


RESUMEN EJECUTIVO

En la administracion publica es el elemento basico para convertir los objetivos los
planes y programas de una institucion, son las acciones y resultados concretos,
deben ser encaminados a satisfacer las necesidades mas apremiantes de la

sociedad

En ese sentido las Universidades Publicas del estado Plurinacional de Bolivia no
estan al margen con respecto a la administracion y gestion publica, deben revisar
permanentemente sus tramites y servicios, a efecto de redisefiar y documentar los
procesos de trabajo, medir y mejorar la calidad de los servicios disminuir instancias
de gestion, atender con oportunidad las solicitudes y demandas y reducir el manejo
adecuado de la documentacion a lo estrictamente necesario.

El manual de procedimientos es un instrumento de informacién sobre los métodos
de trabajo las dependencias, organismos auxiliares para la generacion de bienes y

servicios que demandan sus usuarios internos y externos.

Los procedimientos, conforman uno de los elementos principales del sistema de
control interno; por lo cual, deben ser plasmados en manuales practicos que sirvan
como mecanismos de consulta permanente, por parte de todos los trabajadores
administrativos de la Direccion de la Carrera de Ciencias de la Educacion, de la
Universidad Publica de El Alto, permitiendo mejorar las actividades cotidianas que

desempeiian.



CAPITULO | PRESENTACION DEL ESTUDIO

1.1. INTRODUCCION

En cualquier Institucion del estado se exige un elevado grado de informacion de los
funcionarios administrativos, quienes por su actividad eficaz y eficiente permiten el
logro de los objetivos institucionales. De la misma forma, en las entidades de
Educacion Superior (Universidades Autonomas), en el proceso de evaluacion
institucional se mide por la gestion administrativa de una jefatura o direccion

administrativa.

En la Carrera de Ciencias de la Educacion de la Universidad Publica de EI Alto
como ente descentralizado, es el objeto de estudio de esta investigacion, presenta
falencias en su gestién administrativa, la direccion de carrera debe fortalecerse
buscando un enfoque de un instrumento eficaz para el logro de los objetivos, debe
existir una coordinaciéon uniforme entre sus funcionarios administrativos y los
estudiantes que necesitan una atencion cordial, y a la vez una orientacién precisa,
veridica, particularmente en los procesos administrativos y la informacién que se

genera en dicha direccion.

Asi mismo, la ley 1178 menciona "que los sistemas de administraciéon y control
gubernamental se aplicaran a todas las entidades del sistema publico. Sin
excepcion, tomando en cuenta también que el sistema de organizacion
administrativa se definird y ajustara en funcion a la programacion de operaciones
evitando la duplicidad de objetivos y atribuciones mediante la adecuacién funcién o
supresion de las entidades, en seguimiento de los preceptos: la cabeza del sector,
adoptando politicas, normas y vigilara la ejecucién y cumplimiento en funcién a los

sistemas de administracion." (Soliz, 2009, pag. 30)

Por otra parte, el D.S. 23215 en su articulo 21 sefiala que: La normatividad del
control gubernamental interno, el mismo que estara integrada en los sistemas de

administracion y se desarrolla en reglamentos, manuales, instructivos o gulas



emitidos por los ejecutivos y aplicados por las propias entidades. (Decreto Supremo
23215, 2012,7)

El manual de procedimientos responde a disposiciones legales establecidas en la
ley 1178 que promueve la implantacion de mecanismos que permiten enmendar

falencias en la ejecucion de las actividades correspondientes de la institucion.

En el caso particular la Direccion de la Carrera de Ciencias de la educacion de la
Universidad Publica de El Alto, se evidencio la ausencia de un manual de
procedimientos por eso existen falencias en la coordinacion, manejo de
informacion, recepcién y archivo de procedimientos, tramites administrativos,
desconociendo los procedimientos administrativos, generando duplicidad de
procedimientos, perjuicio, tiempo a los estudiantes solicitantes, estas son las
razones a analizar y consecuentemente implementar, como un instrumento, un
manual de procedimientos cuya finalidad es el de dar normatividad a la labor que
desempeiia cada funcionario administrativo para el desarrollo de las actividades y
logro de los objetivos de la Direccion de la Carrera de Ciencias de la Educacion.

En ese sentido, el presente estudio se enmarca en la modalidad de investigacion,
de caréacter no experimental, correspondiente a la investigacion descriptiva. Con
fines didacticos, el contenido del trabajo de investigacion se encuentra estructurado

en ocho capitulos, cuyos contenidos se expresa de la siguiente manera.



