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REDISENO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA UNIDAD DE
BIENES INMUEBLES

CAPITULO 1

1.1 ANTECEDENTES

En la carrera de Administracion de Empresas existen cinco modalidades de
graduacion a nivel licenciatura, el presente trabajo se enmarca en la modalidad
denominada “TRABAJO DIRIGIDO”, que consiste en realizar un trabajo de
consultoria es decir formular las soluciones de problemas especificos,
previamente diagnosticados, demostrando dominio del tema y capacidad para
resolverlos, sea en entidades publicas o privadas con las cuales la Universidad

Mayor de San Andrés sostiene convenios interinstitucionales.

Con este objetivo la Universidad Mayor de San Andrés y la Unidad de Bienes
Inmuebles perteneciente a la Direccion de Administracion General del Gobierno
Municipal de La Paz, suscribieron el convenio de cooperacion, a través del cual
esta nos brindara informacién y apoyo para la realizacién del trabajo y practicas

requeridas.

1.2 JUSTIFICACION DE LA INVESTIGACION

Toda organizacion tiene el propésito de alcanzar éxito en el logro de sus objetivos
y ejecucion de sus actividades, por lo tanto debe estar organizada de manera tal
que exista una estructuracion e interrelacion de actividades y recursos para

contribuir y alcanzar el logro de su mision.

En sucesivas gestiones, el GMLP ha sufrido retrasos en el proceso de registro de
la propiedad municipal asi como en la regularizacion de los registros legales
existentes, debido a la presencia de factores administrativos deficientes
(contrataciones tardias), informacion desactualizada y otro tipo de conflictos
sociales, razén por la cual los gobiernos municipales estan obligados a inscribir el

derecho propietario de sus predios en Derechos Reales ademas que, las leyes
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que declaran la propiedad municipal, constituyen titulo originario suficiente para
su inscripcion.

Para esto la Unidad de Bienes Inmuebles, ha realizado la Fase 1 del proyecto de
Saneamiento de la Propiedad Municipal, que tenia como objetivo principal la
identificacion de la propiedad municipal, para introducir la informacion en una
Base de datos, que identifigue los predios que podrian ser considerados de
propiedad del G.M.L.P.; a este efecto es imprescindible realizar un procedimiento
técnico legal en gabinete y campo, para determinar con plena exactitud la
existencia del mejor derecho propietario que pudiera tener el G.M.L.P. frente a
particulares que se habrian asentado al interior de los predios identificados.

Con estos antecedentes, la Unidad de Bienes Inmuebles, propuso elaborar la
Fase 2 del Proyecto de Registro y Saneamiento Técnico Legal de la Propiedad
Municipal, en el que se realizara las pericias de campo, que determinaran el
mejor derecho propietario, con el fin de aplicar el procedimiento de saneamiento,
diferenciando las areas que no tienen mayor avasallamiento de particulares y de

otras en las que existe sobre posicién de presuntos derechos de particulares.

Realizando el diagnostico preliminar se detectaron varias deficiencias como ser:
carencia de un plan para realizar sus actividades, realizacion de labores
empiricamente por falta de una adecuada capacitacion, desorganizacién y un
desfase en cuanto a contratacion de personal y adquisicion de equipos de trabajo,
tampoco existe una definicidon en cuanto a manual de organizacién y funciones,

descripcidon de cargos y el manual de procesos y procedimientos.

Por las razones mencionadas anteriormente la Unidad de Bienes Inmuebles se
ve en la necesidad de mejorar su organizacibn administrativa, mediante el
analisis, disefio e implantacién organizacional que le permitird a la Unidad
desarrollar sus actividades con eficacia y eficiencia, logrando cumplir con los

objetivos planteados.

El beneficio que obtendra la Unidad al tener una organizacion administrativa

sera:
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% Una planificacion y organizacion adecuada.

<  Seguimiento y control eficiente de los responsables hacia sus subordinados.

<% Trabajo en equipo y compromiso con los objetivos de la Unidad de Bienes
Inmuebles.

%  Capacitacion permanente.

% Apropiado sistema de informacion que suma eficiencia a los procesos y
vinculacion con el medio externo.

% Desarrollo y uso de manuales de funciones, procesos y procedimientos.

% Motivacion permanente.

% Adecuada informacién y coordinacion entre responsables de éarea y jefes de
brigada.

También la aplicacion del Sistema de Administraciéon de Personal (SAP) permitira

regular, establecer politicas y lineamientos generales en la administracion del

personal, en funcion a tos requerimientos de la institucion.

Asi mismo ambos sistemas (Sistema de Organizacion Administrativa y el Sistema

de Administracion de Personal), establecen la formalizacién de la Estructura

Organizacional mediante el Manual de Organizacién y Funciones y el Manual de

Descripcién de Cargos. Instrumentos Administrativos indispensables para el

desarrollo del Control Gubernamental.

1.3 IDENTIFICACION DEL PROBLEMA

Luego de realizar una investigacién preliminar sobre el funcionamiento, la
consecucion de objetivos y la estructura organizacional de la Unidad de Bienes
Inmuebles se logré identificar, la carencia de una Organizacién Administrativa
que oriente su funcionamiento racional, es por ello que existe desorden
administrativo, discrecionalidad, duplicidad de funciones, lineas de autoridad que
no estan claramente definidas, canales y medios de comunicacién que no estan
establecidos formalmente. Deficiencias que no permiten alcanzar los objetivos
establecidos en el Plan Operativo Anual (POA) e impiden que la Unidad pueda
satisfacer los requerimientos de sus usuarios ocasionando retrasos en los

procedimientos.
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1.4 OBJETIVOS

Los objetivos propuestos en el presente Trabajo Dirigido se clasifican, en dos

tipos los cuales son: Objetivo General y Objetivos Especificos.

1.4.1 OBJETIVO GENERAL

Redisefiar la Estructura Organizacional de la Unidad de Bienes Inmuebles en
base al Sistema de Organizacion Administrativa, formalizada mediante el MOF,
MPP y del Sistema de Administracion de Personal a través de la elaboracion del

MDC y su correspondiente implantacion.

1.4.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS
»  Analizar la Mision, Vision y los Objetivos de la Unidad
= Analizar los objetivos del Programa de Desarrolio Institucional (PDi) y su

relacion con los objetivos del Programa Operativo Anual (POA).

Analizar los Objetivos descritos en el Programa Operativo Anuai (Plan de

Trabajo) de la dltima gestion.

Analizar la Estructura Organizacional vigente con todos sus componentes y
establecer si responde a las necesidades de ia unidad y contribuye ai logro de

objetivos.

Recopilar y analizar informacién acerca de las funciones, tanto de las
unidades organizacionales como de los cargos y analizar si estas funciones
contribuyen al logro de los Objetivos institucionales, al desarrollo de la Mision

y a alcanzar la Vision.

Realizar un analisis organizacional, respecto a la organizacién administrativa
de la Unidad de Bienes Inmuebles con el objeto de conocer la situacion

actual.

Establecer la percepcion de los usuarios acerca de los servicios que ofrece |a

Unidad de Bienes inmuebles.

Asignar el principio de Alcance de Control.

Determinar las funciones que cumplen cada uno de los responsables de areas
de la Unidad de Bienes Inmuebles para mejorarlas y formalizarlas.
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= Definir procedimientos simples, claros y especificos para cada uno de los
procesos, considerando la Mision del Gobierno Municipal de La Paz y las
caracteristicas propias de la Unidad.

» Redisefiar la Estructura Organizacional de la Unidad de Bienes Inmuebles.

» Elaborar el Manual de Organizacién y Funciones y el Manual de Procesos y
Procedimientos que formalice la Estructura Organizacional, las lineas de
autoridad, las instancias de coordinacion interna como externa y las funciones
de las areas organizacionales.

» Disefar el Manual de Descripcion de Cargos que permita regular, establecer
politicas y lineamientos generales en la administracion del personal en funcion
a los requerimientos de la Unidad.

« Disefiar una estrategia de Implantaciéon de los instrumentos Administrativos
mencionados anteriormente.

1.5 ALCANCE

1.5.1 Alcance Institucional:

El alcance del trabajo tendra una vision integral, abarcando la Unidad de Bienes
Inmuebles dependiente de la Direccion de Administracion General del G.M.L.P,
también sera parte integral la Direccion de Informacion Territorial (DIT), Direccion
de Administracion Territorial (DAT) pertenecientes a la Oficialia Mayor de Gestion
Territorial (OMGT), Direccion de Cuencas, Subalcaldias, Direccion de

Gobernabilidad, Direccién Juridica y Concejo Municipai.
1.5.2 Alcance Tematico:

El area de investigacion para el presente trabajo con el tema especifico del
Redisefio de ia Estructura Organizacional sera la Unidad de Bienes Inmuebles
dependiente de la Direccion de Administracion General del Gobierno Municipal de

La Paz.

También corresponde al area de administracion Publica — Ley N° 1178 de
Administracion y Control Gubernamental — Sistema de Organizacion
Administrativa (5.0.A.) R.S. N° 217055, Manual de Organizacion y Funciones y

Manual de Procesos.
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1.5.3 Alcance Geografico:

El ambito geografico en el cual se desarrollara la presente investigacion es la
ciudad de La Paz, puesto que abarcard a los siete Macrodistritos de toda la
ciudad comprendidas por Cotahuma, Max Paredes, Periférica, San Antonio, Sur,

Mallasa y Centro.
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CAPiTULO I

METODOLOGIA

2.1.- METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

El tema planteado en el presente trabajo, y todo esfuerzo de mejoramiento
organizacional, de estudio y resolucion de un problema requiere la utilizacién de
métodos de investigacion que permitan tomar un curso de accién para alcanzar

este propésito.

La investigacion cientifica “se define como la serie de pasos que conducen a la

busqueda de conocimientos mediante la aplicacién de métodos y técnicas™

La metodologia que se utilizara en este estudio cientifico es el Deductivo gue es
“Aquella manera de razonamiento que va desde tos hechos generales conocidos
a los hechos y principios particulares desconocidos™.

Se aplico el método deductivo para analizar la misién y vision del GMLP por
constituirse el ente matriz de todas las Unidades y determinar si la Unidad de
Bienes Inmuebles logra contribuir mediante su razén de ser al logro de la
mision, el Plan de Desarrollo Municipal (PDM) y el Programa de Desarrollo
Institucional (PDIl) del GMLP.

También permitié analizar elementos generales de |a unidad de Bienes inmuebles
como ser Mision, Visién y los Objetivos, para posteriormente determinar la
contribucién e influencia de estos elementos en el funcionamiento de la Estructura
Organizacional de la Unidad de Bienes Inmuebles (conformada por unidades y
areas organizacionales, objetivos, relaciones de coordinaciéon, canales de
comunicacion, funciones, cargos, personas y recursos ((materiales, econémicos,

financieros tecnolégicos y tiempo)) y en el logro de l0os mismos.

