos” como se aprecia deben ser registrados

los titulos de cada curso exactamente con el nombre que esta en la convocatoria,

sea en espafiol o en otro idioma, asi mismo las fechas de duracion, tipo de curso,

idioma de exigencia, y el lugar a realizarse el curso.

Registro de Postulantes en la base de datos.

Esta etapa del procesamiento de postulaciones es el punto focal del presente

trabajo debido a que este procesamiento es el cual representa la necesidad de

una modernizacion.

Para el procesamiento de la postulacion es menester proceder al llenado de los

datos del postulante en esta seccion de procesamiento de Postulaciones,

actualmente el sistema requiere que se introduzcan 2 datos esenciales que

relacionan a postulante con la convocatoria.

1. Cddigo del Postulante.

2. Curso al que Postula.
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Codigo del Postulante.- Este es una codificacion que esta directamente

relacionada con el numero de la hoja de ruta del postulante, es decir que solo es

una copia de dicho dato, que se entiende no debe repetirse nunca.

Curso al que Postula.- Este es un dato que relaciona a los postulantes con la
convocatoria y el correspondiente curso al que postula; este campo sera el codigo
que se introdujo en la etapa de “Codificacion y Registro de Convocatorias”, cada
convocatoria tiene una codificacion distinta, en este registro simplemente se hara
una seleccion de entre todos los codigos de las diferentes convocatorias

existentes.

En el sistema actual una vez completados los datos ya mencionados se pasa la
etapa de procesamiento de postulacion.

En esta etapa el sistema presenta 3 secciones para registrar el postulante que
son:

e “Datos Personales”.

o “De Colegio”.

e “Es Profesional”.

Seccién: Datos Personales.- Es la seccion donde se registra datos necesarios
para poder identificar al postulante respecto a su procedencia y residencia actual
incluyendo ademas un listado de requisitos que el SNAP solicita mostrando los
documentos que si presentd, para ello cuenta con los siguientes campos:

1. Apellido Paterno.
Apellido Materno.
Nombres.
N° de C.I.
Sexo.
Fecha de Nacimiento.

Nacionalidad.

© N o g A~ WD

Departamento.
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9. Provincia.

10. Municipio.
11.Direccién.
12.Requisitos SNAP.

La siguiente grafica muestra la presentacion que tiene el sistema actual de Becas

en esta seccion.

GRAFICA N° 8
SISTEMA ACTUAL: REGISTRO DE POSTULANTES - SECCION DATOS
PERSONALES

K2 Microsoft Access

| archive Edicidn Insertar Registros Weptana 2

5 Registro de Postulantes
3
Cédigo de Postulante: 1

Cursa al que Pastuls [ODE[MEX/001105

Datos Personales | De Colegio | Es Profesiondl |

[raranT [maraant [eABRIELA = | EEEE

Apell, Paterno Apell, Materno
Eexet|F [Fecha de Nadmienta: || z7/0z/@6 Nacionalidad: | [FOLTVIANA

Requisitos SNAP [ Presento
Departamento: LA PAZ Certificado de Macimiento Original v Cédula
Praovincia: MURTLLC Fotocopia de Certificado de Motas de 3% v 4

Municipio: PCHOCALLA

3
E3

——
Registra: 14| < |[ T b | ei]rk|de 2

Dir Eccion: IACHOCALLA Z/IUNTHUMA Fi7 1571562 GARABDIFDI@ IHDUDH]

Convocatorias

Registro: 14 4 | T _»|ri]r#]de 75

En todos los campos mencionados el registro es manual, el cual es elaborado por
el encargado de registro en la Unidad de Difusién y Becas.

Para esto se comprob6 que en promedio se demora 3 minutos para el
procesamiento de toda la informacion de esta seccion considerando que todos los
datos personales del postulante estén claramente escritos en los documentos de
su postulacion, (esto debera ser revisado por el encargado antes de su ingreso

oficial como postulacion).
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Ahora se analiza cada uno de los campos que son que son registrados en la base

de datos del sistema actual.

Apellido Paterno.- Este campo registra el apellido paterno del postulante que es
extraido de la fotocopia del carnet de identidad y/o de la fotocopia del certificado
de nacimiento.

Apellido Materno.- Campo que registra el apellido materno del postulante que es
extraido de la fotocopia del carnet de identidad y/o de la fotocopia del certificado
de nacimiento.

Nombres.- Campo encargado del registro de los nombres del postulante segun la
fotocopia del carnet de identidad y/o de la fotocopia del certificado de nacimiento.
N°. C.I.- Este campo registra el nimero del carnet de identidad que solo puede ser
extraido de la fotocopia del mismo.

Sexo.- Campo que registra el genero que tiene la persona, sea Masculino (M) o
Femenino (F), es decir que este campo necesariamente deberia aceptar solo dos
tipos de caracteres, sea F o M.

Fecha de Nacimiento.- Este es un registro de la fecha de nacimiento del
postulante que es extraido de la fotocopia del carnet de identidad y/o de la
fotocopia del certificado de nacimiento.

Nacionalidad.- Campo que por default presenta “BOLIVIANA” como nacionalidad
del postulante, pero es un registro que puede ser cambiado por otra nacionalidad,;
la razdén por la cual presenta por defecto la nacionalidad boliviana es debido a que
los postulantes necesariamente tienen que ser bolivianos para poder acceder a las
becas que son destinadas para ciudadanos Bolivianos. Cabe recalcar que por
existir postulantes con doble nacionalidad este registro se mantiene con la
aclaracion que el postulante tiene otra nacionalidad fuera de la nacionalidad
Boliviana.

Departamento.- Este campo registra el departamento de nacimiento del
postulante, el cual es extraido de la fotocopia del carnet de identidad y/o de la
fotocopia del certificado de nacimiento.

Provincia.- Este campo registra la provincia de nacimiento del postulante que es
extraido de la fotocopia del carnet de identidad y/o de la fotocopia del certificado

de nacimiento. Lamentablemente debido a la necesidad del siguiente campo
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(Municipio), este en ocasiones presenta que no es necesariamente es el que se
encuentra en el carnet de identidad o en el certificado de nacimiento, esto debido
a que en los mencionados documentos se encontraron fallas debido a que el lugar
especifico de nacimiento pertenecia a otra provincia, municipio 6 localidad, y
siendo que la Unidad de Difusion y Becas cuenta actualmente con un listados
respecto de los municipios, localidades, provincias se comprueba, que en
ocasiones el registro de la provincia que presentan los carnets de identidad son
erroneos, por ello este campo estaria en funcion del municipio.
Municipio.- Este campo registra el municipio de nacimiento, es decir que debe
especificar necesariamente al municipio que pertenece el lugar donde nacié el
postulante, este campo es el que representa una complicacién, debido a que los
registros en los carnets de identidad y certificado de nacimiento, no presenta el
municipio de nacimiento presentado solamente la localidad de nacimiento, por ello
es que el encargado de registro debe utilizar paralelamente al sistema de becas, el
listado de municipios para poder identificar mediante una consulta al listado, el
municipio al que pertenece la localidad; cabe considerar también que se detecto
en algunos casos que el nombre de la localidad escrito en el carnet de identidad y
en el certificado de nacimiento no se encontraban correctamente escritos por lo
cual dificulta el registro en estos casos excepcionales. Se toma en cuenta el
municipio de nacimiento debido a que algunas becas estan dirigidas a provincias
no favorecidas, pobres y de alta necesidad.
Direccion.- Este campo esta destinado para la direccion de residencia del
postulante, pero es utilizado para almacenar mas informacion que se considera
necesaria, este campo acepta gran cantidad de caracteres, en este generalmente
se almacenan los siguientes:

e Departamento de Residencia.

e Direccién de Residencia.

e Teléfono y/o celular de contacto.

e Correo electronico.
Este campo por lo tanto suple necesidades de registro que el sistema actual no

contempla, y eso representa una complicacion en el momento cuando se requiere
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cierto tipo de informacién. Respecto a clasificacion de postulantes por su
residencia actual, o seleccionar los que tienen correo electrénico, etc.

Requisitos SNAP.- Este es un campo de incremento de registros y de seleccion
de registro que almacena los requisitos que cumple el postulante, que son los del
Gobierno Boliviano mediante el SNAP le solicita a cada postulante, y esta
directamente relacionado con el siguiente campo se denomina “Presento”, este
listado es una muestra los requisitos preestablecidos, que el sistema
autométicamente los codifica, es decir que el sistema muestra una gama de
requisitos y que son elegidos pero que internamente el sistema los codifica con
una numeracion que inicia en 1, y lo relaciona con el campo “Presento” mediante
el codigo del postulante.

Presento.- Campo que registra la observacion de presentacion o no de los
“‘Requisitos SNAP”, este es un campo es solo una marca interna que el sistema

registra.

Seccion: De Colegio.- En esta seccidn se registran los datos de estudios iniciales
del postulante, esta segunda seccién presenta los siguientes campos:

1. Colegio.

2. Categoria de Colegio P/F (Particular/Fiscal).
3. Materias.

4. Notas 3 de Secundaria (por materia).

5. Notas 4 de Secundaria (por materia).

6. Promedio Anual.

7. Promedio Total.

8. Cubre gastos segun la convocatoria.

9. N° de Miembros Familia.

10.Ingreso Familiar. Bs.
En esta segunda seccion se presenta dos diferentes presentaciones, siendo que el
sistema presenta otro formato es esta seccidn, es decir que se cuenta con un
mismo sistema que tiene modificacion solo en esta seccién, teniendo las

siguientes diferencias:
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CUADRO N° 4
SISTEMA ACTUAL: DIFERENCIAS SECCION “DE COLEGIO” FORMATO 1 Vs.
FORMATO 2

CAMPO FORMATO 1 FORMATO 2
Listado de
Departamento No presenta Campo
Departamentos

Listado de Distritos

Distrito Escolares en el No presenta Campo
Departamento
Listado de Unidades Almacenamiento de

Unidad Educativa _ .
Educativas caracteres alfabéticos

Como se puede observar los campos presentados en el formato 1 hacen que este
formato presente datos mas confiables respecto de la Unidad Educativa, pero al
mismo tiempo se encuentra con complicacion debido a que los colegios de los
postulantes en muchos casos se encuentra con dificultades para este registro.

Es necesario mencionar que dentro de las diferencias que presentan el Formato 1
respecto al Formato 2, es que en el primer caso al ser seleccionada la Unidad
Educativa automaticamente se genera el codigo RUE en un campo que también
se denomina “Unidad Educativa”, el cual presenta dos campos con el mismo
nombre; en este caso es necesario entender que los campos que se muestran en
el Cuadro 4 muestran campos que son de seleccion y que generan
automaticamente otros campos que son los que van relacionados con el registro
del postulante, campos que en realidad no presentan ningin nombre y solo estan
acomodados junto a los campos de seleccion, por lo cual este Formato 1 tiene una
presentacion de muchos campos que en realidad pueden confundir a quien es
responsable para el procesamiento de informacion.