1 TAMAYO Nortega Mario, “El Proceso de la Investigacion™ Tercera Edicién, Pag. 73
ARANDIA Saravia, Lexin “Mélodos y Técnicas de investigacion y Aprendizaje” Pag. 78
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Adicionalmente se utilizara el método Inductivo que es: “Una forma de
razonamiento que va de los hechos particulares para llegar a establecer principios
generales™.

El método Inductivo fue utilizado, para analizar y posteriormente determinar, si la
Estructura Organizacional mediante sus componentes: areas, relaciones de
coordinacion, canales de comunicacion, objetivos, funciones, cargos, personas y
recursos (materiales, econémicos, financieros, tecnologicos, tiempo); constituyo
un medio eficiente y eficaz para el logro de los objetivos, el desarrollo de la Mision

y el alcance de la Vision Instifucional.

2.2.- TIPOS DE INVESTIGACION ANALITICO-DESCRIPTIVO

L.os tipos de investigacion que se utilizaran:

a) Analitico

“Es la separacion mental o material del objeto de investigacion en sus partes
integrantes, con el propésito de descubrir los elementos esenciales que lo
conforman™.

En este caso se hara un analisis en la Unidad de Bienes Inmuebles para ver la
conformacion de cada uno de los elementos de su estructura organizativa para la

Unidad de Bienes Inmuebles.

b) Descriptivo

Este tipo de investigacion se basa en “La necesidad de aclarar y especificar
adecuadamente un probiema de investigacion, mediante disefios exploratorios
orientados a la recoleccion de informacién con el propésito de ampliar y dar mayor
explicacién descriptiva”

La aplicacion de este tipo de estudio permitira conocer especificamente los
aspectos mas importantes del funcionamiento de cada area de la Unidad de
Bienes Inmuebles, facilitando asf su analisis, comparacién, descripcion vy
evaluacion de las operaciones de cada area (Técnica y de Investigacion) de la

Unidad de Bienes inmuebles.

> ARANDIA Saravia, Lexin “Métodos y Técnicas de investigacidn y Aprendizaje” Pag.78
N GARCIA Foronda, Juan, “ Introduccion al conocimiento cientifico”, Segunda Edicion, La Paz 2001, Pég. 19
> RODRIGUEZ, Miguel; “Teoria y Disefio de la Investigacion Cientffica”, Pag, 39
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Con esto se pretende describir Ia elaboracion dei Redisefio de la Organizacion

Administrativa.

2.3.- RECOLECCION DE DATOS

2.3.1 FUENTES

2.3.1.1. Primarias.- Se denomina asi; porque se utilizara informacion de primera
mano directamente del lugar donde se suscitan ios hechos, en esta investigacion
se utilizard informacion oficial brindada por La Unidad de Bienes Inmuebles a
través de cuestionarios, entrevistas y observacion de las actividades que realiza

cada area de fa Unidad.

2.3.1.2. Secundarias.- Se dice secundaria porque se utiliza informacidn
recopilada de documentos ya elaborados con anterioridad. En esta investigacion
se utilizara documentacion referente a la organizacién administrativa y otras que

se describen a continuacion.

CUADRO N° 1
FUENTES DE INFORMACION SECUNDARIA

. P.OA. Direccibn de | Ley 1178 de Administracion y
Administracion General del Control Gubernamental.

GMLP (GESTION 2006 - 2008). | e Norma Basica del S.O.A.

. Reglamento  Especifico del|e L.ey de Municipalidades.

Sistema de  Organizacion | e Libros de Consulta en materia de
Administrativa del GMLP. Administracién y Organizacion.

. Diapositivas del proyecto de
Registro y Saneamiento de la
Propiedad Municipal.

. Estructura Organizacional del
Gobierno Municipal de La Paz.

Fuente: Elaboracién Propia

2.4 TECNICAS DE INVESTIGACION
Se considera a las tecnicas de investigacion como “Un conjunto de
procedimientos sistematicos, metédicos, que sirven para la recopilacion, analisis,

registro e interpretacion de informacién™.

® ARANDIA, Saravia, Lexin, “Métodos y Técicas de investigacion y Aprendizaje” , Pag 107
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Para el presente trabajo se tomo en cuenta las siguientes técnicas:

2.4.1 LA OBSERVACION

Esta técnica es aquella que “se ejecuta en el lugar de los hechos y esta destinada
a la observacion de datos e informacion”’

Asl, la observacion directa a permitido identificar y desarrollar el proceso de una

organizacion Administrativa para la Unidad de Bienes Inmuebles.

2.4.2 LAENTREVISTA

Esta técnica consiste en “La obtencion de informacion, ya sea mediante contacto
personal con la fuente (persona), o mediante conversaciones de naturaleza
profesional.”®

La entrevista obedece a una estructura predeterminada, la misma que fue
efectuada a los responsables de cada area de la Unidad de Bienes Inmuebles y

las Unidades que estan directamente relacionadas con estas.

2.4.3 LAENCUESTA

Consiste en la captaciéon planeada y registrada en cuestionarios de ios hechos,
opciones, juicios, motivaciones, situaciones, etc. A través de las respuestas
obtenidas al realizar la encuesta.

“‘Es un instrumento elaborado con el fin de obtener respuestas a determinadas
preguntas, para ello se utiliza un formulario o planilla que el cuestionado llena por
simismo”.® La misma que fue aplicada a los funcionarios de la Unidad de Bienes

Inmuebles. (Anexo 1).

2.4.4 CUESTIONARIO

Captando informacién homogénea, permite ahorrar tiempo. El cuestionario es un
formato o instrumento de la entrevista (quia de entrevistas) y de la encuesta que
tiene el propdsito de recolectar datos para la investigacion.

Con esta finalidad se disefiaron tres cuestionarios:

? GARCIA Foronda, Juan, “Introduccién al Conocimienio Cientifico™, Segunda Edicidn La Paz 2001, Pag. 49
* ARANDIA, Saravia, Lexin, “Meiodos y Técnicas de Investigacion y aprendizaje™, Pag. 117
® ARANDIA, Saravia, Lexin, “Métodos y Técnicas de Investigacién y aprendizoje” , Pag. 128
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+ Cuestionario a Nivel Operativo

¢ Cuestionario a los Usuarios

+ Cuestionario a las personas que ocupan y representan un Cargo en la
Unidad de Bienes Inmuebles.

2.5 DETERMINACION DE LOS SUJETOS DE ESTUDIO

El sujeto de estudio sera el personal de la Unidad que cuenta con 20 funcionarios,
puesto que cada uno forma parte de la estructura organizacional y desempenia
funciones distintas dentro de la unidad.

2.5.1 UNIVERSO

“Es conocido también como la pobiacion de la unidad investigativa. El universo o
poblacion se refiere al conjunto total de objetos, personas, organizaciones e
inclusive datos, que poseen una caracteristica comun. Por ejemplo el nimero de

habitantes de un pais o una ciudad. “'

2.5.2 CENSO

“Conteo completo de los elementos de la poblacion u objetos de estudio.”"”

1 ARANDIA SARAVIA, Lexin, “Métodos y Técnicas de Investigacién y Aprendizaje”, Cuarta Edicion, Editoriat CATACORA, Pag.:
129.

" MALHOTRA NARESH K..,*/nvestigacion de Mercado un Enfoque Practico™, Segunda Edicién, Editorial PRENTICE HALL, Pag.:
359
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CAPITULO Il

MARCO LEGAL

Este capitulo describe las principales normas legales que delimitan el presente
Trabajo Dirigido, entre ellas estan Constitucion Politica del Estado, Ley de
Municipalidades (2028), Ley de Administracién Financiera y Control
Gubernamentat (1178), Sistema de Organizacién Administrativa S.0.A., Norma
Basica del SOA, Reglamento Especifico del SOA del GMLP, Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios S.A.B.S., Sistema de Administracion de
Personal S.A.P.

3.1 CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO

(PARTE TERCERA/ REGIMENES ESPECIALES/ TITULO PRIMERO/ REGIMEN
ECONOMICO Y FINANCIERO / CAPITULO 1Iif BIENES NACIONALES)

La Constitucion Politica del Estado, en uno de sus articulos define el dominio
originario del Estado, a continuacion se presenta el mencionado articulo:

(TITULO SEXTO/ REGIMEN MUNICIPAL)

Articulo 205°

La Ley determina la organizacion y atribucién del Gobierno Municipal

Articulo 206°

Dentro del radio urbano los propietarios no podran poseer extensiones de suelo
no edificadas mayores que las fijadas por la Ley.

Las superficies excedentes podran ser expropiadas y destinadas a la construccion
de viviendas de interés social.

3.2 LEY DE MUNICIPALIDADES

Articulo 86° (Bienes de dominio Piiblico y Patrimonio Institucional)

|.  Son también bienes de dominio pablico todos aquellos inmuebles destinados
a la administracion municipal y a la prestacion de un servicio publico municipal,
asi como aquellos bienes inmuebles transferidos por la Ley de Participacion
Popuiar y otras disposiciones legales.
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ll.  En los casos de enajenacion de estos bienes, el Concejo Municipal,
mediante Ordenanza por dos tercios de votos del total de sus miembros,
autorizara y tramitara los mismos ante el Poder Legislativo, garantizando que el
producto sea destinado a inversiones en el marco del Plan de Desarrollo

Municipal

3.3 LEY 1178 DE ADMINISTRACION Y CONTROL GUBERNAMENTALES
La Ley 1178 mas conocida como la Ley SAFCO promulgada el 20 de julio
de1999, regula los Sistemas de Administracién y Control de los Recursos del
Estado.

Esta Ley tiene las siguientes finalidades y Caracteristicas:

CUADRO N° 2

FINALIDAD Y CARACTERISTICAS DE LA LEY 1178

FINALIDAD |

Eficacta y Eficiencia Ley Marco

Informacién Transparente Ley Especial

Plena Responsabilidad Ley Instrumental
Capacidad ‘; Ley Sistemica

Fuente: Elaboracion propia en base a la Ley 1178.

3.31 AMBITO DE APLICACION

Los articulos 3°, 4° y 5° de la Ley 1178 establecen su aplicacién a todas las
entidades del Sector Publico o Administracion Publica; a las unidades
administrativas de los Poderes Legislativo y Judicial, y a toda persona juridica
privada que reciba recursos del Estado, se beneficie de subsidios, subvenciones,

ventajas y excepciones.
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3.3.2 SISTEMAS DE ADMINISTRACION DE LA LEY 1178

Fi propésito de la Ley establece un conjunto de sistemas administrativos que
permiten una gestion publica eficaz y transparente procurando et manejo racional
de los recursos y patrimonio de Estado.

Los sistemas administrativos que trata la ley 1178, establecidos en el Art. 2° estan

presentados en el Grafico N°® 1.

3.3.2.1 SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

El Sistema de Organizacion Administrativa es el conjunto de normas, criterios y
metodologias que a partir del marco juridico administrativo de! sector pablico, del
Plan Estratégico Institucional y del Programa de Operacién Anual, regulan el
proceso de estructuracion organizacionat de las entidades publicas, contribuyendo
al logro de los objetivos institucionales.

De acuerdo a lo dispuesto en la Ley 1178, 12

Art. 7° El Sistema de Organizacion Administrativa se definira y ajustara en funcion
de la Programacién de Operaciones. Evitard ta duplicidad de objetivos y
atribuciones mediante la adecuacion, fusibn o supresién de las entidades, en
seguimiento de los siguientes preceptos:

a) Se centralizara en la entidad cabeza de sector de los diferentes niveles de
gobierno, las funciones de adoptar potiticas, emitir normas y vigilar su ejecucion y
cumplimiento; y se desconcentrara o descentralizara la ejecucion de las politicas y
el manejo de tos sistemas de administracion.

b) Toda entidad publica organizara internamente, en funcién de sus objetivos y la
naturaleza de sus actividades, tos sistemas de administracion y control interno de

que trata esta ley.

2 LEY 1178, Administraciény Control Gubernamental de 120 de Julio de 1990.
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GRAFICO N° 1
SISTEMAS DE LA LEY 1178 LEY SAFCO
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Fuente: Elaboracion propia en base al Sistema de Adminisiracion y Control Gubernamental
3.3.2.1.1 OBJETIVOS DEL SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

Objetivos Generales

Optimizar la estructura organizacional del aparato estatal, reorientandolo para
prestar un mejor servicio a los usuarios, de forma que acomparie eficazmente los
cambios que se producen en el plano econodmico, politico, social y tecnolégico.
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Objetivos especificos

Lograr la satisfaccion de las necesidades de los usuarios de los servicios
pablicos.

Evitar la duplicidad y dispersién de funciones.

Determinar el ambito de competencia y autoridad de las areas y unidades
organizacionales.

Proporcionar a las entidades una estructura que optimice la comunicacion, a
coordinacion y el logro de los objetivos.

Simplificar y dinamizar su funcionamiento para lograr un mayor nivel de
productividad y eficiencia econémica.

GRAFICO N° 2
OBJETIVOS DEL S.0.A
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Fuente: Elaboracidn proia en basea la Ley 1178

3.3.2.1.2 PRINCIPIOS DEL S.0.A.

Estructuracion Técnica - Formalizacion

Servicio a los Usuarios - Flexibilidad
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3.3.2.1.3 INTERRELACION DEL S.0.A. CON OTROS SISTEMAS

El Art. 7 del S.0.A. se refiere a la interrelacién con otros Sistemas'®. El Sistema
de Organizacion Administrativa interactia en mayor grado con los siguientes

sistemas:

3.3.2.1.3.1 SISTEMA DE PROGRAMACION DE OPERACIONES

Sistema de Programacién de Operaciones considerando el Plan Estratégico
Institucional, la Misién y los Objetivos Institucionales, establece los objetivos de
gestion, las operaciones y los recursos de la entidad, en base a l0s cuales se
identifican las necesidades de organizacion.

El Sistema de Organizacién Administrativa a su vez prevé y establece la
estructura organizacional para la elaboracion y ejecucion del Programa de

Operaciones Anual.

3.3.2.1.3.2 SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

Define, la relacién con el Sistema de Organizacién Administrativa, las normas y
procesos de programacion de puestos, contratacion y asignacién de funciones del
personal necesario para desarrollar {as funciones de las unidades
organizacionales.

El Sistema de Organizacion Administrativa a su vez, conforma las areas y
unidades, establece medios e instancias de comunicacion y coordinacion interna y
externa y procesos que sirven de base para fa programacion de puestos, la

contratacion y asignacién de funciones.

3.3.2.1.3.3 SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS

Art. 1 El Sistema de Administracion de Bienes y Servicios, es el conjunto de
normas de caracter juridico, técnico y administrativo que regula en forma
interrelacionada con los otros sistemas de administracion y control de fa Ley 1178
de Administracion y Control Gubernamentales, la Contratacion, Manejo vy

Disposicién de Bienes y Servicios de las entidades publicas.

¥ Resolucion Suprema N° 217055 de 20 de mayo 1997, Normas Bdsicas del Sistema de Organizacion Administrativo.
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3.3.2.1.3.4 SISTEMA DE ADMINISTRACION Y CONTROL GUBERNAMENTAL

Establece disposiciones y normas basicas de control interno relativas al Sistema
de Organizaciéon Administrativa, y ejerce el control sobre el funcionamiento del
mismo. E| sistema de Organizacién Administrativa establece a su vez, los
manuales y reglamento especifico de la entidad, que sirven de base para el

control gubernamental.

3.3.2.2 RESOLUCION SUPREMA N° 217055, NORMAS BASICAS DEL
SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

Las Normas Basicas se constituyen en una herramienta de gerencia publica,
basadas en teorias y principios de organizacion administrativa, que establecen
una metodologia por procesos, para disefar o redisefiar la estructura
organizacional de la entidad publica, con el fin de garantizar la satisfaccion del
usuario, responder con dinamismo y ftexibilidad a los cambios internos y externos

y lograr sus objetivos con eficacia y eficiencia.

3.3.2.2.1 OBJETIVO DE LAS NORMAS BASICAS DEL S.0.A.

Contar con estructuras organizacionales en el sector publico, que respondan a las
necesidades del pais, funcionando como un todo arménico, efectivo y eficiente,
donde cada integrante ejerza con precision sus atribuciones, facultades y

funciones de forma participativa.

3.3.2.2.2 COMPONENTES DE LAS NORMAS BASICAS Las normas Basicas del
Sistema de Organizacién Administrativa se han dividido en tres procesos
metodologicos:

a) Analisis Organizacional; Este proceso tiene la finalidad de diagnosticar las
causas de cada problema en materia de organizacion existente en la entidad, y de
esta manera conducir el disefio o redisefio con bases ciertas. El esfuerzo
realizado en la formulacion del analisis organizacional, servira de base para el
desarrollo de posibles soluciones a los problemas que originaron el estudio, asi

como también la formulaciéon de un ambiente de recomendaciones.
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b) Disefio Organizacional; Las opciones de mejoramiento administrativo, se
establecen en este proceso, que supone una labor de armonizacién e integracion
de los resultados del andlisis organizacional, para disefiar la estructura
organizacional, a ser plasmada en los Manuales de Organizacion y Procesos.

c) Implantacién del Diseiio Organizacional; Es la fase culminante, ya que
constituye el momento en que ias medidas de mejoramiento administrativo deben
llevarse a la practica adecuando la estructura organizacional al programa de

operaciones trazado para la gestion

GRAFICO N° 3 ,
COMPONENTES DEL SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

Fuente: Elaboracidn propia en base al Reglamento Especifico del SOA

3.3.2.2.3 INSTRUMENTOS OPERATIVOS DEL SISTEMA DE
ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

Los instrumentos de organizacion revisten particular importancia, toda vez que
son el soporte para la operacion en la entidad. Los productos que se generan
como resultado de la implantacion de las Normas Basicas del S.O.A. en las

entidades son:
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a) Reglamento Especifico; que establece las regulaciones generales bajo las
cuales el S.0.A. de la entidad debe regirse, sefialando las responsabilidades de
operacién, control, revisién y formalizacion para su funcionamiento

b) Manual de Organizacién y Funciones; formaliza los objetivos, las funciones,
el ambito de competencia, la jerarquia, las relaciones de coordinacion y
comunicacion de las unidades organizacionales.

¢) Manual de Procesos; refleja en forma metoédica, las operaciones y las tareas

que deben seguirse para la ejecucion de ios procesos de a entidad.

3.3.2.2 REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ORGANIZACION
ADMINISTRATIVA DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE LA PAZ

Este documento legal fue emitido a través de la Ordenanza Municipal 065/2001 —
HAM — HCM 060/2001, regula el funcionamiento del Sistema de Organizacion
Administrativa del Gobierno Municipal de La Paz en el marco de la ley 1178, que

aprueba la Norma Basica del S.0.A.

El Reglamento Especifico del S.O.A. en sujecion a {a Norma Basica se constituye
en herramienta administrativa, basada en teorias y principios de organizacién
administrativa, que establecen una melodologia por procesos para disefar o
redisefar la Estructura Organizacional de la Entidad Publica (Unidad de Bienes
Inmuebles dependiente de la Direccion de Administracion General del Gobierno
Municipal de La Paz),con el fin de garantizar la satisfaccién del usuario, responder
con dinamismo y flexibilidad a los cambios externos e internos y lograr sus

objetivos con eficacia y eficiencia.

3.3.3 REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION
DE PERSONAL DEL GMLP (RE-SAP)

El presente reglamento se complementa con el manual de Cargos del Sistema de
Administracion de Personal con el que forma una unidad indivisible. Asi mismo es
concordante con el reglamento interno que reguia las relaciones de dependencia
taboral entre el servidor piblico y el GMLP.
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3.3.3.1 FINALIDAD DE LAS NORMAS BASICAS DEL SAP

Establecer el conjunto de Normas Integradas sobre la base de principios y
politicas de Administracion de personal para el sector publico boliviano, que
regula la Gestién de Recursos Humanos en el GMLP, procurando eficacia,
eficiencia, efectividad y transparencia en la prestacion de servicios publicos
municipales, a objeto de que el Municipio pacefio logre los objetivos

institucionales.
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CAPITULO IV
MARCO CONCEPTUAL

4.1.- ADMINISTRACION
La palabra administracion proviene del latin ad (direccion, tendencia) y minister
(subordinacion u obediencia), o sea cumplimiento de una funcién bajo el mando
de otro.
La administracién “es ef proceso de planificacién, organizacién, direccion y control
del trabajo de los miembros de la organizacion y de usar los recursos disponibles
de la organizacién para alcanzar las metas establecidas.”™*
La administracion “es el conjunto sistematico de reglas para lograr la maxima
eficiencia en las formas de coordinar un organismo social”.'®
4.1.1 PROCESO ADMINISTRATIVO
Un proceso es un método sistematico para manejar actividades. A continuacion
se describen las cuatro actividades administrativas basicas segin STONER
James A.F., FREEMAN R. Edward, GILBERT J. Daniel R.
»  PLANIFICACION: Proceso para establecer metas y un curso de accion
adecuado para alcanzarlas.
Responde a la pregunta jque se va a hacer?’®
= ORGANIZACION: Proceso para ordenar y distribuir el trabajo, ia autoridad y
" los recursos entre los miembros de una organizacién, de tal manera que estos
puedan alcanzar las metas de la organizacion.
Responde a la pregunta: ; Como se va hacer?
» DIRECCION. Dirigir implica mandar, influir y motivar a los empleados para
que realicen tareas esenciales.
Se refiere al problema: ver que se haga
» CONTROL. Proceso para asegurar que las actividades reaies se ajustan a
las actividades planificadas.

Investiga en concreto: ;Como se ha realizado?