Ya consideradas las diferencias a continuacion se muestra la apariencia que

presenta este segunda seccién en sus dos formatos.
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En esta seccién se demostré que para el llenado de todos los registros en este

formato 1 se utiliza un tiempo promedio de 3 minutos considerando que los datos

en la postulacién puedan estar legibles y completos.
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En esta seccidon se demostré que para el llenado de todos los registros en este
formato 2 se utiliza un tiempo promedio de 1 minuto y 20 segundos, considerando

que los datos en la postulacion puedan estar legibles y completos.

Es necesario desarrollar cada uno de los campos que presentan ambas formas de
esta seccion:
Colegio.- Donde se registra el nombre de la Unidad Educativa del postulante que
es extraida de la libreta de colegio y/o del certificado de calificaciones de colegio:
Este campo presenta en gran medida una dificultad debido a diversas causas
como son las siguientes:

e Colegios con el mismo nombre dentro de todo el territorio nacional.

e Colegios que actualmente ya no existen.
Categoria de Colegio P/F.- En este campo se registra la dependencia de la
Unidad Educativa, las cuales podrian ser Particular (P) o Fiscal (F); para este
campo no se cuenta en las libretas y certificados de calificaciones una
identificacion si el colegio es de dependencia estatal (fiscal) o es un colegio
particular, por lo cual el encargado de registro debe realizar una busqueda de la
Unidad Educativa en un listado que el Ministerio de Educacion proporciona
respecto a datos de las Unidades Educativas de todo el pais, donde registra su
dependencia, y segun este, se realiza el registro en el sistema de becas actual,
segun corresponda, sea Particular o Fiscal.
Materias.- Se registran las materias que curso tanto en 3° de secundaria como en
4° de secundaria, segun los requisitos de la convocatoria, este es un campo de
incremento de registros y seleccidn de registros, de entre materias preestablecidos
en el sistema.
Notas 3° y 4° de secundaria.- Campos donde se registran las notas de las
materias cursadas segun el campo “Materias”, estos campos no estan delimitados
en su registro aceptando caracteres numéricos menores y mayores a la nota de
aprobacion, es decir aceptan numeros inferiores a 70 y mayores a 36, por lo cual
se destaca que no preve la posibilidad de errores, siendo que estos campos son

de singular importancia, deberia estar delimitada su aceptacion de registros.
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Estos campos de Notas de 3° y 4° de Secundaria son los insumos necesarios para
dos campos adiciones que son “Promedio Anual”’ y “Promedio Total”, los cuales se
generan automaticamente.

Promedio Anual.- Campo de generacion automatica segun los registros de Notas
3°y 4° de secundaria, y muestran los promedios anuales de cada curso.

Promedio Total.- Campo de generacion automatica segun el o los campos de
Promedio Anual, en este caso si solo se registran las notas de 3° de secundaria el
Promedio Total ser4 el mismo que el Promedio Anual de 3° se Secundaria; en el
caso de registrar notas de ambos cursos el resultado dara el promedio de ambos
CUrsos.

Cubre gastos segun la convocatoria?.- Campo de marca interna, que el sistema
registra el cual es extraido de la convocatoria, este campo en la actualidad no es
utilizado debido a que esta no es una seccién de registro de beneficios de la beca.
N° de Miembros Familia.- Este es un campo que normalmente no es usado en la
actualidad, siendo que almacena la cantidad de miembros que tiene la familia del
postulante, y que normalmente no es un dato que la Cooperacion Internacional
exija; es necesario destacar que este campo no deberia aceptar datos alfabéticos
siendo que es suficiente el registro numeral de miembros familia, pero este campo
presenta actualmente aceptacion de datos tanto alfabéticos, numéricos y
alfanumeéricos.

Ingreso Familiar. Bs. .- Este campo registra el ingreso mensual que la familia del
postulante obtiene, asi también este campo como el precedente no es

normalmente utilizado y presenta la misma falencia de aceptacion de datos.

Seccion: “Es Profesional”.- Esta Seccion es un registro normalmente para los

cursos que son de Postgrado, contemplando los datos profesionales del
postulante. Esta seccidon presenta los siguientes campos:
1. Profesion.
Patrocinio.
Cargo Actual.

Institucién donde Trabaja.

o bk~ 0N

Promedio Universitario.
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6. Antigledad.
7. Experiencia Laboral.

8. Descripcion del Curriculum Académico.

En estas seccion se encuentran los datos de estudio del postulante, respecto a su
profesion, si es que el postulante es profesional, considerando que estaria
postulando a una beca de postgrado.

A continuacién se muestra la apariencia de esta seccion.
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En esta seccién se demostré que para el llenado de todos los registros se utiliza
un tiempo promedio de 2 minutos considerando que los datos en la postulacion
puedan estar legibles, completos y no presente un curriculo muy extenso en
cursos y seminarios en los cuales participo.

Ahora se describirdn cada unos de los campos que presenta esta seccion:

Aramayo Torrez Luis Fernando Tutor Académico: Ph D. Lic. Abraham Herrera 59
Lima Carrillo Victor Hugo



Modernizacion en la Administracion de Becas

Profesidn.- Campo que registra la Profesion que el postulante tiene, normalmente
a este registro se le adiciona el dato de la Universidad de obtencion de la
profesion, debido a que no existe un campo que registre esta informacion, por lo
cual dificulta la clasificacion de postulantes segun la universidad, e incluso la
dependencia de la universidad.

Patrocinio.- Este campo registra el Patrocinio con el cual cuenta el postulante,
extraido de la carta de patrocinio que es exigida al postulante.

Cargo Actual.- Este es un campo que registra el cargo actual que ejerce el
profesional que se postula, si y solo si el postulante tiene actualmente un trabajo.
Este campo y el siguiente, “Institucion donde Trabaja” son mutuamente
incluyentes, es decir si uno de ellos es registrado necesariamente deben ser
registrados ambos.

Institucién donde Trabaja.- Este campo registra el nombre de la institucion
donde el postulante trabaja actualmente. Como se explico anteriormente este
campo esta directamente relacionado con el campo “Cargo Actual”.

Promedio Universitario.- Este es un campo numérico que registra el promedio
obtenido por el profesional en sus estudios superiores, este a diferencia de los
registros en la seccion denominada “De Colegio” no cuenta con un registro
detallado de materias cursadas y notas de cada materia, por lo cual este es un
campo en el que se hace una copia del promedio de notas general que pueda
presentar el postulante en alguna certificaciéon de la universidad o en su defecto
realizar un calculo manual y aislado del sistema presentado del promedio de todos
los afios de estudios.

Antigledad.- Este es un campo que es registrado si y solo si el postulante
trabaja, registrando la antigiedad del postulante en la institucion donde
actualmente desempeia su trabajo. Este campo debiera ser llenado solamente en
el caso en que el campo anterior referido a “Institucion donde Trabaja” y “Cargo
Actual” estén registrados. Es necesario considerar que este campo en casos que
se requiera se registra otro dato que no necesariamente es la antigiedad debido a
gue el sistema actual no presenta muchos campos de registro necesarios.
Experiencia Laboral.- Este campo numérico que registra la antigiiedad laboral

que pueda haber acumulado el postulante en su vida profesional pero no
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especifica si este registro sera en afios, meses o dias, por lo cual puede llevar
falta de claridad en su registro.

Descripcion del Curriculum Académico.- Este es un rotulo de un campo de
incremento de registros, es decir se anotan los datos necesarios respecto del
curriculum del postulante, actualmente estos registros son utilizados para detallar

los cursos a los cuales el postulante asistio y participo en su vida profesional.

Si se consideran los antecedentes del presente trabajo se observara el creciente
namero de postulantes que presentan sus documentos, y emplear 3 minutos en el
registro de “Datos Personales”, entre 3 minutos y 1 minuto con 20 segundos en el
registro “De Colegio”, para alrededor de 4500 postulaciones (para el caso de
Venezuela 2006 Diversas Areas — Nivel Pre-grado), hoy representa un gran uso
de tiempo en solo la tabulacién de postulaciones.

En el caso de becas nivel Post grado se habla de 3 minutos en el registro de
“Datos Personales” y 2 minutos para el registro de “Es profesional” dependiendo
de la cantidad de postulantes para las distintas convocatorias.

Cabe resaltar que la demanda de postulantes no determina la oferta equivalente
de becas otorgadas, es decir que muchas de las postulaciones presentadas no
serian acreedoras de becas pero de igual manera las mismas son procesadas,

pese a alguna observacion.

CONCLUSIONES

- La normatividad para la administracién de la Unidad de Difusién y Becas no
es cabal para una realidad actual.

- Los medios para poder postular a una beca son muy rigidos (por norma)
pero cubre lo necesario respecto a la informacidén necesaria del postulante.

- Gran parte del sistema informatico actual de becas no es usado por ser
reportes imprecisos para la toma de decisiones y las funciones usadas son
incompletas.

- No se cuentan con filtros para la presentacion de documentos lo que
genera doble trabajo.

- No existe la verificacion de datos para los postulantes.
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CAPITULO VI
PROPUESTA

Considerando la situacion actual que presenta la Administracion de la Unidad de
Difusion y Becas en el Servicio Nacional de Administracion de Personal (SNAP), el
presente trabajo propone el disefio que permita una administracion moderna, que
establece dos aspectos importantes para una adecuada modernizacion.

Inicialmente, la modernizacién de los procesos, procedimientos y reglamentos
donde se establecerd el marco en cual se debe desarrollar una nueva
normatividad para una nueva y mejorada administracion de las becas que son
canalizadas por el Gobierno Boliviano mediante el SNAP; Segundo se tratara la
modernizacién para las herramientas informaticas respecto al manejo de
informacion que deberd ser respaldada con las normas que se adecuan a la

actualidad.

DE LOS PROCESOS, PROCEDIMIENTOS Y REGLAMENTOS
Respecto al proceso y procedimientos

Respecto al proceso que nos referimos, es el de la “Gestiéon de Becas” que se
concretiza con la Unidad de Difusion y Becas, para un adecuado funcionamiento
se consideran como base los establecidos en el Manual de Procesos de Becas de
Agosto de 2005, en el cual se establecen los pardmetros necesarios por cada
procedimiento acorde a una moderna administracion de las becas en el SNAP, por

lo cual se propone modificaciones al mencionado manual.

Se consideran modificaciones segun la numeraciéon de procedimientos que

presenta el manual de procesos de 2005, como sigue:

- Inicialmente en la presentacion de los procedimientos, respecto a
“‘Documentos parte del Proceso”, debe cambiarse la terminologia utilizada
ya que debe abarcar criterios mas amplios, entendiendo que pueda ser con

documentos fisicos o digitalizados.