Y STONER James A.F., FREEMAN R, Edward, GILBERT J. Danicl R. “Administracion”, Sexta Edicién™ Pag. 7
Y REYES Ponce Agustin, “Administracion Moderna”, Editorial LIMUSA 1994, Pag. 15
6 REYES Ponce Agustin, “Administracién Moderna™, Editorial LIMUSA 1994, Pag. 26
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4.1.2 ADMINISTRACION PUBLICA

La Administracion Puablica es la estructura organica del Estado, destinada a
alcanzar sus fines politicos, econémicos, sociales, tecnologicos y culturaies."’

La Administracién Pablica se ocupa principalmente de la manera en que se lievaa
cabo la politica piblica y la forma en que se prestan los servicios
gubernamentales, no esta interesada directamente en el Que del Gobierno, sino

enel Como."®

4.2 LA ORGANIZACION

“Organizacion es la estructura técnica de las relaciones que deben existir entre las
funciones, niveles y actividades de los elementos materiales y humanos de un
organismo social, con el fin de lograr su maxima eficiencia dentro de los planes y
objetivos senalados”'®.

“Una Estructura Organizacional debe disefiarse para determinar quien realizara
cuales tareas y quien sera responsable de qué resultados™®®

Organizar es el proceso de ordenar y distribuir el trabajo, la autoridad y los
recursos entre los miembros de la organizacion para alcanzar las metas

deseadas.

4.2.1 PROCESO DE LA ORGANIZACION

El proceso organizacional se adecua a una previa determinacion de las siguientes

actividades.

1 Establecer objetivos: La organizacidon debe reflejar los objetivos que
pretende lograr la planificacion.

2 Determinacién de los recursos: Los recursos son, todo aqueilo que e$
susceptible de organizacion en orden de obtener los fines, asi los recursos
deben ser: Recursos humanos, financieros, materiales (maquinaria y
herramienta), técnicos e informacion, tiempo.

" SANGUESA Figueroa, René, “Virus en la Administracion Publica Boliviana™, Potosi — Bolivia 1983, Pag. 17.

'8 ALDERFER Harold F. “La Administracién Piblica en las Naciones Nuevas”, Buenos Aites, Argentina 1967 Pig. 1.
¥ BENJAMIN Franklin Enrique,- GOMEZ Ceia Guillermo “Organizacion y Métodos™, México 2002, Pag. 3.

¥ ROONTZ Harold — WEIHRICH Heinz, “Administracion una Perspective Global”, McGraw- Hill, 11 Edicion, Pég. 246
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3 Medio ambiente: La organizacion se desarrolia en un entorno completamente
establecido.

4 La actividad: Son las tareas que son impuestas para ia consecucion de los
objetivos.

5 Los resultados: Son los objetivos finales que se consiguen a partir de la
asignacion de recursos.

6 La evaluacién: Permite determinar el grado y calidad de los resultados u

objetivos esperados en el proceso de la organizacion.

4.2.2 TIPOS DE ORGANIZACION

Existen dos tipos de organizacién: Organizacion Formal e Informal. A
continuacion se enuncian estos tipos de organizacion.

a) Organizaciéon Formal

“Es un elemento de administracion que tiene por objeto agrupar e identificar las
tareas y trabajos a desarrollarse dentro la empresa, a través de definir y delegar la
responsabilidad y autoridad adecuada a todos los miembros que la integran,
estableciendo una cadena de mando y los mas apropiados canales de
comunicacion. Todo esto estructurado y encaminado hacia la obtencion de los
objetivos de la empresa en la forma mas eficiente y con el minimo de esfuerzo.
Este tipo de organizacién usualmente se presenta en organigramas, que son
formas objetivas por medio de las cuales se representa la estructura oficial*.**

b) Organizacién Informal

Las relaciones no reconocidas ni documentadas en forma oficial, que existen
entre los miembros de una organizacion y que surgen, inevitablemente, de las

necesidades personales y grupales de los empieados.?

4.2.3 PRINCIPIOS DE LA ORGANIZACION
Existen cinco principios fundamentales de organizacion:
1. Principio de Especializacion: Toda organizacion debe basarse en la

especializacion de las personas y de los organos, o sea en la division de trabajo

i: FRANKLIN Benjamin ~-GOMEZ CEJA, Guillermo “Organizacion y Métodos un Enfoque Competitivo ", Edit. McGraw Hill, Pag. 5
=~ 8TONER James A F., FREEMAN R. Edward, GILBERT J. Daniel R. “Administracion”, Sexta Edicién™, Pag. 366
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para incrementar la cantidad y calidad de este. Gracias a este principio, cada
persona ocupa un cargo y cada o6rgano es individualizado dentro de la
organizacion.

2. Principio de Equivalencia de la Autoridad y Responsabilidad: La
autoridad y la responsabilidad atribuidas a cada persona u érgano deben ser
correspondientes y equivalentes entre si.

Autoridad significa poder (dentro de la Organizacion) de dar ordenes y exigir
obediencia. Responsabilidad significa el deber de rendir cuentas por {o hecho.
Este hecho establece que a cada responsabilidad debe corresponder una
autoridad que permita realizarla, y a cada autoridad debe corresponder una
responsabilidad que de contenido.

3. Principio de Gradacion: Cada persona debe saber exactamente quienes son
sus subordinados, sobre los cuales ejerce autoridad, y a quien debe subordinar,
ante quien debe responder.

4. Principio de la Definicién Funcional: Para que no haya la menor duda al
respecto el trabajo de cada persona y la actividad de cada organismo deben
definirse claramente por escrito, mediante el organigrama y los manuales de
organizacién y funciones, descripcion de cargos y procesos y procedimientos.

5. Principio de las Funciones de Linea y de Staff: Las funciones de linea y de
staff deben diferenciarse y definirse dentro de la organizacion. El criterio de
distincién o diferenciacion tiene relacion directa o indirecta con los objetivos de la

empresa o el departamento considerado®

4.2.4 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL (ENDOESTRUCTURA)

“Es el conjunto de areas y unidades organizacionales interrelacionadas entre si, a
través de canales de comunicacion, instancias de coordinacion interna y procesos
establecidos por una entidad, para cumplir con sus objetivos.”?

La Endoestructura comprende “los principios de division del trabajo, unidad de

mando, delegacién, jerarquia, especializacion, diferentes funciones, etc., proveen

3 CHIAVENATO Idalberto, “Iniciacion a la Orgamizacion y ¢f Control”, Edit. McGraw Hill Interamericana de México S.A., Pag.10-
13.
¥ MINISTERIO DE HACIENDA - UNIDAD DE NORMAS —Normas Bdsicas del Sistema de Organizacion Administrativa, Resolucidn
Suprema Nro. 217055, Glosario Administrativo, La Paz, Bolivia, 1998.
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las bases técnicas de ejecucion, comunicacidén y coordinacion para alcanzar un
cierto nivel de eficiencia”

Estructura Organica: Es una descripcién ordenada de los principios de los
principales cargos y / 0 unidades organicas de la dependencia en funcion a sus
relaciones de jerarquia. La estructura organica debe corresponder a su
representacién grafica en el organigrama, tanto en lo referente al titulo de las

unidades organicas como a su nivel jerarquico de descripcion.?®

4.2.4.1 TIPOS DE ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

a) Organizacion lineal.

“La denominacion de “lineal” obedece a que entre el superior y el subordinado
existen lineas directas y Unicas de autoridad y responsabilidad.”®

Cada subordinado se reporta o rinde cuentas a un solo jefe, es por esto que este
tipo de organizacion se la conoce también como piramidal.

b) Organizacién funcional.

Se basa en la especializacion y no en la jerarquia, “Proporciona maximo grado de
especializacion, ello permite que los cargos de la organizacion se concentren
exclusivamente en su tarea especializada y sean por tanto mas eficientes™’

c¢) Organizacidn linea - staff

Es un tipo mixto de organizacion que retine caracteristicas de las dos anteriores,

con predominio de la autoridad lineal y de la prestacion de servicio funcional.

4.2.5 DISENO ORGANIZACIONAL

Las piedras angulares para el disefio organizacional son: la Divisién del Trabajo,
Departamentalizacion, Jerarquizacion y la Coordinacion, que son muy importantes
para la administracion. Pero en este caso a efectos de estudio mencionaremos

solo la division del trabajo y |a jerarquizacion.

B QUIROGA LEOS, Gustavo, “Organizacién y Métodos en la Administracién Paiblica”, Editorial TRILLAS, Cuarta reimpresién, abril
Phg. 174 ?
o 1996, Pag X
“* QUIROGA LEOS, Gustavo, “Organizacicn y Métodos en la Administracidn Publica”, Editorial TRILLAS, Cuarta reimpresién, abril
1966. Pdg. 189.
¥ QUIROGA LEOS, Gustavo, “Organizacicny Métados en la Administracidn Publica”, Editorial TRILLAS, Cuarta reimpresion, abrit
t966, Pag. 190.
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a) Division del Trabajo

“Descomponer una tarea compleja en sus componentes, de tal manera que las
personas sean responsables de una serie limitada de actividades en lugar de la
tarea en generai™*®

b) Jerarquizacion

“Es establecer lineas de autoridad de arriba hacia abajo a través de los diversos
niveles y delimitar las responsabilidades de cada empleado ante solo un superior
inmediato. Esto permite ubicar a las unidades administrativas en relacion con las

que le son subordinadas en el proceso de autoridad”®®

4.2.5.1 TRAMO DE CONTROL ADMINISTRATIVO

“Es la cantidad de personas y departamentos que dependen, directamente, de un
gerente especifico. Cuando se ha dividido ei trabajo, creado los departamentos y
elegido el tramo de control los gerentes pueden seleccionar una cadena de
mando; es decir, un plan que especifica quien depende de quien. Estas lineas de
dependencia son caracteristicas fundamentales de cualquier organigrama. El

resultado de estas decisiones se lo conoce como jera\quuiza\ci()n.”30

4.2.6 TIPOLOGIAS DE LAS ORGANIZACIONES

“La tipologia de las organizaciones es el medio por el cual se puede definir la
estructura mas adecuada para el logro de los fines o metas de cualquier
organismo social.”'

Por su forma de presentacion, las organizaciones se clasifican de la siguiente
manera:

a) Organizacién Vertical

QOcurre cuando en una organizacion se verifica la necesidad de aumentar |a
calidad de la supervision o direcciéon incrementando los niveles jerarquicos de la
estructura. Se caracteriza siempre por el crecimiento vertical de la estructura, es

decir, el aumento de niveles jerarquicos.

# STONER FREEMAN, Gilbert, “Administracién”, Sexia Edicion, PRENTICE-HALL HISPANOAMERICA, S.A. , Pag. 347
* BENJAMIN FRANKLIN Enrique, “Organizacién de Empresas™ México 1998, Edicion. McGraw Hill, Pag. 242

3 STONER FREEMAN, Gilbert, “Administracion”, Sexta Edicidon, PRENTICE-HALL HISPANOAMERICA, 5.A. , Pag 348
N GOMEZ CEJAS, Guillermo, “Planeacidn ¥ Orpanizacion De Empresas”. Editorial Prentice. México, 1999 Pag. 230
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b) Organizacién Horizontal
Se caracteriza por un ndmero mayor de unidades especializadas, a un mismo

nivel jerarquico, cada cual en su tarea; es decir, por el crecimiento horizontal de la

estructura.