Aramayo Torrez Luis Fernando Tutor Académico: Ph D. Lic. Abraham Herrera 62
Lima Carrillo Victor Hugo



Modernizacion en la Administracion de Becas

CUADRO N°5
MODIFICACIONES AL MANUAL DE PROCESOS - INTRODUCCION DEL
MANUAL

ANTES

NUEVO

Catalogo de Becas

Convocatoria

Nota sobre la documentacion del
postulante dirigida a la

Cancilleria

Copia de informacion sobre la
postulacion dirigida a la Cancilleria

Nota sobre la documentacion del
postulante dirigida a la
Cooperacién

Copia de informacion sobre la
postulacion dirigida a la Cooperacién

Nota del SNAP que comunica la
aceptacion o rechazo del
postulante al SNAP

Copia de informacion que comunique la
aceptacion o rechazo del postulante al
SNAP

Nota de la entidad publica

solicitud de informe de (Suprimir)
declaratoria en comision
D.S. 21364 Declaratoria en o
o (Suprimir)
Comision
D.S. 25682 Modificatoria al D.S. o
(Suprimir)
21364
Informe de declaratoria en o
o (Suprimir)
comision
Tiempo de la Ejecucién de los o
(Suprimir)

Procesos

FUENTE: Elaboracion Propia

A Continuacion se observa la nueva presentacion que contara el Manual de

procesos como pagina inicial.
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CUADRO N° 6
NUEVA PRESENTACION DEL MANUAL DE PROCESOS

SERVICIO NACIONAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
(SNAP)

UNIDAD: CAPATICACION Y DESARROLLO DEL SERVIDOS PUBLICO

NOMBRE DEL PROCESO: Procesos de Becas

OBJETIVO DEL CURSQO: Canalizar, difundir y administrar la oferta de becas
de la Cooperacion Internacional en apoyo a las necesidades de capacitacion y

formacion del pais.

INSUMOS QUE ALIMENTAN EL PROCESO
o Reglamento de Becas.
o Oferta de becas de la Cooperacion Internacional.

o Solicitud de postulacion de becas.

UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO
o Unidad de Capacitacion y Desarrollo del Servidor Publico.

o Unidad de Difusion y Becas.

UNIDAD RESPONSABLE DEL PROCESO
o Unidad de Capacitacion y Desarrollo del Servidor Publico.

o Unidad de Difusion y Becas.

DOCUMENTOS PARTE DEL PROCESO
o Formulario UDB-POST-01-A.
o Formulario UDB-POST-01-B.
o Formulario UDB-POST-02.
o Formulario UDB-POST-03-A.
o Formulario UDB-POST-04.
o Formulario UDB-POST-05.
o Formulario UDB-POST-06.
o Formularios o Requisitos del Cooperacion Internacional.
o Convocatoria.
o File del postulante a una beca.

o Informe de verificaciébn de cumplimiento de requisitos.
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o Copia de emision de informacion sobre la postulacion dirigida a la
Cancilleria.

o Copia de informacion sobre la postulacion dirigida a la Cooperacion.

o Copia de informacion que comunique la aceptacion o rechazo del
postulante al SNAP.

o Nota de Cancilleria que oficializa la postulacién del Gobierno Boliviano.

o Nota de la Cooperacion Internacional que comunica la aceptacion o
rechazo del postulante al SNAP.

o Nota del SNAP que comunica la aceptacion o rechazo al postulante.

o Informe sobre la entrega de documentacion de Ex-becarios.

o Informe de analisis de la documentacion de ex-becarios para la replica.

SALIDAS QUE GENERA EL PROCESO
o Aceptacion de postulacion de becas por la Cooperacion Internacional
o Comités de becas
o Oferta difundida

CONTROL DE SEGUIMIENTO
o Informes semestrales de ejecucion de becas
o Pagina Web

o Boletines

FUENTE: Elaboracion Propia

- Respecto al “Tiempo de ejecucion de los procesos” en la presentacion de
los procesos, esta debe suprimirse debido a que los tiempos de ejecucion
en la mayoria de los casos es muy variable.

- Respecto a procedimiento N° 6 del Manual de Procesos de Becas —
Procesamiento de Postulaciones, debe ser modificado como se muestra en

el cuadro N° 7.
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CUADRO N° 7

MANUAL DE PROCESOS MODIFICADO -

POSTULACIONES

PROCESAMIENTO DE

RESPONSABLE
NO

DESCRIPCION

FLUJO

Profesional en
1 | Administracion de

Becas

Recepciona file de solicitud de
becas y remite al técnico en
becas procesamiento, para la
verificacion y registro de la

documentacion presentada.

Técnico en Becas

Procesamiento

Recepciona informacion de
solicitud de beca.

Verifica fallas en la informacién
recibida.

Si es postulacion sin fallas,
registra como postulacion oficial.
informe

Elabora y suscribe

sobre la  verificacion de
cumplimiento de requisitos por
el postulante y remite al
Profesional en Administracion
de Becas para su posterior
remision a la Cooperacion
Internacional.

Remite informes a la
Cooperacién Internacional
correspondiente, y a la
Cancilleria.

Si los documentos no estan
completos devuelve los mismos

al técnico en becas Recepcion.

Inicio

A

Recepcién de
documentos

Verificacion de
Documentos

!

Registra los
datos
Del Postulante

,

File de cada
postulacion

~1

Elaboracion
de Notas

-
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Recepciona informacion del o

los postulantes, remitiendo al

Recepciona la

Profesional en Director General Ejecutivo. postulacion

3 | Administracion de Adjunta informacioén de respaldo

Recepcion de
documentos

Becas de solicitud de respaldo del

Gobierno Boliviano mediante
Adjunta notas

cancilleria.
Director General Recepciona informacion para la
4 ) ) y Recepcion de
Ejecutivo Cooperacion y del postulante. documentos

Recepciona informacion del Adjunta notas

5 | Cooperacion

postulante.

i : — Recepcion de
Recepciona informacion del documentos
postulante

Recepcion de

Elabora nota sobre la documentos

6 | Cancilleria documentacion del postulante,

Adjunta notas

gue oficializa la postulacion del

Gobierno de Bolivia, para su

remision a la Cooperacion.

FUENTE: Elaboraciéon Propia.

- Debe Suprimirse la responsabilidad de declaratorias en comision.

Respecto a los reglamentos

Debido a las falencias que presentan las normas actuales y la falta de los
aspectos gque no son contemplados, es necesaria la elaboracion de un reglamento
de becas nuevo, mejorado y mas completo; el cual, para su adecuada aplicacion

debera tener caracter de Resolucion Suprema derogando al de 1997.

En nuevo reglamento debera considerar lo siguiente:
- Establecer la pertenencia al Servicio Nacional de Administracion de
Personal con dependencia del Ministerio de Hacienda.
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- Permitir que la Unidad de Difusion y Becas tenga la completa potestad de
realizar: disefio, ajustes, formatos y formularios necesarios propios de la
Unidad considere necesarios para su mejor y mas eficaz desempenio.

- El resarcimiento econdmico que exige la ley financial debe estar
adecuadamente considerada en el nuevo reglamento ya que los
beneficiados de las becas en muchos casos son de escasos recursos y las
becas otorgadas es un apoyo y la imposibilidad de la continuidad del
estudio por factores ajenos a la voluntad de estudiante también debe ser
considerada; casos que impidan como: enfermedad del estudiante,
incapacidad intelectual, casos de enfermedad o incapacidad mental,
muerte, problemas en el pais de estudio.

- Canalizar mediante entidades del sector publico en todo el pais la
adecuada difusion y la postulacion en todo el territorio nacional, es decir
gue una persona pueda postular a una beca no necesariamente presentado
sus documentos en oficinas del SNAP en La Paz, sino establecer que las
postulaciones puedan ser presentadas en determinadas entidades del
sector publico como alcaldias y prefecturas mientras sea necesario, debido
a que la modernizacion en la administracion de becas tienen como obijetivo
el de promover que la presentacibn de documentos sea la minima
necesaria.

- Establecer que una forma de disposicién de informacion y de respuesta a
consultas de la entidad patrocinante sera realizada segun requerimiento de
esta entidad pudiendo ser expresamente por medios magnéticos y fisicos.

- Entendiendo que la responsabilidad de las respuestas para las solicitudes
de declaratoria en comision, debe ser transferida, el listado de las Maximas
Autoridades Ejecutivas de las entidades del sector publico debera
complementar a esta responsabilidad.

- En nuevo reglamento debe considerar en que casos son aceptables y en
gue casos no lo son las fotocopias de documentos, los cuales mediante la
modernizacién presente se requiera en menor proporcion los documentos
fisicos, dicha norma debera establecer los pardmetros para que casos y

cuando son aceptables la documentacion fisica.

Aramayo Torrez Luis Fernando Tutor Académico: Ph D. Lic. Abraham Herrera 68
Lima Carrillo Victor Hugo



Modernizacion en la Administracion de Becas

- Es necesario que los criterios de tiempo respecto al procesamiento y
evaluacion no se consideren en el nuevo manual, solo se debe considerar
que la responsabilidad de la Unidad de Becas establecerd plazos a la
poblacion postulante respecto a la disponibilidad de la evaluaciéon de las
postulaciones, siendo que la determinaciéon de tiempos fijos para el
procesamiento y evaluacion de las mismas son variables debido a que esta
en funcion de la cantidad de postulaciones presentadas en oficinas del
SNAP.

- Es necesario desarrollar en la nueva norma la amplitud de aspectos a
considerar, respecto a la forma de oficializacion al Ministerio de Relaciones
Exteriores y Culto, considerando que la modernizacion en la Administracion
de Becas contempla una nueva y moderna forma de envié de informacion,
mediante Internet.

- El nuevo reglamento de becas debe considerar que los requisitos exigibles
a los postulantes deben ser establecidos en forma flexible; entendiendo
esto, que pueda ser aceptable la presentacion de documentacion legalizada
y completa, como la presentacion de fotocopias de documentos necesarios,
es decir que pueda ser adaptable segun la Unidad de Becas considere
conveniente, pero al mismo tiempo sea adecuada para la poblacion
interesada en la postulacién a las becas. Entendiendo que la postulacion de
becas en un determinado momento solicitara la presentacion de
documentos fisicos y en otro momento posterior la postulacion via Internet.

- El nuevo reglamento debe contemplar adecuadamente la forma de
presentacion fisica y/o digitalizada de la documentacion de los postulantes
gue cuenten con cursos en el extranjero, es decir que tengan que revalidar
su documentacién para ser aceptada en territorio nacional.

- ElI SNAP debe canalizar la forma en la que dispondra el nuevo manual a las
instituciones patrocinantes, asi como a los postulantes, debido a que el
desconocimiento del reglamento no podra ser utilizado como argumento

para evitar el incumplimiento del mismo.
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- El nuevo reglamento de becas debera establecer de forma puntual las
responsabilidades del postulante y de la Unidad de Becas, considerando lo
siguiente:

1. De la postulacion en las fechas establecidas.

De la documentacion completa.

Del seguimiento de la postulacion.

De la responsabilidad por informacioén fidedigna.

De la comunicacion oportuna de los beneficiados con las becas.

o 00k w D

De la disposicion de la documentacion una ves terminado el proceso

de seleccion de beneficiarios de las becas.

- En nuevo reglamento debe establecer en forma clara la penalidad de no
poder acceder nuevamente a una beca si es comprobada que la
informacion presentada como postulacion no es verdadera.

- La comunicacién acerca de la situacion de las postulaciones de los
interesados, debera ser adecuadamente establecido en el nuevo manual,
entendiendo que esta puede ser via correo electronico, llamadas
telefénicas, publicaciones en la pagina Web.

Una vez establecidos los parametros para una adecuada norma respecto al
reglamento de becas es necesario considerar que esta reglamentacién es de
singular importancia para el 6ptimo desarrollo de la presente propuesta.

DE LAS HERRAMIENTAS

Dentro de la modernizacion de las herramientas se considerara, que establecido el

marco normativo, se pueda desarrollar un sistema manejo de informacién
moderno para la eficiente administracion de becas, para ello denominamos al
nuevo sistema de informacion SMAB (Sistema Moderno de Administracion de
Becas).

Siendo este un sistema de informacion que a continuacion pasamos a describir en

forma general las caracteristicas del sistema.
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Caracteristicas del nuevo Sistema de Informacion Moderno de

Administracion de Becas - SMAB

Este nuevo sistema de informacion que se propone para la Unidad de Difusion y
Becas esta enmarcado en el siguiente proceso logico:

GRAFICA N° 12
PROCESO DE SISTEMA DE ADMINSTRACION DE INFORMACION

ENTRADA SALIDA
— = A
~— ~— ~ ~ ~/
FUENTES D’E PROCESOS: FUNCIONES DEL
INFORMACION: e Gestidn de Becas. SMAB:
e Por el llenado del e Funcidn Estadistica
Formulario e De reporte
e Por datos Transcritos e Combinatoria
e Por entidades e Seguridad

correspondientes
e Por Cooperacion
Internacional.

Fuente: Elaboracién Propia

Fuentes de Informacion del SMAB

Para el disefio l6gico de sistema se establece lo siguiente: el postulante a una
beca debera llenar un formulario via Internet donde incorporara datos basicos,
posteriormente presentard documentacion de respaldo y por otro lado la Unidad
de Difusion y Becas transcribird datos del postulante al mismo tiempo que solicita
a entidades correspondientes informacion del postulante, estos segun la etapa de
implementacion que se encuentre, debido a que se pretende que la postulacion a
una beca pueda ser agilizada, cada vez en mayor medida, para ello se establecen
las siguientes fuentes de informacion:

e Por llenado del Formulario (Postulante).

e Por Datos Transcritos.
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e Por Entidad Correspondientes.

Por el llenado del formulario on-line.- Este formulario on-line (puesto a
disposicion via Internet) tendra sus requerimientos minimos segun la convocatoria,
es decir, segun los requerimientos del caso; pero es imprescindibles que algunos
datos deban estar siempre en este formulario como son los siguientes:

e Apellido Paterno.

e Apellido Materno.

e Nombres.

e E-Malil.

e Direccion de Residencia.

e Teléfono de Residencia.

e Numero de Carnet de Identidad.

e Nombre del curso al que postula.

e Tipo de curso al que postula.

e Cooperacion Auspiciadora de la Beca a la que Postula.

e Nombre del Curso o Cdodigo de dicho curso.

Por los datos Transcritos.- Este sera un registro manual segun la informacion
gue se requiera, es decir, que una ves presentados los documentos y escaneados
segun la etapa en la que se encuentre el SMAB (1° y 2° etapa), el funcionario
publico responsable de la transcripcion utilizard los documentos escaneados
mostrados por el SMAB, de donde podra extraer los datos necesarios, tal
informacion extraida debera ser la siguiente:

e Numero de Carnet de Identidad.

e Sexo.

e Nacionalidad.

e Unidad Educativa Inicial.

e RUE de la Unidad Educativa Inicial.

e Tipo de Bachillerato.

e Gestion de Egreso de Unidad Educativa.
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e Promedio de Notas de Libretas de 1° de Secundatria.

e Promedio de Notas de Libretas de 2° de Secundaria.
e Promedio de Notas de Libretas de 3° de Secundaria.
e Promedio de Notas de Libretas de 4° de Secundaria.
e Promedio general de Estudios Escolares.

e Promedio general de Estudios Superiores.

e Experiencia Laboral.

e Antigledad en la Institucién Actual donde trabaja.

e Profesion.

e Entidad Patrocinante.

e Entidad Fuente de Trabajo.

e Cargo Actual en la Entidad Fuente de Trabajo.

e Antiguedad en la Entidad Fuente de Trabajo.

e Afo de Egreso de Universidad.

e Grado de Postgrado alcanzado.

e Afio de titulacion.

e Promedio General de Notas.

e Modalidad de Titulacion.

e Nota obtenida para la titulacion.

e Tipo de Universidad (Privada/Publica).

e Titulo en Provision Nacional.

e Salario Percibido.

e Otro titulo Profesional.

Por Entidad Correspondientes.- Esta fuente de Informacion sera la de mayor
aplicacion para el SMAB, debido a que la Unidad de Difusién y Becas requerira y
solicitara los datos de los interesados que postulen a una beca, siendo estas
entidades las que provean de dicha informacion.

Posteriormente se describird graficamente las fuentes de informacion que el

SMAB requerira para su adecuando funcionamiento. (Ver Grafica N° 13)
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Por Cooperacién Internacional.- Este podra ser un registro manual o automatico
dependiendo si la Cooperacién Internacional cuenta con la informacion digitalizada
esto en referencia a las convocatorias de las becas, considerando los siguientes
campos:

1. Caodigo.

2. Cooperacion.

3. Area.

4. Fecha de Recepcion SNAP.

5. Nro. de Becas.

6. Objetivos.

7. Beneficios.
8. Requisitos de la Cooperacion.
9. Detalle de Cursos.

GRAFICA N° 13
FUENTES DE DATOS SMAB

Formulario
on-line

Entidades

Transcripcion de Correspondientes

Documentos

SMAB

Fuente: Elaboracion Propia

Caracteristicas de la informacion a ser solicitada a la Entidades
Correspondientes.

Es importante considerar que la informacion solicitada a dichas entidades
mencionadas, se debera establecer el tipo de informacion que se solicitara de

cada entidad.
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Ministerio de Educacion.- El

Ministerio de Educacion deberd brindar la
informacion de los datos de estudio inicial de los postulantes, de la Unidad
Educativa de estudios realizados, promedios generales por gestién de estudio (en
caso de ser necesario segun la convocatoria), las libretas de colegio necesarias;
actualmente muchas Unidades Educativas del pais cuentan con cierto grado de
informacion digitalizada en una base de datos, la informacion que el Ministerio de

Educacion debera brindar debe contener los siguientes campos:

GRAFICA N° 14
INFORMACION PROVENIENTE DEL MINISTERIO DE EDUCACION

— —
CODIGO APELLIDO APELLIDO
ALUMNO PATERNO MATERNO NOMBRES
Cl COLEGIO DE GESTION DE RUE DE
EGRESO EGRESO COLEGIO
DEPARTAMENTO PROVINCIA DE LOCALIDAD DE | MUNICIPIO DE
DE UNIDAD UNIDAD UNIDAD UNIDAD
EDUCATIVA EDUCATIVA EDUCATIVA EDUCATIVA
TIPO DE
DISTRITO DE AREA DE UNIDAD UNIDAD TIPO DE
UNIDAD EDUCATIVA EDUCATIVA BACHILLER
EDUCATIVA (URBANA /RURAL) (FISCAL/
PRIVADA)
PROMEDIO PROMEDIO PROMEDIO PROMEDIO
GENERAL 1° DE GENERAL 2°DE GENERAL 3° DE | GENERAL 4° DE
SECUNDARIA SECUNDARIA SECUNDARIA SECUNDARIA

Fuente: Elaboracion Propia.

Es necesario mencionar que el Ministerio de Educacion cuenta con informacion
digitalizada desde el afio 2000 hasta la fecha, de los departamentos de Potosi,
Oruro y La Paz, indicando que a mediano plazo se contara con mayor informacién

de los estudiantes de todo el pais.

Identificacién.- La Unidad de Identificacion de la Policia Nacional es quien
brindara la informacion que contiene la Cédula de Identidad, esta informacién

debe tener los siguientes campos:
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GRAFICA N° 15
INFORMACION PROVENIENTE DE IDENTIFICACION (POLICIA NACIONAL)

— —
APELLIDO
Cl APELLIDO PATERNO MATERNO NOMBRES
FECHA DE DEPARTAMENTO
NACIMIENTO ESTADO CIVIL DOMICILIO DE PROCEDENCIA
PROVINCIA DE LOCALIDAD DE
PROCEDENCIA PROCEDENCIA

Fuente: Elaboracion Propia

Corte Nacional Electoral.- Esta entidad es quien brindara toda la informacién
pertinente a la procedencia del postulante mediante los datos correspondientes del

Certificado de Nacimiento; con los siguientes campos:

GRAFICA N° 16
INFORMACION PROVENIENTE DE LA CORTE NACIONAL ELECTORAL

APELLIDO APELLIDO

cobico PATERNO MATERNO NOMBRES
DEPARTAMENTO | PROVINCIADE | -O“AIPAD 1 recha DE
DENACIMIENTO | NACIMIENTO | o~ | NACIMIENTO
SEXO

Fuente: Elaboracion Propia

Universidades Publicas/Privadas.- Las Universidades publicas o privadas segun
sea el caso, son las encargadas de brindar la informacion respecto al grado de

estudio superior alcanzado.
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GRAFICA N° 17

INFORMACION PROVENIENTE DE LAS UNIVERSIDAD PUBLICAS /
PRIVADAS.

APELLIDO APELLIDO FECHA DE
PATERNO MATERNO NOMBRES NACIMIENTO
, ARIO DE GRADOS DE
NACIONALIDAD |  PROFESION EGRESO POSTGRADO
ALCANZADOS
ARO DE PROMEDIO | MopALIDAD DE NotTA
TiTuLAcion | CENERAL DE 1 riryiacion | QBTENIDAEN
NOTAS LA TITULACION
TIPO DE
UNIVERSIDAD |  JITULOEN
PROVISION
(PUBLICA O NACIONAL
PRIVADA)

Fuente: Elaboracion Propia

El grafico anterior indica que la informacién sin importar el tipo de universidad que

sea, debe brindar la informacion requerida por el interesado.