4.2.7 CLIMA ORGANIZACIONAL

Se experimenta en una organizacion, a través de los mismos empleados o
integrantes de la organizacion, el clima organizacional es la cualidad o propiedad
del ambiente organizacional que: “Perciben o experimentan los miembros de la
organizacion y que influyen en su comportamiento™? El clima organizacional es
cambiante dentro de las organizaciones debido a las relaciones interpersonales,
el estilo de direccion, el sentido de pertenencia, Ia retribucién, ia disponibilidad

de recursos, la estabilidad en el trabajo y los vaiores colectivos.

4.2.8 COMUNICACION Y TIPOS DE COMUNICACION

La comunicacidon es un proceso reciproco en que las unidades y las personas
intercambian informacién con un proposito determinado.

Se conocen dos tipos de informacion que son:

a) Comunicacion formal.

“Lieva un contenido deseado u ordenado por la empresa, a través de los canales
sefialados por esta Ej. Un reporte de trabajo.”*

b) Comunicacién informal

“Es el intercambio de informacién fuera de los canales y procedimientos
dispuestos por la organizacion, debido a las necesidades de trabajo, relaciones

individuales, afinidades intergrupales, etc.”**

4.2.9 ORGANIGRAMAS
“Es la representacidn grafica de [a estructura organica que muestra Ia

composicion de las unidades administrativas que la integran y sus respectivas

2 CHIAVENATO Idalberto, “Administracion de Recursos Humanos™, Fdit. MeGraw Hill, 2da, Edicién, Santa Fe Bogotdi-Colombia,
1994, Pig 63

¥ REYES Ponce Agustin, “Administracién Moderna”, Editorial LIMUSA 1994, Pag. 392

% BENJAMIN Franklin, Enrique, “Organizacion de Empresas — Andlisis, Disefio y Estructura "', McGraw Hill, México, 1998, Pag. 248
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relaciones, niveles jerarquicos, canales formales de comunicacién, lineas de

autoridad, supervision y asesoria’ %

4.2.9.1 ORGANIGRAMA VERTICAL

“Cada puesto subordinado a otro se representa por cuadros en un nivel inferior,
ligados a aquel por lineas de autoridad que representan la comunicacion y
autoridad. De cada cuadro del segundo nivel surgen lineas que indican la
comunicacion de autoridad y responsabilidad a los puestos que dependen de él y
asi sucesivamente”®

Se acostumbra poner al margen, en la altura correspondiente la clase de nivel

administrativo, separando a veces estos niveles jerarquicos con lineas punteadas.

4.3 SISTEMAS

Idalberto Chiavenato, define un sistema “como un conjunto de elementos
interdependientes e interactiantes; un grupo de unidades combinadas que forman
un todo organizado y cuyo resultado (output) es mayor que el resuitado que las

unidades podrian tener si funcionaran independientemente”®.

4,3.1 CLASIFICACION DE LOS SISTEMAS

Los sistemas se clasifican en:

1. Sistemas Abiertos: El| sistema abierto no solo esta en constante
interrelacion con su medio, sino que ademas sus componentes se encuentran en
relaciones continuas de diversa indole

2. Sistemas Cerrados: Se dice que un sistema cerrado, es aquel que

intercambia insumos: informacidn, energia o materia con su medio ambiente.

4.4 ASPECTOS ORGANIZACIONALES

Toda organizacion necesita tomar en cuenta varios aspectos organizacionales,

entre ellos se menciona:

*> BENJAMIN Franklin, Enrique, “Crganizacion de Empresas — Andlisis, Disefio y Estructura”, McGraw Hill, México, 1998.
¥ REYES Ponce Agustin, “Admintstracién Modernd™, Editorial LIMUSA 1994, Pag. 301
¥ CHIAVENATO Idalberto “Infroduccién a la Teoria General de la Adminisiracién”™, Cuarta Edicion McGraw-Hill, Colombia, 1995
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4.41 MISION
“Representa ia razén de la existencia de una organizacién, es la finalidad o el

motivo que conduijo a la creacién de la organizacion, y al que debe servir®®

Es importante conocer la mision y los objetivos esenciales de una organizacion
dado que si las personas desconocen por qué existe la organizacion y a donde

pretende ir, jamas sabran cuai es el mejor camino.

En consecuencia la mision debe ser objetiva, clara y sobre todo impulsora e
inspiradora. Debe reflejar un consenso interno de la organizacion y ser

comprendida con facilidad por las personas externas de la organizacién.39

4.42 VISION
“La visién es la imagen que la organizacién tiene de si misma y de su futuro. Es

el ente de verse proyectado en el tiempo yen el espacio”.*°

4.4.3 OBJETIVO
“El objetivo es el resultado deseado que se pretende alcanzar en determinado

periodo “.*!

4.44 INSTRUMENTOS ADMINISTRATIVOS

Los cuales se detallan a continuacion:

4441 MANUALES ADMINISTRATIVOS

“Los manuales administrativos son documentos que sirven como medios de
comunicacion y coordinacion que permiten registrar y transmitir en forma
ordenada y sistematica, informacion de una organizacion (antecedentes,
estructura, objetivos, sistemas, procedimientos y otros), asi como las
instrucciones y lineamientos que se consideren necesarios para el mejor

desempeiio de sus tareas™?

* CHIAVENATO Idalberto, “Gestién del Talento Humano”, McGraw Hill, Colombia 2002. Pag.53
** CHIAVENATO Idalberto, “Gestién del Talento Humano”, McGraw Hill, Colombia 2002. Pag.54
 CHIAVENATO Idalberto, “Gestién del Talento Humano™, McGraw Hill, Colombia 2002. P4g,55
H CHIAVEP}ATO Idalberto, “Gestion del Talento Humano™, McGraw Hill, Colombia 2002. Pag 58
2 BENJAMIN Franklin, Enrique, “Organizacion de Empresas Andlisis, Disefio y Estructura”, Me Graw Hill, México, 1998, Pag 147
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4442 CLASIFICACION BASICA DE LOS MANUALES

Se clasifican por su naturaleza y por su contenido. En el presente trabajo dirigido
se utilizara la clasificacion por su contenido.

Manuales por su contenido:

s Manual de procedimientos

“Constituyen un instrumento técnico que incorpora informacion sobre Ia
informacion cronolégica y secuencial de operaciones concatenadas entre si, que
se constituyen en una unidad para la realizacién de una funcion, actividad o tarea

especifica en una organizacion™?

“Contar con una descripcion de los procedimientos permite comprender mejor el
desarrollo de actividades de rutina en todos los niveles jerarquicos, lo que propicia
la disminucion de fallas u omisiones y el incremento de la productividad” **

« Manual de Organizacién y Funciones

Es el instrumento administrativo que permite objetivizar con detalle la estructura
general de la organizacién, describe los objetivos, la jerarquia, los grados de
autoridad y responsabilidad, las funciones y relaciones de trabajo.

s Manual de Descripcion de Cargos

Es un esquema de descripcion y especificacion de cargos. Debido a la division del
trabajo y a la consiguiente especializacion de funciones, las necesidades basicas
de recursos humanos para organizacion, sea en cantidad o en calidad, se

establecen en este documento.*®

4.4.5 DIAGRAMA DE FLUJO

“El diagrama de flujo representa en forma gréafica la secuencia que sigue las
operaciones de un determinado procedimiento y/o el recorrido de las formas o los
materiales. Muestran las unidades organicas (procedimiento general) o los

> BENJAMIN Franklin, Enrique -GOMEZ Ceja, Guillermo , “Organizacicn y Mélodos un Enfoque Competitivo™, Ed. Mc Graw Hill,
Pag. 352
“ BENJAMIN Franklin, Enrique —“GOMEZ Ceja, Guillermo , “Organizacion y Métodos un Enfoque Competitive™, Ed. Mc Graw Hill,
_ Pag 352
 CHIAVENATO ldalberto, “Administracién de Recursos Humanos”, Quinta Edicion, Pag. 23-60
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puestos que inferviene (procedimiento detallado) para cada operacion descrita y

pueden indicar, ademas, el equipo e instrumentos que se utilizan en cada caso™S.

4.4.6 ANALISIS F.O.D.A.

Un analisis F.O.D.A. puede ser una herramienta Gtil para examinar las
habilidades, capacidades, preferencias y oportunidades en la organizacitn. Hacer
un analisis F.O.D.A. incluye ver a profundidad cuales son las forfalezas y sus
debilidades y luego evaluar las oporiunidades y amenazas de los diversos

caminos a seguir.

» Fortalezas.- Son todos aquelios elementos que estan reflejando para la
organizacion aspecios de ventaja.

» Oportunidades.- Son opciones que puede utilizar {a organizacion para lograr
mejor sus resultados y ser mas competitivos.

» Debilidades.- Son desventajas, aspectos negativos que van en decremento de
la organizacion.

* Amenazas.- Con frecuencia, ciertos factores en el ambienie, externo de una

organizacion imponen amenazas a su bienestar.

% QUIROGA LEOS, Gustavo, “Organizacicn y Méiodos en la Administracién Pitblica”, Editorial TRILLAS, Cuarta reimpresion, abril
1996. Pag. 241
s 3
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CAPITULO V
MARCO INSTITUCIONAL
GOBIERNO MUNICIPAL DE LA PAZ

El manejo de los Bienes inmuebles Municipales ha sido delegado a diferentes
niveles administrativos del GMLP, cuyas funciones variaban—aunque no
sustancialmente de acuerdo a los cambios de ia estructura organizacional del
municipio.

Por otra parte, en Derechos Reales también los requisitos para la inscripcion de
propiedad municipal, fueron modificados en varias oportunidades, no permitiendo
continuidad de los procedimientos administrativos del municipio al respecto.
Como reflejo de estos cambios, se dan resultados variables en cuanto a a calidad
de los registros procesados.

El manejo documental de los registros de la propiedad municipal no ha sidc
realizado de manera responsable ya que, no es justificacién razonable gque las
pérdidas de respaldo, sean atribuidas a los multipies cambios de la dependencia
administrativa y especial (trasiados continuos) o que la informacién se manejaba
de manera parcial por diferentes reparticiones sin la suficiente coordinacion, lo
que ocasioné consecuencias negativas como son la apropiacion por parte de
terceros de dicha propiedad o la dificultad de determinar las causas o motivos de

disposiciones temporales o enajenaciones.

5.1 VISION DEL G.M.L.P.

La Vision del Gobierno Municipal de La Paz, es: “Formar una imagen de futuro
construida colectivamente con ideas de fuerza y conceptos estratégicos que
orientan la planificacion municipal con la continuidad necesaria para lograr los
objetivos en el dia a dia con una proyeccion a largo plazo™’.

5.2 MISION DEL G.M.L.P.

La Municipalidad de La Paz es una entidad pablica, autbnoma, ejerce el gobierno
local de la primera seccion de la Provincia Murillo del Departamento de La Paz y

esta encargada de: “ Planificar y promover el desarroilo local, buscando contribuir

47 pL.AN DE DESARROLLO MUNICIPAL “Gobierno Municipal de La Paz™; Pag. 13.
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a la satisfaccion de las necesidades colectivas, garantizar la integracion vy
participacion ciudadana en el proceso de desarrollo y mejorar la calidad de vida
de los habitantes del municipio a través de una mas justa distribucion y una eficaz

gestion de los recursos plblicos municipales ” *®

5.3 OBJETIVO GENERAL DEL G.M.L.P.

“Consolidar un Municipio democratico, transparente, solidario, equitativo, eficiente
y efectivo, fortaleciendo sus capacidades competitivas, impulsando Ila
consfruccion de una identidad colectiva y promocionandolo como un centro de

encuentro y enlace de actividades culturales y ambientales”*

5.4 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL G.M.L.P.

Estructura Organizacional.- Es el conjunto de areas y unidades funcionales
interrelacionadas entre si a través de sistemas de organizacién, canales de
comunicacion, instancias de coordinacion interna y procesos administrativos
establecidos por el Gobiernc Municipal de La Paz (GM.LP), para el
cumplimiento de los objetivos establecidos en su Plan de Desarrollo Municipal
(P.D.M.), Programa de Desarrollo Institucional (PDI) y el Programa de Operacion
Anual (POA) de gestion, la estructura organizacional del GMLP se basara en los
siguientes principios.

Flexibilidad.- Es la adecuacién organizacional del G.M.L.P. a los cambios

producidos en el interior de la Municipalidad y en su entorno.

Servicio a la Comunidad.- Orienta a la prestacién de servicios en forma agil,
eficiente, fransparente y con equidad social, para contribuir de manera efectiva a

la satisfaccion de las necesidades de la comunidad.

Estructura Técnica.- Disefada en funcion del Plan de Desarrollo Municipal y el
Programa de Desarrollo Institucional, aplicando los criterios y metodologias
definidas en el Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa
(S.0.A) del GMLP.

:sg PLAN DE DESARROLLO MUNICIPAL “Gebierne Municipal de La Paz”; Pag. 5
PLAN DE DESARROLLO MUNICIPAL “Gobierno Municipal de La Paz”, Pag. 5.

TRABAJO DIRIGIDO 3 4



LaPaz GOBIERNO MUNICIFAL DE LA PAZ
LIDER REDISENO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL CARRERA ADMINISTRACION DE EMPRESAS
V=== pE LA UNIDAD DE BIENES INMUEBLES

5.4.1 ATRIBUCIONES DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION GENERAL

a) Administrar los recursos de uso y dominio municipal, garantizando su
adecuada valoracion, registro y control.

b) Elaborar, administrar y proporcionar informacion  actualizada
correspondiente al registro de los bienes institucionales y de dominio
publico de la jurisdiccién del Municipio de La Paz ante las instancias
competentes asi como para las acciones relativas a su defensa y
preservacion.

c) Enviar informacién sobre los bienes del GMLP al Servicio Nacional de
Patrimonio del Estado (SENAPE) de acuerdo a lo establecido en el D.S.
25152, en el marco de las Normas Basicas de Bienes y Servicios.

5.4.1.1 UNIDAD DE BIENES INMUEBLES

Actualmente la Unidad de Bienes Inmuebles se encuentra llevando a cabo la Fase
2 del proyecto de Saneamiento de la Propiedad Municipal, por lo que, La Ley de
Municipalidades N° 2028, en sus articulos 85 y 86 establece que los bienes de
Dominio Publico y Patrimonio Institucional corresponden al derecho propietario de
ia Municipalidad y los mismos son inalienables, imprescriptibles e inembargables.
Esta propiedad municipal debe ser debidamente identificada para su resguardo y
salvaguarda, control fisico, administracion y eventual disposicion,
correspondiendo su registro en el sistema informatico de registro de ia propiedad
municipal y respaldada en el archivo fisico y digital de la Unidad de Bienes
Inmuebies con documentacion técnica y legal actualizada y saneada {Registro
catastral e inscripcién en Derechos Reales). Asimismo esta propiedad municipal

debe ser valuada a efectos de su incorporacion a estados financieros.
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CAPITULO VI

DIAGNOSTICO
ANALISIS ORGANIZACIONAL DE LA UNIDAD DE BIENES INMUEBLES (UBI)
Este capitulo describe la aplicacion de fa metodologia de investigacion, de las
téenicas de recoleccion de informacion y los resuitados obtenidos en cada etapa
de este proceso, resuitados que sirven como base de sustento para el redisefio
de la estructura organizacionat y su formatizacion mediante ia elaboracion del
manual de organizacion y funciones, manual de procesos y procedimientos y
manual de descripcion de cargos, en el marco de un enfoque sistémico — técnico
en el cual se establecera, en que medida cada unidad y puesto cumple para

contribuir en el cumplimiento de los objetivos generales y mision existente.

6.1 PLANIFICACION DEL DIAGNOSTICO

Con el fin de realizar el diagnéstico Organizacional en la Unidad de Bienes
inmuebles se definieron tos propdsitos y fines de esta, los factores a analizar, la
metodologia y los instrumentos de recopilacién de informacion.

6.2 OBJETIVOS DEL DIAGNOSTICO
6.2.1 Objetivo General
Determinar la existencia de deficiencias y/ o falencias por una parte, como
también las fortalezas por otra, en la estructura organizacional de la Unidad de
Bienes Inmuebles. Ademas de evaluar ia aplicabilidad de los manuales de
organizacion y funciones, procesos, procedimientos y descripcion de cargos.
6.2.2 Objetivos Especificos
« Analizar los componentes organizacionales, determinando si estan
enmarcados a la realidad actual y conllevan ai logro de los objetivos.
+ Determinar si la estructura organizacionat responde al logro de los objetivos
en el marco de la realidad actual en ta que se desenvuelve la UBI.
o Establecer la calidad de las relaciones de comunicaciéon y coordinacién

internas y externas existentes en la UBI.
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« Determinar el grado de productividad y autoridad de las areas y unidades
organizacionales.

s Recopilar, analizar e interpretar la informacion acerca de las funciones que
realiza todo el personal de la Unidad para determinar si corresponden.

+ Verificar y analizar la existencia y aplicabilidad de instrumentos
administrativos (Manuales de Organizacion y Funciones, Procesos,
Procedimientos y Descripcién de Cargos).

« Elaborar una propuesta que se adecue a los requerimientos del POA de la
Unidad mediante el Redisefic de la Estructura Organizacional y los
Instrumentos administrativos.

6.3 FACTORES A ANALIZAR
Los elementos fundamentales para el estudio de la unidad fueron determinados

en base a factores especificos mencionados a continuacion:
¢ Mision
o Visibn
¢ Objetivos
+ Estructura organizacional (Endoestructura)
» Funciones
¢ Coordinacion
¢ Comunicacion
* Procesos
e Cargos
e Personas
¢ Recursos (materiales, econémicos, tecnologicos, financieros y tiempo).
6.4 METODOLOGIA
La metodologia utilizada en el desarrollo de la presente investigaciéon contempla
los siguientes aspectos:
6.4.1 METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION
La metodologia que se utilizd tiene sus fundamentos en la investigacién Cientifica,
mediante el Enfoque Mixto que utiliza como Métodos de invesfigacién el Método

Deductivo y el Método Inductivo.
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6.4.1.1. METODO DEDUCTIVO

Este método de investigacién permitié analizar determinados elementos de |a
Unidad, utilizando el razonamiento mental orientado de hechos generales
conocidos a hechos particulares desconocidos. Su aplicaciéon se realizdé en el
ambito institucional y en el ambito legal, como se explica a continuacion:

a) Aplicacion del Método Deductivo en el Ambito institucionai:

Se aplicé el método deductivo para analizar la mision y vision del GMLP por
constituirse el ente matriz de todas las Unidades y determinar si la Unidad de
Bienes Inmuebles logra contribuir mediante su razén de ser al logro de la misién
y el PDI del GMLP.

También permitié analizar elementos generales de ia unidad de Bienes Inmuebies
como ser Mision, Visidn y los Objetivos, para posteriormente determinar ia
contribucién e influencia de estos elementos en el funcionamiento de ia Estructura
Organizacional de la Unidad de Bienes Inmuebles (conformada por unidades y
areas organizacionales, objetivos, relaciones de coordinacién, canales de
comunicacion, funciones, cargos, personas y recursos ((materiales, econémicos,
financieros tecnologicos y tiempo)) y en el logro de los mismos.

GRAFICO N° 4
APLICACION DEL METODO DEDUCTIVO EN EL AMBITO INSTITUCIONAL

Aspectos
Generales

Repercusion Influencia

Aspectos

Fuente: Elaboracion propia
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b) Aplicacion del Método Deductivo en el ambito Normativo - Legal

El Método Deductivo utilizd, en el andlisis leyes, decretos y documentos
normativos que enmarcan el presente Trabajo Dirigido y los documentos
institucionales necesarios para lievarlo a cabo.

El analisis se realizé en el siguiente orden: Constitucién Politica del Estado, Ley
de Municipalidades (2028), Ley de Administracion Financiera y Control
Gubernamental (1178), Sistema de Organizacion Administrativa S.0.A., Norma
Basica del S.0.A., Reglamento Especifico del S.0.A del GMLP, Plan de
Desarrollo Municipal (PDM), Programa de Desarrollo institucional (PDI).

) GRAFICO N° 5
APLICACION DEL METODO DEDUCTIVO EN EL AMBITO NORMATIVO
LEGAL

Reglamento Especifico del Sistema
de Organizacién Administrativa

Fuente: Elaboracion Propia
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6.4.1.2 METODO INDUCTIVO

La aplicacion del Método inductivo permitié analizar determinados aspectos en la
Unidad; a partir de un razonamiento mental orientado de hechos particulares a
hechos generales.

El método Inductivo fue utilizado, para analizar y posteriormente determinar, si la
Estructura Organizacional mediante sus componentes: areas, relaciones de
coordinacién, canales de comunicacién, objetivos, funciones, cargos, personas y
recursos (materiales, econémicos, financieros, tecnologicos, tiempo); constituyo
un medio eficiente y eficaz para el logro de los objetivos, el desarrollo de la Misién
y el alcance de la Vision Institucional.