Entidad Patrocinante — Entidad fuente de Trabajo.- En este caso se considera
que la entidad patrocinante debera presentar la certificacion digital de patrocinio
para el interesado, considerando que dicha certificacion debe contar con la
aprobacion de la Maxima Autoridad Ejecutiva de la entidad que patrocina; para el
caso de una entidad publica, o en su defecto si es una entidad privada de la
unidad correspondiente. Si el caso fuera que la entidad patrocinante es diferente
de la entidad fuente de trabajo, la certificacién a ser recibida sera doble, tanto de
la entidad patrocinante como de la entidad de trabajo, esta Ultima debera emitir en
la mencionada certificacion los siguientes datos: Cargo Actual, Antigliedad, Salario
Percibido.
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Entidades de Salud.- Esta entidad publica debera emitir una certificacion para el
interesado, indicando que el mismo goza de buena salud; en el caso de una dama,
la certificacion debera contemplar el no embarazo de la interesada, esta
certificacién inicialmente podra ser realizada en forma fisica y posteriormente con
un adecuado avance tecnoldgico de estas instituciones de salud puedan brindar

certificaciones fidedignas de salud.

FELC-C.- Esta entidad que anteriormente se conocia con el nombre de PTJ, es la
que debera brindar la informacion concerniente a los antecedentes penales del
interesado, de igual manera esta entidad deberd brindar esta certificacion en
forma fisica como se la realiza a la fecha, considerando que esta entidad pueda en

un futuro brindar certificaciones digitalizadas

Proceso
Base de datos del SMAB.
Considerando que el SMAB tendra una gran alimentacion de datos, es necesario

aclarar los aspectos que se consideraran en la mencionada base de datos,
respecto de la informacion que recibir4, para ello la base de datos del SMAB

debera contener los siguientes campos:
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GRAFICA N° 18

CAMPOS DE LA BASE DE DATOS DEL SMAB

N° de Cédula de

Apellido Paterno

Apellido Materno

Nombres

(Privada/Publica)

Identidad
Departamento de Provincia de Municipio de I
Nacimiento Nacimiento Nacimiento Fecha de Nacimiento
Edad D|re(_:C|on _de Teléfonos E-mail
Residencia
Postulacion . Cooperacion
(Pregrado Tipo de Curso al que | Nombre del Curso al Auspiciadora de la
Postula que Postula
Postgrado) beca
Caodigo de Alumno Unidad Educativa RUE Unidad
(Min. Educ.) Inicial Educativa
Provincia de Unidad | Localidad de Unidad | Municipio de Unidad | Distrito de Unidad
Educativa Educativa Educativa Educativa
P . Tipo de Unidad L
Area de Unidad . . . Gestion de Egreso de
Educativa Educativa Tipo de Bachillerato Unidad Educativa

Promedio General 1°
de Secundaria

Promedio General 2°
de Secundaria

Promedio General 3°
de Secundaria

Promedio General 4°
de Secundaria

Departamento de

Provincia de

Localidad de

Estado Civil Procedencia Procedencia Procedencia
Cadigo de persona T L
(CNE) Sexo Nacionalidad Profesion
Afio de Egreso de Grado de Postrado ~ . - Promedio general de
A Afio de titulacién
Universidad Alcanzado notas
Modalidad de Nota obtenida para la | Tipo de Universidad | Titulo en Provision
titulacion Titulacién (Publica/Privada) Nacional
. Cargo Actual en la Antigliedad en la
Entidad Patrocinante Entidad Fu_ente de Entidad Fuente de Entidad Fuente de
Trabajo . ;
Trabajo Trabajo
Salario Percibido Salud del postulante Embarazo An}tjecedentes
enales
N Otro Titulo Fecha de Retorno al | Situacion de Retorno
Experiencia Laboral . . .
Profesional pais al pais

Cumplimiento de
Compromiso N° 1

Cumplimiento de
Compromiso N° 2

Cumplimiento de
Compromiso N° 3

Observaciones

Fuente: Elaboracion

Esta base de datos del SMAB contara con un campo clave que sera el N° de

Carnet de lIdentidad del postulante. Este campo relacionara directamente al

propia.

postulante con todas las fuentes de informacién obtenidas para el postulante.
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Para poder desarrollar el disefio técnico del SMAB; a continuacion se detallan los
procesos que deben seguir por postulantes, y la Unidad de Difusion y Becas para

cada procedimiento en cada etapa de implementacion.

Procedimientos.-

El SMAB debera contar con los procedimientos necesarios para la debida
modernizacién en la administracion de becas, estableciendo etapas para una
modernizacién progresiva, es necesario comprender que dichas etapas estan
directamente relacionadas con el procesamiento de la informacion.
Estos procedimientos son los que se llevan a cabo una vez que se tiene toda la
informacion necesaria para el proceso central del manejo de la informacion de
becas, y posteriormente brindar resultados, estos procedimientos son:

e Procedimiento de postulacion.

e Procedimiento de Registro de Postulantes.

e Procedimiento de Solicitud de Informacion.
Estos procedimientos seran empleados segun se encuentre en cada etapa de la

modernizacion.

Procedimientos en la 1° Etapa.- Para el buen funcionamiento de la 1° Etapa es
necesario que el procedimiento sea detallado, para este caso se presentan los
siguientes procedimientos.

e Procedimiento de postulacion (Interesado).

e Procedimiento de registro de postulantes (SMAB).

Procedimiento _de postulacién del interesado.- En esta etapa el interesado a

postular a una beca debera realizar los siguientes pasos, entendiendo que el
interesado ya cuenta con la informacién suficiente y desea postular a una beca:
1. Llenado del formulario via Internet.
2. Presentacion Documentos de respaldo (fotocopias simple o con las
respectivas legalizaciones).

3. Respuesta de la situacion de la postulacion via teléfono o E-mail.
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GRAFICA N° 19
PROCEDIMIENTO DE POSTULACION (INTERESADO)

INICIO

SOLICITA
INFORMACION
DE BECAS

POSTULAR

LLENADO DEL
FORMULARIO
ON-LINE

PRESENTA

DOCUMENTOS

FiSICOS EN EL
SNAP

4

ESPERA
RESPUESTA A SU
POSTULACION

FIN

Elaboracion propia
En el grafico anterior se muestra el proceso que debe seguir el interesado para
postular a una beca.

Procedimiento de reqistro de postulaciones realizado por el SMAB.- En este

procedimiento se requerird que el postulante llene el formulario on-line, y una ves
presentada su documentacion de respaldo se procederd a escanear los
documentos, para que el SMAB relacione la informacién con el registro realizado
por el interesado en el formulario on-line, en esta 1° etapa al finalizar el registro del
postulante y su debido certificacion de todos los datos del postulante, se

procedera a realizar una verificacion de la informacion.
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GRAFICA N° 20
PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE POSTULACIONES (SMAB)

INICIO

DATOS DEL
FORMULARIO
ON LINE

v

AGRUPACION DE
TIPO DE CURSO

v

ALMACENA
INFORMACION EN
LA BASE DE DATOS
DEL SMAB

v
RELACIONAMIENTO
DE REGISTRO ON LINE
Y HOJA DE RUTA DE
INGRESO DE
DOCUMENTOS

Sli

RELACIONAMIENTO DE
DOCUMENTOS
ESCANEADOS CON
POSTULACION ON LINE

#7

DATOS DE LA
TRANSCRIPCION
DE DOCUMENTOS

v
ALMACENA
INFORMACION EN
LA BASE DE DATOS
DEL SMAB

v

VERIFICACION DE
LA INFORMACION

FIN

Elaboracion Propia
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El grafico anterior muestra el procedimiento que realiza el SMAB para un registro

adecuado del postulante.

Procedimientos en la 2° Etapa.- En esta etapa el SMAB realiza procedimientos
mas complejos, respecto a la relacion de informacion, combinando con imagenes
de documentos escaneados, y los datos que son tanto inscritos por los postulantes
via Internet, como los datos transcritos por los funcionarios de la Unidad de
Difusién y Becas, como de la informacion que las Entidades Estatales puedan
brindar de los postulantes, presentado dicha informacion de forma accesible y

comoda para el usuario del SMAB.

Para el funcionamiento de la 2° etapa se establecen tres procedimientos:
e Procedimiento de postulacién (Interesado).
e Procedimiento de registro de postulantes (SMAB).

e Procedimiento de solicitud de informacién (Unidad de Becas).

Procedimiento de postulacién del interesado.- En esta etapa el interesado que

postula a una beca debera realizar los siguientes pasos, entendiendo que el
interesado ya cuenta con la informacion suficiente y desea postular a una beca:
1. Llenado del formulario via Internet.
2. Presentacion: Documentos de respaldo necesario (fotocopias simple o con
las respectivas legalizaciones).
3. Solicitud del interesado de certificacion de Notas a la Universidad de
estudios profesionales (para el caso de postulantes a cursos postgrado).
4. Respuesta de la situacion de la postulacién via teléfono o E-mail.
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GRAFICA N° 21

PROCEDIMIENTO DE POSTULACION (INTERESADO)

PRE-GRADO

INICIO

SOLICITA
INFORMACION
DE BECAS

POSTULAR

Sl

LLENADO DEL
FORMULARIO
ON-LINE

PRESENTA

DOCUMENTOS

FiSICOS EN EL
SNAP

v

POST-GRADO

INICIO

SOLICITA
INFORMACION
DE BECAS

POSTULAR

Sl

LLENADO DEL
FORMULARIO
ON-LINE

PRESENTA
DOCUMENTOS
FiSICOS EN EL

SNAP

v

ESPERA
RESPUESTA A SU
POSTULACION

FIN

Fuente: Elaboracion Propia

SOLICITUD DE
CERTIFICACION DE
NOTAS A LA
UNIVERSIDAD DE
ESTUDIO

v

UNIVERSIDAD DEL
POSTULANTE
PRESENTA
CERTIFICACION DE
NOTAS VIA INTERNET

v

ESPERA
RESPUESTA A SU
POSTULACION

FIN
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El grafico anterior presenta el procedimiento que debe seguir el postulante, tanto

para pregrado como para postgrado, en esta 2° etapa el SMAB no presenta una
diferencia considerable respecto de la 1° etapa para los postulantes de pregrado
debido a que el mayor cambio se presenta en el procedimiento del SMAB.

Procedimiento de registro de postulaciones por el SMAB.- Para este procedimiento

se desarrolla una interactividad con otras entidades estatales, tales como el
Ministerio de Educacién, Identificacion (Policia Nacional), Universidades privadas
y publicas, Corte Nacional Electoral.

Este no se diferenciara del procedimiento respecto al tipo de curso al que el
interesado desea postular, sea de postgrado o pregrado, esto debido a que la
diferencia esta en el procedimiento que la Unidad de Difusion y Becas debe
realizar para solicitar informacién de las entidades correspondientes para obtener

los datos necesarios del postulante.
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GRAFICA N° 22
PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE POSTULACIONES (SMAB)
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¥
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v

INCORPORACION DE
INFORMACION
BRINDADA ENTIDADES
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RELACIONAMIENTO
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-
ALMACENA
INFORMACION EN
LA BASE DE DATOS
DEL SMAB

v

VERIFICACION DE
LA INFORMACION

Elaboracion Propia

En el grafico anterior se observa que tanto para pregrado como para postgrado es
indiferente el procedimiento que realiza el SMAB, pero es necesario entender que
para uno y otro caso difiere en el proceso interno de “INCORPORACION DE
INFORMACION BRINDADA POR ENTIDADES CORRESPONDIENTES” debido a
que segun el requerimiento de informacion que se solicitara, esta puede ser de
una o varias entidades, es decir, si es el caso de una postulacion a pregrado, se

solicitara la informacion de la Unidad Educativa al Ministerio de Educacion, y si es
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una postulacién a un curso postgrado, se recibira la informacion de la universidad
de estudio (que el postulante o interesado debera solicitar a la universidad en la
cual concluyo o realizo sus estudios superiores), considerar también que en esta
etapa se dispondra la solicitud de informacion via Internet o en formato magnético
gue puede ser también de Identificaciones de la Policia Nacional Boliviana (para
los datos del Carnet de Identidad), Corte Nacional Electoral (para los datos del

Certificado de Nacimiento).

Procedimiento de solicitud de informacion.- Este procedimiento una ves

implementado en las normas con las cuales se basan las funciones y
procedimientos de la Unidad de Difusion y Becas, facilitara en gran medida
respecto al tiempo que se utiliza actualmente en el procesamiento de la
informacion, este procedimiento es la solicitud de informacion de los interesados a
las becas de las diferentes entidades del sector publico, siendo estos los
siguientes:

e Ministerio de Educacion.

¢ Identificacién (Policia Nacional).

e Corte Nacional Electoral.

Estas instituciones estatales, pueden brindar informacion del postulante mediante
medios magnéticos o via Internet, actualmente las instituciones mencionadas
cuentan con la informacion digitalizada parcialmente o en algin caso es muy poca
informacion digitalizada.

Es necesario considerar lo siguiente respecto a la digitalizacion de la informacion

de las entidades mencionadas:
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CUADRO N° 8
CARACTERISTICAS DE LA INFORMATIZACION EN ENTIDADES ESTATALES
TIPO DE
ENTIDAD INFORMACION OBSERVACION
DIGITALIZADA
IDENTIFICACION (POLICIA | Datos del Carnet
NACIONAL) de Identidad |
Datos del RIN

Ministerio de Educacion

Datos de Estudios

Iniciales

Los datos son parciales solo

en La Paz, Oruro y Potosi

Corte Nacional Electoral

Datos del
Certificado de

Nacimiento

La informacidén se encuentra

digitalizada

Al considerar la informacion

presentada en el cuadro anterior, encontramos,

juntamente con las entrevistas realizadas a dichas instituciones, que todas han

desarrollado y contindan en el proceso de informatizacion de datos, visualizando

de esta manera en un futuro no muy lejano el manejo de informacién digitalizada,

por ello el presente proceso contempla también un adelanto respecto a la

modernizacion de sus funciones,

juntamente con

la modernizaciéon de

herramientas informaticas, el proceso que los funcionarios publicos deben seguir

respecto a la solicitud de informacion de estas entidades se detalla en la siguiente

grafica.
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GRAFICA N° 23
PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE INFORMACION A ENTIDADES

ESTATALES

DATOS BASICOS DE

LOS POSTULANTES

(OBTENIDA DE BASE
DE DATOS SMAB)

REDACTA NOTA DE
SOLICITUD DE
INFORMACION DE
POSTULANTES

v

ADJUNTA INFORMACION
BASICA DE POSTULANTES
A SOLICITAR INFORMACION

v

ENVIA NOTA DE SOLICITUD
DE INFORMACION (A
ENTIDADES
CORRESPONDIENTES)

RECEPCIONA
INFORMACION
SOLICITADA

FIN

Fuente: Elaboracion Propia

Procedimientos en la 3° Etapa.- En esta etapa se realizaran los procedimientos
con mayor nivel de automatizacion, es decir que el funcionario publico y la
institucion tendrd un minimo de responsabilidad respecto a los datos de los
postulantes a las becas, debido a que para esta etapa se espera que las entidades
del sector publico puedan ya contar con toda su informacion digitalizada y con los
respaldos digitales, como son las firmas digitales, firmas electronicas,
certificaciones digitales, etc.
Para esta se destacan los siguientes procedimientos:

e Procedimiento de postulacién (Interesado).

e Procedimiento de solicitud de informaciéon (Unidad de Difusion y

Becas).
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Como se observa el procedimiento de registro de postulantes ya no se encuentra
a diferencia de la 2° etapa, esto debido a que el grado de automatizacion es
mayor, por lo cual encontramos nuevamente dos procedimientos como en la 1°
etapa, pero solo se establece el procedimiento de solicitud de informacién del
postulante que realiza el funcionario de la Unidad de Difusion y Becas.

Procedimiento de postulacién del interesado.- En esta etapa el interesado que

postula a una beca realizara su postulacion via Internet, al igual que en las etapas
precedentes, en este caso, la solicitud de informacién que contenga el formulario
on-line ser4 menor, los pasos que debe seguir para este procedimiento son los
siguientes:

1. Llenado del formulario via Internet.

2. Respuesta de situacién de postulacién via teléfono o E-mail
Como se observa los pasos que debe seguir el postulante son minimos, esto
debido a que las entidades del sector publico correspondientes brindaran la
informacion que el postulante deba presentar para su postulacion
GRAFICA N° 24
PROCEDIMIENTO DE POSTULACION DEL INTERESADO

INICIO

SOLICITA
INFORMACION
DE BECAS

Si

LLENADO DEL
FORMULARIO
ON-LINE

PRESENTA
COMPROMISO
(DIGITAL O
FISICO)

v

ESPERA
RESPUESTA A SU
POSTULACION

Fuente: Elaboracion Propia
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El grafico anterior muestra que el procedimiento que el postulante debe seguir
conlleva la responsabilidad para las entidades publicas correspondientes como
para el postulante, y no asi que la veracidad de la informacion sea de
responsabilidad del SNAP, entendiendo que se recabard la informacion del
postulante de las entidades mas entendidas en la materia, respecto a informacion
del postulante, evitando la presencia de errores, en los datos mencionados.

En este procedimiento se muestra que el postulante solo tiene que presentar un
documento, que es el compromiso que asume con el Gobierno Boliviano si es
beneficiado con una beca, este documento podra ser presentado fisicamente o en
formato electrénico, es decir que para este punto en la 3° etapa se considera que
tanto como las instituciones como las personas naturales puedan contar con
firmas digitales, es decir que puedan respaldar sus documentos electrénicos con

una firma que autentifique el mencionado compromiso.

Procedimiento de solicitud de informacion.- Este es un procedimiento que se

vendra desarrollando desde la 2° etapa, sera de gran facilidad para el funcionario
publico adecuarse a esta tercera etapa que presenta un incremento de solicitud de
informacion de parte de las entidades correspondientes, sean entidades publicas o
privadas, dichas entidades seran las siguientes:

e Ministerio de Educacion.

¢ Identificacién (Policia Nacional).

e Corte Nacional Electoral.

e Universidades Publicas/Privadas.

e Entidades Patrocinantes.

e Entidades de Salud.

e FELC-C.
El proceso de solicitud de informacion es el mismo que en la 2° etapa, la cual se

presenta en la Grafica N° 23

Es importante considerar que la introduccion de las convocatorias al sistema podra
ser de dos maneras, de manera manual y de manera automatica, es decir que

independientemente de la etapa en la que se encuentre el SMAB, las
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convocatorias podran ser introducidas de una u otro forma. Los campos que debe
considerar son los siguientes:

Cadigo.

Cooperacion.

Area.

Fecha de Recepcién SNAP.

Nro. de Becas.

Objetivos.

Beneficios.

Requisitos de la Cooperacion.

© © N o o bk 0N

Detalle de Cursos.

En Forma manual.- Sera la tabulacién o transcripcion de la informacion que el
SMAB requiere de las convocatorias.

En Forma Automatica.- Ser4 una ves que la Cooperacion correspondiente pueda
enviar las convocatorias directamente en forma digitalizada, es decir que via

Internet estas convocatorias puedan ser ingresadas automaticamente al SMAB.

Funciones del SMAB

Una ves que el SMAB cuente con una base de datos completa, esta generara
informacion automaticamente, en las formas necesarias; este sera el resultado de
la modernizacién respecto de las herramientas. Estas funcionalidades con las que

cuente el SNAP estan descritas en el siguiente cuadro.
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CUADRO N°9
FUNCIONES DEL SMAB

FUNCION RESULTADO MEDIO

Datos de Edad

Datos de Genero

Datos de Lugar de Nacimiento

Datos de Lugar de Residencia

ESTADISTICA Datos de Curso de Postulacién

Datos de Cooperacion Auspiciadora

Datos de Provincia de Unidad Educativa

Datos de Localidad de Unidad Educativa

Datos de Municipio de Unidad Educativa

Datos de Distrito de Unidad Educativa

Datos de Area de Unidad Educativa

Datos de Tipo de Unidad Educativa

Datos de Tipo de Bachillerato

Datos de Gestion de Egreso de Unidad

DE REPORTE Educativa

Listados — Reportes —

Cuadros de comparacion Datos de Promedio de Gestién

Datos de Promedio General de Estudios

Datos de Departamento de Procedencia

Datos de Provincia de Procedencia

Datos de Localidad de Procedencia

Datos de Afio de Egreso de Universidad

Datos de Nivel de Estudio

Datos de Promedio General de Universidad

Datos de Nota Obtenida en Modalidad de

COMBINATORIA (¥) Titulacion

Datos de Tipo de Universidad

Datos de Entidad Patrocinante

Datos de Antigiedad de en la Fuente de
Trabajo

Datos de Salario Percibido

Datos de Experiencia Laboral

Mensajes en Pantalla

Alertar al Usuario Sonidos de Error

Deshabilitacion de sistema

Autentificacion de Firma Digital

DE SEGURIDAD Autentificacién de Firma Electrénica

Autentificacion Digital Autentificacion de Certificacion Digital

Autentificacion de Origen

Bloqueo de Sistema Codificacion de Usuarios

Fuente: Elaboracion Propia

Funcion Estadistica.-

Esta funcién es basicamente la generacion de Gréaficas, Reportes, y Cuadros

Estadisticos de los postulantes, segun informacion de la base de datos, es decir
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gue el SMAB generara automaticamente graficas, reportes y cuadros estadisticos,
especificando los datos que se requieran.