) ) GRAFICON°6
APLICACION DEL METODO INDUCTIVO EN EL AMBITO INSTITUCIONAL

Canales de
comunicacion
Relaciones Funciones Personas Recursos (econbmicos,
de financieros, materiales,
coordinacion tecnologices, tiempo)

Fuente: Elaboracidn propia

6.4.1 TIPO DE INVESTIGACION

El tipo de investigacion que se utilizé es el ANALITICO - DESCRIPTIVO, su
aplicaciéon permitié analizar y luego describir los elementos fundamentales de la
Unidad, entre ellos: fa mision, vision, objetivos, estructura organizacional
conformada por unidades organizacionales, relaciones de coordinacién, canales
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de comunicacion, funciones, cargos, personas y recursos. Explicados en el punto

(6.5.2).

6.5 ANALISIS ORGANIZACIONAL

El andlisis de la Estructura Organizacional actual, se realizé en base a criterios
administrativos y disposiciones legales vigentes en materia de organizacion como
el Sistema de Organizacion Administrativa S.0.A., Reglamento Especifico del
Sistema de Organizacion Administrativa del GMLP R.E.S.0.A., Plan Estratégico
de la Unidad y el Programa Operativo Anual 2007.

El Andlisis Organizacional se realizé en dos etapas, las cuales son: Analisis

Retrospectivo que se desarrolla a continuacion y Analisis Prospectivo que se

presenta en la (pag. 76).

6.5.1 ANALISIS RETROSPECTIVO

A través de los procesos de evaluacion a la ejecucion del POA 2007 vy el
Presupuesto, se ha establecido que la Unidad de Bienes Inmuebles, no ha
logrado cumplir con los objetivos de gestion formuiados, asi como han tenido
retrasos en la ejecucion, las operaciones previstas y el presupuesto asignado
para la gestion afectando negativamente el cumplimiento de objetivos estratégicos
establecidos en el PDM de la Municipalidad de La Paz.

Es necesario por tanto realizar un analisis organizacional que permita identificar
las causas por las que la Unidad de Bienes Inmuebles no ha cumplido
eficientemente con los objetivos de gestion establecidos en la Gestidn 2007.

El analisis Retrospectivo se realizé con la finalidad de determinar si la estructura
organizacional ha constituido un medio eficiente y eficaz para el logro de los
objetivos establecidos en el Programa Operativo Anual.

También permitic establecer la situacidén actual y el desempefio funcional de ia
Unidad de Bienes Inmuebles, (cuyos resultados se muestran en las conclusiones
del presente diagndstico) para tal efecio se desarrollo este proceso mediante las

siguientes etapas:.
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6.5.1.1 RECOPILACION DE INFORMACION

Para la realizacion del Diagnostico, se utilizaron dos fuentes de informacion, las
cuales fueron: Fuentes Primarias {(Jefe de Unidad Responsables de éareas y
personal operativo) y Fuentes Secundarias (Plan Estratégico, PDM, PDI,
Manuales descritos en la Pag. 68), que permitieron obtener y registrar informacion
necesaria para conocer y analizar la situacion actual de la unidad. Como se puede

observar en el siguiente grafico.

GRAFICO N° 7 FUENTES DE INFORMACION
TECNICAS

Jefe de Umdad
f' Responsables de drea P Entrevista

Funcionanios de la UBIL

PRIMARIAS Personal operativo
20 personas 4

Encuesta

A los usuarios internos y

Observacion Directa

<

FDM...Objetivos a

SECUNDARIAS largo plazo

<

POA. . Objetivos a
corto plazo
MOF, MPP

Analisis Documental

Vigente
Plan Estratégico

RSN

- Establecer si la Hstructora | .- Establecer la Situacién
PARA Organizacional contribuye al ' Actual de la UBI v su
logro  de  los objetivos A desempefio funcional.

Institucionales

: Redisefiar la Estructura
LUEGO Organizacional

Elaboracion del Manual de
Orpanizacion y Funciones,

: : Procesos y procedimientos
FORMALIZARILA y Manual de Descripeion
de Cargos

Fuente: Elaboracion Propia.
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6.5.1.1.2 FUENTES DE INFORMACION PRIMARIA

La Informacién Primaria se obtuvo en el Trabajo de Campo (Unidad de Bienes
inmuebles), mediante la utilizacion de tres técnicas de investigacién a todo el
personal y a los usuarios internos y externos que necesitan sus servicios, las
cuales fueron: 1a Entrevista presentada a continuacion, el Cuestionario presentado
en la (Paginas 46-65) y la Observacién Directa presentado en la (Pag. 66).

Su aplicacion permitié recopilar informacién necesaria acerca del funcionamiento

de la unidad y de la Estructura Organizacional.

TECNICAS DE INVESTIGACION

a) ENTREVISTA

Esta técnica de investigacion nos permitio relevar informacién de manera directa
del personal ejecutivo y responsables de area, mediante la conversacion y el
contacto directo, con el objetivo de obtener informacién precisa acerca de las
actividades realizadas en el desarrollo de sus funciones, su composicion, lineas
de autoridad, canales de comunicacién, relaciones de coordinacion interna y
externa, cargos existentes en la Estructura Organizacional vigente, cuyos
resultados se presentan en el Paso 3 (analisis de la entrevista)

Con este propésito se ejecutaron ios siguientes pasos:

Paso 1: Definicion del Sujeto de Investigaciéon: Se determiné aplicar la
Entrevista a 3 personas (Jefe de Unidad y dos Responsables de Areas) que se
detallan en el Cuadro N° 3, a los cuales se les realizé la entrevista (VER ANEXO 1)

CUADRO N° 3
PERSONAL ENTREVISTADO

CARGOS NOMBRES

JEFE DE UNIDAD Dr. Giovanni Jemio Méndez

RESPONSABLE DE AREA TECNICA Arq. Delia Calla

RESPONSABLE DEL CENTRO DE|Arq. Teresa Jiménez
INVESTIGACION Y DOCUMENTACION

Fuente: Elaboracion Propia
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Paso 2: Disefio de la Entrevista: Esta conformado por las siguienies preguntas

con sus respectivos objetivos para sustentar el fin de las mismas:

CUADRON" 4
ANALISIS DE CONSISTENCIA DE LA ENTREVISTA
OBJETIVO: Obtener informacion relevante de 1a situacion actual de la Unidad de
Bienes Inmuoebles.

No

PREGUNTA

OBJETIVO

Conoce la Mision de la Unidad de
Bienes Inmuebles?

Establecer si la Misién es transmitida al
personal de la Unidad.

;Conoce el objetivo general de la
Unidad de Bienes Inmoebles?

Establecer si los objetivos son transmitidos
al personal operativo y de consultoria, para
que se convierta en un instrumento o guia
de accion de sus funciones.

;Que funciones desarrolla la unidad?

Conocer las funciones que desarrolla la
Unidad de Bienes Inmuebles.

2Existe participacion de todo el personal
en el desarrollo de las actividades de la
UBL de que manera?

Determinar ¢l grado de participacion y
compromise del personal.

(Como optimiza la comunicacion ¥y
coordinacién de su equipo de trabajo?
{areas Técnica, ¢ Investigacion)

Determinar el flujo de comunicacion,
identificando los cuellos de botella que

[Usted planifica el trabajo amtes de
desarrollar sus actividades?

Conocer si realiza una planificacion
adecuada antes de realizar las actividades.

;Que dificultades podria surgir en la
Unidad v como se podria evitar?

Determinar las dificuliades que podria

Cree usted gque la estructum
organizaciona! establecida permitird el
logro de los objetivos planteados? (que
cambiaria de la actual estrisctura)

Determinar si la estructura organizacional
es Ia adecuada para facilitar ef logro de los
objetivos.

funcionsmiento en su Ares?

{dentificar las sugerencias del personal para
raejorar ¢l funcionamiento de la Unidad.

10

/Que actividades cotidianas realiza?
Las mas importantes

identificar las actividades que realiza el
Jefe de la Unidad y el grado de importancia

i1

Con que #reas vy/o unidades del
G.M.L.P. mantiene mas contacto y con
que finalidad?

Identificar las unidades de relacidn interna
gon la Unidad de Bienes Inmuebles.

12

(Como influye para que su equipo de
trabajo cumpla con las metas
establecidas?

Establecer el estilo de liderazgo con el que
se dirige a la Unidad.

Fuente: Elndworncidn Propis
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Paso 3: Analisis de las entrevistas realizadas, determinando los aspectos
mas sobresalientes, realizada a los responsables de ia Unidad de Bienes
Inmuebles:

En cuanto a 1a Mision de la Unidad: Se logro establecer que no existe una
Misién definida para la Unidad de Bienes Inmuebles, en consecuencia el
personal no tiene una direccion a la cual deba dirigirse, por lo que se
encuentran desmotivados, inseguros, no pudiendo realizar su frabajo
efectivamente, ya que la Mision debe ser un instrumento guia para todos los
funcionarios de la Unidad Bienes inmuebles.

En cuanto a los Objetivos de la Unidad: Se pudo determinar que los
objetivos de la unidad no son transmitidos al personal, aspecto que ocasiona
gue los esfuerzos no estén encaminados en una determinada direccion.

En cuanto al Manual de Organizacién y Funciones: Se pudo defesminar
que ningin enfrevisiado conoce la existencia del Manual de Organizacion y
Funciones y que no exisic ni un ejemplar en ia Unidad, aspecio que
demuestra que éste Instrumento Administrativo no es difundido y mucho
menos utilizado como un nstrumento que odente al personal en el desarrolio
de sus actividades.

Recursos Materiales y equipos: El cfe de Umidad y los Responsables de
Areas consideran gque no son suficienies los recursos ni el equipo, para
desempenar adecuadamente sus funciones, aspecios que nfluyen
negativamente en el funcionamienio de !a Unidad, provocando {a acumudacion
y retraso del frabajo y no permitiendo que se alcancen los objetivos
planteados en e POA.

Estructura y Organizacién: £n fa Estructura Organizacional Vigente existen
algunas lineas de auloridad que no estin oorectamente definidas, esto
ocasiona que exista confusion en el personal al no conocer ia dependencia de
SU CAMO.

También los entrevistados sostienen que la informacidn con ias instancias
intra institucionales es deficiente.

Canales y Medios de Comunicacidn: Se pudo delerminar que fa
comunicaciin entre las diferenties Areas es deficiente, ya que no existe
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coordinacion, este hecho impide el flujo normal de las instrucciones y
solicitudes a seguir, generando acumulacion de toda la documentacion

recibida por las diferentes instancias internas.

b) CUESTIONARIO
Para obtener la informacion requerida, se disefiaron 3 cuestionarios con
preguntas abiertas, cerradas, predefinidas y secuenciales, relacionadas entre si:

» El primero disefiado con el objetivo de obtener inforrnacion relacionada con
los cargos existentes en la unidad y aplicado a todo el personal mostrados a
continuacion.

e El segundo aplicado a todo el personal, con la finalidad de conocer el
funcionamiento de la unidad, identificando las fortalezas y falencias
existentes.

» E! tercero dirigido a usuarios tanto internos como externos, disefiado con la
finalidad de determinar el grado de satisfaccion, necesidades insatisiechas y
sugerencias para mejorar los servicios que ofrece la unidad.