Funcién de Reporte.-

Esta funcion es la de emisién de informes, que puedan ser necesitados por alguna
particularidad de la convocatoria o del respaldo del Gobierno Boliviano ante la
Cooperacion, que el comité de becas pueda exigir, previniendo cualquier

necesidad de reportes e informes de datos de algun postulante en particular.

Funcién Combinatoria.-

Esta funcién es la mas significativa del SMAB debido ha que es la funcién de
mayor automatizacion que la herramienta informatica presenta; esta funcién es la
de generar segun criterios de seleccion como los listados, reportes, cuadros
estadisticos, de los postulantes: asi por ejemplo, si fuese necesario que para una
seleccién de postulantes se requieran a los postulantes menores a 25 afios, con
bachillerato en humanidades, de colegio fiscal, y de municipios de origen del area
rural, el SMAB generara autométicamente los respectivos informes y reportes

segun los criterios.

Funcion de Sequridad.-

Alerta.-

Esta funcion sera una directriz para los usuarios del SMAB dando sefiales de
alerta cuando los datos estan siendo introducidos erroneamente, o los datos de los
postulantes enviados por las entidades correspondientes presentan defectos, y el
SMAB automaticamente darda a conocer un posible error en la introduccion de
datos.

Verificacion.-

Esta funcion es parte integral del SMAB entendiendo que el sector publico y
cualquier institucion estd y estard en vias de una modernizacion en sus
herramientas y medios informaticos; esta funcion es importante, ya que cumplira el
papel de verificador de firmas digitales, firmas electrénicas, certificaciones digitales

y certificaciones de origen de la informacién que llegue via Internet.
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Blogueo del sistema.-

Esta es basicamente la funcion con la cual el sistema estara protegido de intrusos
en la red de Internet, o de privacidad en la responsabilidad de las funciones por
parte de los funcionarios publicos responsables del uso del SMAB.

PRESUPUESTO
Para poder realizar la modernizacién propuesta en la administracion de becas, se
requerira presupuesto para los siguientes:

- Equipo de Computacion.

- Disefio y Desarrollo del Sistema Informatico.

- Derechos de Propiedad del Sistema Informatico.

- Implementacion — Capacitacion.

CUADRO N° 10
REQUERIMIENTOS DE EQUIPO DE COMPUTACION — SMAB

N° | REQUERIMIENTO CANTIDAD COSTO

1 Equipo de Computacion 2-3 2400.-

2 Scanner 3 210.-

3 Impresora 1 250.-

4 Disefio y Desarrollo de Software | 1 -
Derechos de Propiedad del |1

> Sistema Informatico _

6 Implementacion - Capacitacion | - 60.-

Fuente: Elaboracion Propia

Se considera de importancia fundamental que la Unidad de Difusion y Becas
pueda contar con acceso amplio al servicio de Internet con una conexién directa al
SMAB, considerando que la base de datos debe estar siempre a disposicién del
personal de la Unidad. Asi mismo la conexidon en red de los equipos con los que
cuente la Unidad, refiriéndose al personal de atencion al publico, secretaria,
asistentes de procesamiento, responsable de difusion y responsable de la Unidad

de Difusién y Becas, para que todos estos equipos puedan estar interconectados.
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CAPITULO VII
CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

CONCLUSIONES

- Se establece en el presente trabajo el disefio l6gico para un nuevo sistema
de informacion moderno de administracion de becas en el SNAP.

- Mediante SMAB se promueve y se logra la digitalizacion de la informacion,
utilizando herramientas informaticas.

- Mediante el SMAB se podra acceder a la informacion de becas, postulantes
y becados en forma rapida, confiable y oportuna.

- Mediante el nuevo sistema de informacion se disminuiran los margenes de
error y omision de datos en el proceso de procesamiento de postulacines.

- El sistema informativo que pueda desarrollarse mediante las bases del

presente trabajo permitira un mejor control de becados

RECOMENDACIONES

1. Se recomienda que la responsabilidad de las Declaratorias en Comision
deben ser delegadas a la Unidad de Asesoria Juridica.

2. Se recomienda que Disposicion de Equipo de computacion de ultima
generacion para poder implementar el SMAB, y con el mismo un servicio de
red eficiente.

3. Establecer el nuevo reglamento a nivel de Decreto Supremo que derogue el
actual Reglamento Decreto Supremo 218051 del 30 de Julio de 1997.

4. Se recomienda una constante actualizacién de los proveedores de
informacion.

5. Se recomienda que la Unidad de Difusién y Becas digitalice la informacion
de los becarios de gestiones pasadas.

6. Recomendamos el siguiente plan de Accion o ejecucion del mencionado
trabajo en tiempo real, el cual se encuentra previsto segun el adelanto de
las Entidades proveedoras de informacién y de la posibilidad de mejoras en

el Estado. (Ver anexo N° 7).
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GLOSARIO
CONCEPTOS IMPORTANTES

SNAP

Sigla del Servicio Nacional de Administracion de Personal, Institucion Publica *

PROCESO, PROCESAMIENTO:
Conjunto de las fases sucesivas de un fendmeno natural o de una operacion

artificial. 2

SMAB
Este se considera en el presente trabajo como una abreviacion de Sistema

Moderno de Administracion de Becas.3

POSTULACION:

Postular: proponer un candidato para un cargo especifico. 2

CONVOCATORIA DE BECAS:

Es aquel anuncio con el cual se convocan la Becas a ofrecer a todo el publico. 3

OFERTA DE BECAS:
Es la difusién de las becas puesta al dominio publico. 2

BECARIO:

Cada educando, sea varén o mujer, favorecido con el otorgamiento de una beca. !

POSTULANTE:
Cualquier ciudadano boliviano, que opta a uno de los programas de becas

ofertados. !

1 Reglamento de Becas SNAP 2005.
2 Diccionario Microsoft Encarta 2005.
3 Definicion Propia.



SEDUCA:
Servicio Departamental de Educacion, encargado de llevar el control de existencia

de alumnado, notas, bachilleres, profesores, colegios. !

IDENTIFICACIONES:
Unidad de la Policia Nacional, encargada de la realizacion de los Carnets de

Identidad, documento Unico de identificacion personal. !

TABULACION DE POSTULANTES:

Registré por el cual se introducen los datos de cada postulante para una beca. ?

POSTGRADO:
El término va referido a la educacion superior como ser Maestrias, Doctorados,

Cursos de Capacitacién y Seminarios. !

PREGRADO:
Estudios necesarios, por lo general después de Bachillerato, parra obtener un
determinado grado. ?

COOPERACION INTERNACIONAL:
Apoyo de paises y organismos de cooperacién que promueven y ofertan becas de
estudio y otras oportunidades de formacion y/o actualizacién profesional a

ciudadanos bolivianos. 2

BOLETIN DE BECAS:
Medio de difusion de becas utilizada por la instituciébn con caracter de una revista

informatica con el manejo y actualizaciéon de las becas por ofertar. 2

! Definicion Propia
2 Reglamento de Becas - SNAP 2005



PROGRAMA DE BECAS:

Programas de estudio / capacitacion ofertados y financiados (de forma total y/o
parcial) por paises y organismos de la Cooperacion Internacional en diferentes
niveles (Pregrado, maestrias, doctorado, y cursos de capacitacion) y areas de

conocimiento. 1

REGLAMENTO:
Coleccion ordenada de reglas o preceptos, que por la autoridad competente se da
para la ejecucion de una ley o para el régimen de una corporacion, una

dependencia o un servicio. 2

HERRAMIENTAS INFORMATICAS:
Instrumentos Cientificos y Técnicos que hacen posible la relacion automéatica de la

informacion.3

FUNCION ESTADISTICA:
Es el accionar del SMAB respecto a resultados estadisticos mediante listados,

cuadros estadisticos.3

FUNCION DE REPORTE:
Es el accionar del SMAB respecto a reportes individuales de postulantes, en forma

impresa.3

FUNCION COMBINATORIA:
Es el accionar del SMAB respecto a combinar diferentes criterios (campos), dando

como resultado cuadros, listados, etc.3

FUNCION DE ALERTA:
Es el accionar del SMAB respecto a alertas de cierto tipo de errores u omisiones
del usuario del SMAB.3

1 Reglamento de Becas — SNAP 2005
2 Diccionario Microsoft Encarta 2005.
3 Definicion Propia.



FUNCION DE VERIFICACION:
Es el accionar del SMAB respecto a la verificacion de firmas electrénicas, firmas
digitales, certificaciones digitales, certificaciones de origen de informacion.!

FUNCION DE SEGURIDAD:

Es el accionar del SMAB respecto a seguridad ante intrusos via Internet.!

! Definicion Propia.



Anexo N°  Marco Legal

a. Decreto Supremo N° 25156

Servicio Nacional de Administracion de Personal. Del 4 de Septiembre de
1998

TITULO I DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO | MARCO INSTITUCIONAL

Articulo 1°

El presente Decreto supremo tiene por objeto establecer la organizacion y
funcionamiento del SERVICIO NACIONAL DE ADMINISTRACION DE
PERSONAL en el marco de la Ley 1788 de 16 de Septiembre de 1997, Ley de
Organizacion del Poder Ejecutivo (LOPE) y de sus disposiciones reglamentarias.
Articulo 2° (Naturaleza Institucional)

El Servicio Nacional de Administracion de Personal, cuya sigla sera SNAP, es un
organo de derecho publico desconcentrado del Ministerio de Hacienda. Tiene
estructura propia, competencia de ambito nacional y dependencia funcional del

Viceministerio de Presupuesto y Contaduria.

b. Resolucion Suprema N° 218051 de 30 de julio de 1997

Reglamento de Becas

Que mediante Resolucion Ministerial N° 149/97 de fecha 20 de junio de 1997, se
incorpora la Unidad de Becas dentro de la estructura de la Direccion de
Normatividad, adoptando la denominacion de DIRECCION DE NORMATIVIDAD Y
BECAS dependiente de la Subsecretaria de Estrategias de Desarrollo.

Resuelve: la aprobacion del reglamento de Becas.

CAPITULO | OBJETO, FINALIDAD, AMBITO DE APLICACION Y DEFINICIONES
Articulo 1° (Del Objeto)

El presente Reglamento se constituye en un instrumento operativo, destinado
normar la ejecucion de las politicas de fomento a la formacion y/o capacitacion de
los recursos humanos, en funcién a las necesidades culturales, tecnoldgicas,
sociales y educativas del Estado Boliviano, generadas por el sector publico y en el

marco del Plan General de Desarrollo Econémico y Social (PGDES).



Articulo 2° (De la Finalidad)

La finalidad del presente Reglamento es el de determinar las condiciones y
responsabilidades tendientes a lograr transparencia, agilidad e igualdad de
oportunidades en el proceso de administracion de Becas, a través de mecanismos
juridicos-administrativos para efectivizar la concesion, administracion vy
fiscalizacion de los Programas de Becas.

Articulo 3° (Del Ambito de Aplicacion)

El presente Reglamento es de aplicacion obligatoria para: a) todo funcionario de
entidades del Sector Publico comprendidas en el Art. 3° de la Ley 1178; b)
aguellas personas naturales dependientes de: instituciones sin fines de lucro,
organizaciones no gubernamentales, empresas afiliadas en Cadmaras; c) personas
naturales o profesionales afiliados a Colegios de Profesionales; y d) toda aquella
persona comprendida en el Art. 46° del D.S. N° 21364, que quiera ser beneficiario

del Programa de Becas.

c. Resolucién Administrativa N° 036/2002 de 2 de agosto de 2002.
Reglamento de Becas

Articulo 1° (Obijetivo)

El reglamento de Becas es un instrumento operativo destinado a regular los
procesos de la postulacion, calificacién, seguimiento y control de los diferentes
programas de becas que la Cooperacion Internacional ofrece al Gobierno de
Bolivia.

Articulo 2° (de la Finalidad)

El reglamento tiene como finalidad el efectivizar la administracion, seleccion,
otorgamiento y el seguimiento de los programas de becas, en igualdad de
oportunidades y en funcion a las necesidades culturales, tecnologicas, sociales y
educativas del Estado Boliviano.

Articulo 3° (Atribuciones)

El Servicio Nacional de Administracién de Personal (SNAP), a través de la Unidad
de Becas, esta facultado mediante Decreto Supremo de creacién N° 25156 de

fecha 4 de septiembre de 1998, a difundir, instrumentar, viabilizar, canalizar y



administrar la oferta de becas para cursos, seminarios, adiestramiento,
especialidades y postgrado en la cantidad y calidad que se presente la oferta
internacional de becas.

Articulo 4° (Ambito de Aplicacion)

Los ciudadanos bolivianos, residentes permanentes en el pais, asi como los
ciudadanos bolivianos residentes en el extranjero, podran optar y aplicar al
proceso de postulacion convocados por el SNAP, para la obtencion de una beca.
Los extranjeros que hayan obtenido su residencia permanente en Bolivia y que
cumplan con las normas establecidas por las Leyes de la Nacion y del Gobierno,

podran optar, postular y aplicar a través del SNAP para la obtencion de una beca.



ANEXO 3

COOPERACIONES QUE OFRECEN BECAS MEDIANTE EL SNAP

No COOPERACION No COOPERACION
1 | CHINA 38| BID

2 | HOLANDESA 39 | BRASIL

3 |JICA 40 | REP. CHECA

4 | OEA 41| JAPON

5 | ITALIA 42 | OEA/BRA

6 | INGLATERRA 43 | OEA/CHILE

7 | MEXICO 44 | OEA/COL

8 | SUECIA 45| OEA/ECU

9 | ISRAEL 46 | OEA/ESP

10 | SUIZA 47 | OEA/GUA

11 | VENEZUELA 48 | OEA/KOR

12 | EE.UU. 49 | OEA/RUS

13 | ESPANA 50 | OEA/URU

14 | EGIPTO 51 | OEA/USA

15 | COSTA RICA 52 | OEA/VEN

16 | GUATEMALA 53 | OEA/CAN

17 | INDIA 54 | OEA/CAN

18 | CUBA 55 | REPUBLICA .ESLOVACA
19 | FRANCESA 56 | COREA

20 | JICA/BRASIL 57 | HUNGRIA

21| OEA/ISR 58 | REINO UNIDO

22 | JAPON 59 | BM

23 | RUSIA 60 | ALEMANIA

24 | UNESCO 61 | OEA/EL SALVADOR
25 | COLOMBIA 62 | ARGENTINA

26 | REPUBLICA POPULAR DE CHINA 63 | JAPON TSUKUBA
27 | MALASIA 64 | FLORIDA/USA

28 | DINAMARCA 65 | OEA/BARBADOS
29 | NACIONES UNIDAD 66 | ARGENTINA-JAPON
30 | CHILE 67 | BRASIL-JICA

31| OEA/PAN 68 | JICA MEXICO

32 | OEA/ARG 69 | CHILE-JICA

33| OEA/C.RIC 70 | PNUD/OIEA

34 | OEA/MEX 71 | OEA/TAILANDIA

35| JICA 72 | GRECIA

36 | BELGICA 73| SINGAPUR

37 | BIDIJAPON 74| COMUNIDAD ANDINA




ANEXO 4
AREAS DE ESTUDIO

AREA

AERONAUTICA

AGRICULTURA

AGRONOMIA

ALIMENTOS

ANTROPOLOGIA
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ARQUITECTURA

BIOQUIMICA
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CIENCIAS DE LA VIDA

el 2
mlole|o(N|ojulsw(n|- S

CIENCIAS SOCIALES

-
N

COMERCIO EXTERIOR

—
w

COMPUTACION

[y
D

COMUNICACION

—
;]

COMUNICACION SOCIAL

-
[e))

COOPERACION INTERNACIONAL

-
N

COOPERATIVISMO

-
co

DEMOCRACIA Y DESARROLLO

[
O

DERECHO INTERNACIONAL

N
o

DERECHO INTERNACIONAL

N
=

DERECHOS DE PROPIEDAD INTELECTUAL

N
N

DERECHOS HUMANOS

N
w

DESARROLLO COMUNITARIO

N
N

DESARROLLO DE PROYECTOS

N
(6]

DESARROLLO ECONOMICO

N
a

DESARROLLO HUMANO

N
N

DESARROLLO LOCAL

N
[o0]

DESARROLLO REGIONAL

N
O

DESARROLLO RURAL

w
o

DESARROLLO SOSTENIBLE

w
-

DESARROLLO URBANO

w
N

DESECHOS URBANOS

w
w

DISENO GRAFICO

W
N

DROGAS
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ECOFISIOLOGIA
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ECONOMIA Y FINANZAS
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EDUCACION

N
o
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ENERGIA NUCLEAR
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ESPECIALIZACIONES
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No

AREA

45

EVALUACION IMPACTO AMBIENTAL

46

EVALUACION Y ACREDITACION UNIVERSITARIA

47

EXPLORACION

48

GENERO

49

GEOGRAFIA

50

GEOINFORMATICA

51

GEOLOGIA

52

GERENCIA AMBIENTAL

53

GERENCIA PUBLICA

54

GESTION PORTUARIA

55

GESTION PUBLICA

56

GOBERNABILIDAD

57

HIDROCARBUROS

58

HIDROLOGIA

59

HIDROMETEREOLOGIA

60

IDIOMAS

61

INDUSTRIA

62

INFORMATICA

63

INGENIERIA AMBIENTAL

64

INGENIERIA CIVIL

65

INGENIERIA COMERCIAL

66

INGENIERIA DE ENERGIA HIDROELECTRICA

67

INGENIERIA DE OBRAS DE ALCANTARILLADO

68

INGENIERIA ELECTRICA

69

INGENIERIA INDUSTRIAL

70

INGENIERIA Y ARQUITECTURA

71

INSTALACION DE PLANTAS DE ENERGIA

72

INVESTIGACION

73

IRRIGACION

74

LEGAL

75

LIDERAZGO

76

MANEJO DE AGUAS

77

MANEJO DE CUENCAS

78

MANEJO DE DESASTRES

79

MANEJO DE DESHECHOS SOLIDOS

80

MANEJO DE TIERRAS

81

MANEJO DE TIERRAS URBANAS

82

MANEJO FORESTAL

83

MANEJO INTEGRADO DE PLAGAS

84

MANTENIMIENTO EQUIPOS MEDICOS

85

MARKETING

86

MECANICA INDUSTRIAL

87

MEDICINA

88

MEDIO AMBIENTE Y ECOLOGIA




No

AREA

89

METEOROLOGIA

90

MICROEMPRESA

91

MINERIA

92

MUNICIPIOS

93

NARCOTICOS

94

NAVEGACION MARITIMA Y ADMINISTRACION PORTUARIA

95

OBRAS CIVILES

96

OBRAS PUBLICAS

97

ORGANIZACON DE FERIAS ESPECIALIZADAS

98

PERIODISMO

99

PISCICULTURA

100

POBREZA

101

POLITICA, RELACIONES INTERNACIONALES

102

POLITICAS DE DESARROLLO Y DESCENTRALIZACION

103

POLITICAS PUBLICAS

104

PRIVATIZACIONES

105

PRODUCCION INDUSTRIAL Y/O MANEJO DE CALIDAD

106

PRODUCCION LECHERA

107

PSICOLOGIA

108

RADIOQUIMICA

109

RECURSOS HUMANOS

110

REFORMA JUDICIAL

111

RESIDUOS TOXICOS Y DE DESECHO

112

SALUD

113

SE APLICA A TODAS LAS AREAS DE CONOCIMIENTO

114

SEGURIDAD LABORAL

115

SEGURIDAD VIAL

116

SEGURO FERROVIARIO

117

SISTEMA DE PENSIONES

118

SOCIAL

119

TECNOLOGIA

120

TECNOLOGIA DE LA INFORMACION

121

TECNOLOGIA INDUSTRIAL

122

TELECOMUNICACIONES

123

TODAS LAS AREAS

124

TRATAMIENTO DE AGUAS RURALES

125

TRATAMIENTO DE AGUAS URBANOS

126

TRUCHICULTURA

127

TURISMO

128

VARIOS

129

VARIOS

130

VETERINARIA

131

VETERINARIA Y ZOONOSIS

132

ZOONOSIS




A. Elaboracion de
nuevos
Reglamentos de
Becas

1. Analisis del Reglamento de
la Unidad de Becas - SNAP

2. Modificacién de los
articulos, procesos.

3. Presentacion del nuevo
Ireglamento segun el conducto
regular que debe pasar.

B. Elaboracion
del nuevo
sistema SMAB

1. Presentacion del
Jrequerimiento solicitado.

2. Presentacion del nuevo
sistema.

C.
Procesamiento

1. Proceso realizado
Jmanualmente segin
fotocopias. (1° Etapa).

2. Solicitud para compartir
Jinformacién con las distintas
Instituciones Estatales

3. Seguimiento de los
Becarios utilizando el SMAB

4. Proceso de tabulacién
Jmanual, con respaldo digital.
(2° etapa)

5. Proceso de tabulacion
digital. (3° etapa)







	CARATULA 1248
	002 DEDICATORIA Y AGRADECIMIENTOS 1248
	003 INDICE 1248
	004 INDICE DE GRAFICAS 1248
	005 INDICE DE CUADROS1248
	006 DESARROLLO 1248
	014 BIBLIOGRAFIA 1248
	007 ANEXO 1 GLOSARIO 1248
	008 ANEXO 2 MARCO LEGAL1248
	009 ANEXO 3 1248
	010 ANEXO 4 1248
	013 ANEXO 7 1248.pdf