1er. CUESTIONARIO: DIRIGIDO A TODO EL PERSONAL DE LA UNIDAD DE
BIENES INMUEBLES

El primer cuestionario se disefio con el objetivo de recopilar informacion
relacionada con los cargos existentes en la Unidad de Bienes inmuebles, ademas
de conocer aspectos organizacionales de la misma. Con este propésito se realizd
un censo, encuestando a los 20 funcionarios con los que cuenta la Unidad. El

Cuadro que a continuacion se presenta refleja el cargo que ocupa cada uno de
ellos, a los que se les realizd el cuestionario (VER ANEXO 2).
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Archivista eeniro de docamentacion

Apoyo administrativo Centre de Doc.

CUADRON°5
PERSONAL INVOLUCRADOC EN EL PROCESO Y ESTRUCTURA
ORGANIZACIONAL
Denominacion actual del Cargo Cantidad de Trabajadores
Jefe de Unidad 1
Secretaria 1
Responsable del 4rea técnica 1
Procesadores de Ia Informaciéa 6
Responsable Centro Investigacién Documental 1
Supervisor de macro distriios 6
Topégrafo 1
Administrative financiero 1
1
1
20

TOTAL

Fuente: Elaboracidn propia en base al Registro del personal de la UBI

A continuacion se describe el cuadro de preguntas y sus objetivos, del primer

Cuestionario.
CUADRO N° § CUESTIONARIO - ANALISIS DE DESCRIPCION DE CARGOS

ALTERNATIVA
No PREGUNTA DE OBJETIVO
RESPUESTA
1 (Conoce el Manual de SI Establecer si existe, ex difundido y
Descripcion de Cargos de la NO wtilizado el Manual de Descripcion de
Unidad, alguna vez fo ha Cargos.
utilizado?
2 ZCual es el objetivo de su | Describa: Identificar el objetivo del cargo y
cargo? 1 posteriormente analizarle  para
1 determinar si corresponde a los
objetivos de lo unidad.
3 iComo se entero de este | Mencione: Identificar s los  objefivos  se
objetivo? conmnican 'y que medios de
comunicacion se wtilizan.
4 i{Cree que estos objetivos son | » SI Determinar si estos objetivos son
realizables? NO alcanzables.
5 (Pe que auvtoridad usted | Mencione: Establecer las lineas de autoridad y
depende para el desasrollo de dependencia.
sus funciones y que cargo
ocupan?
6 ;Qué cargo se encuentra bajo | Mencione: Identificar las lineas de dependencia 'y
su supervision? establecer si el tramo de control es
adecuado.
7 De las funciones que realiza | Deseriba: Identificar las funciones gque no
cual cree que no comresponda corresponden al cargo y determinar si
a su cargo? existe duplicidad de funciones.
8 ;Como cree que se pueda | Describa: Identificar las sugerencias del personal
mejorar ¢l funcionamiento en para mejorar el funcionamienio de la
su Unidad? Unidad.

Fuente: Elaboracion Propia.
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Después de analizar la informacion recopilada con la aplicacion del Cuestionario,

se determinaron los aspectos mas sobresalientes, los cuales son:

e
L X4

e
L X4

*
L X

\J
.”

No existe el Manual de Descripcién de cargos, por lo tanto la Unidad no
cuenta con un instrumento de Gestién lo que causa discrecionalidad, perdida
de tiempo, esfuerzo y desorden.

Existe duplicidad de Funciones en algunos cargos como por ejemplo se
puede mencionar que arquitectos y procesadores realizan la misma funcion
como el armado de carpetas prediales, lo que ocasiona perdida de recursos
econémicos, materiales y de tiempo.

Existen muchas lineas de dependencia que no estan correctamente
definidas, especificamente en el nivel operativo de ia Unidad en el cual
algunas areas no muestran la dependencia correspondiente. Lo que ocasiona
desorden y desconocimiento de su inmediato superior.

Un 86% del personal encuestado no conoce el Objetivo de su cargo, ya que
no existe ningtn documento gue lo formalice. Como consecuencia el personal
desconoce sus funciones, se encuentra desmotivado y realiza un trabajo
ineficiente.

Inadecuada toma de decisiones por parte de los arquitectos al emitir criterios
legales cuando no les compete, a causa de no contar con un area legal dentro
de la Unidad de Bienes Inmuebles, ocasionando un gran perjuicio al GMLP
(perdida de inmuebles en juicios, mala administracion de la propiedad
municipal).

No existe un area especifica en el campo financiero que realice el manejo
contable y la incorporacion de los inmuebles a los estados financieros,
funciones que actualmente son realizadas por los arquitectos responsables
del area de Centro de iInvestigacion. Lo que ocasiona mala toma de
decisiones y observaciones por parte de Auditoria Interna.
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2da. CUESTINARIO DIRIGIDO AL PERSONAL DE LA UNIDAD DE BIENES

INMUBLES
Dicho cuestionario se aplicé al personal de la UBI (VER ANEXO 3), que en la
actualidad cuenta con 20 funcionarios; de los cuales 15 son de planta y el restante

personal es a contrato, por constituirse en la base sustancial de la Unidad, para

tal efecto se ejecutaron los siguientes pasos:

Paso 1: Disefio del Cuestionario:
Para recabar informacion relevante se procedio a disefiar el siguiente cuestionario

del analisis de consistencia a todo el personal:

CUADRO N° 7
ANALISIS DE CONSISTENCIA DEL CUESTIONARIO PARA EL PERSONAL
OPERATIVO
OBJETIVO.- Establecer la situacion actual de la Unidad de Bienes Inmuebles.
No PREGUNTA ALTERNATIVA DE OBJETIVO
RESPUESTA

1 (Conoce ¢l  objetivo o SI Establecer si los objetivos
general de la Unidad de s NO son transmitidos al
Bienes Inmuebles { Mencione: personal operativo y de
establecido en el POA? consultorig.

2 Mdentificar los problemas
Que problemas identifica existentes en la Unidad que
en la unidad. Mencione: impiden o dificultan el

funcionamiento eficiente de
la misma.

3 A su parecer el mivel de | Técaica - CID es: Identificar el flujo de
comunicaciéon entre las i MB B R M P informacion ¥
areas: *Muy Baena *“Regular *Baena { comunicacion entre las

*Mala *Pésima diferentes dreas.

4 * El jefe de la Unidad da ias Establecer como se realiza
{Coémo se pianifican las instrucciones la planificacion en la
actividades que usted debe e Cadadrea realiza su Unidad.
realizar? planificacion

+ Empiricamente
» No se planifica

5 Conoce la  Estructura e SI Determinar el
Organijzacional e NO conocimiento de la
(Organigrama) de la ! * Sj respondié SI pase a la siguiente | estructura de la UBI.
Unidad  de  Bienes { pregunta y si respondié NO pase a la

6 iCree usted que la Determinar si la estructura
estructura  organizacional e SI organizacional facilita el
establecida permitird el s NO logro de los objetivos,
logro de los objetivos | Explique:
pianteados? e
cambiaria de Ia actual
estructura?
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7 {Cuenta con los recursos
necesarios para aicanzar
los objetivos propuestos?
;Cuales cree usted que
hacen falta?

Maierial de escritorio
Equipo de computacion
Equipo de medicién
Transporte

Otros, mencione

Identificar la logistica y el
presupuesto asignado en la
Unidad, para que sirvan de
apoyve al logro de los
objetivos.

Fuente: Elaboracion Propia

Paso 2: Definicién de los sujetos de investigacion

Se aplicd el segundo cuestionario de consistencia a los 20 funcionarios de la

unidad, mediante un censo, con el objetiva de obtener informacién relevante

sobre el funcionamiento de |la Unidad

Pasoé 3: Aplicacién del cuestionario y analisis de resultados

A continuacion, se presentan los resultados obtenidos, una vez aplicado el

cuestionario a todo el personal operativo ya mencionado de |la Unidad.

RESULTADOS DEL CUESTIONARIO APLICADO AL PERSONAL
OPERATIVO
Sujeto de estudio: 20 personas

PREGUNTA 1
;Conoce el objetivo de la Unidad de Bienes
Inmuebles establecido en el POA?

OBJETIVO
Establecer si los objetivos son transmitidos
al personal operativo y de consultoria

CUADRO N° 8
RESPUESTAS
FACTOR DE
CONTROL TOTAL |PORCENTAJE
Sl 7 35%
NO 13 65%
TOTAL 20 100%

GRAFICO N° 8

del personal de la Unidad de Bienes Inmuebles.

El Cuadro N° 8 Y Grafico N° 8, indica que el 65% no conoce ¢l objetive de la Unidad de Bienes Inmuebles ]
mientras que el restanie 35% si lo conoce.

Este aspecto demuestra que los objetivos de la Unidad no son transmitidos a todo el personal, este hecho
dificulta que los esfuerzos se canalicen en una misma direccion para medir el desempefio de las funciones

Fuente: Elaboracion Propia en base a los cuestionarios realizados.
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OBIJETIVO

Identificar los problemas existentes en la
Unidad que impiden o dificultan el
funcionamiento eficiente de la misma.

PREGUNTA 2
Que problemas identifica en la Unidad?
CUADRON°9
RESPUESTAS
PORCENTAJ
FACTORES TOTAL E
Falta de Compromiso 6 30%
Falia de
Colaboracion 1 5%
Falta de Equipos y
Material 4 20%
Falta de Planificacion 2 10%
Falta de
Comunicacian 3 15%
Falia de
Conocimiento 1 5%
Falta de Personal 3 15%
TOTAL 20 100%

En el Cuadro N° 9 y el Grafico N° 9 se logro
identificar que existen factores que impiden ¢l
funcionamiento éptimo de Ia Unidad, siendo el mas
influyente la falta de compromiso con un 30%
posieriormente la falta de equipos y material de
trabajo con un 20%, falta de comunicacion y de
personal con un 15%, falta de planificacién con
10%, finalmenic la falta de colaboracién y de
conocimiento de los funcionarios en un 5%.
Factores que repercuten negativamente en el
desempeiio de las funciones impidiendo ¢l logro
de los objetivos de 1a Unidad.

GRAFICON" 9

0

o Fuita de
miso  colaboracin

Folta de
equiposy
stadaias

Fsita de
planffcacién comunicacin  canocimiento

Falta de Faltade

Faita dy
personal

Fuente: Elaboracion Propia en base a los cuestionarios realizados.
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PREGUNTA 3

A su parecer el nivel de OBJETIVO

comunicacion entre las dreas: Identificar el flujo de informacion y comunicacion
a) Técnica — Centro de entre las diferentes dreas

Investigacton es:

CUADRO N’ 10

GRAFICO N° 10

RESULTADO %ﬁ
FACTOR
DE TOTA | PORCENTAJ
CONTROL L E
MB 0 0% : L
B 4 20% L ; Y@Buena
R 9 45% S - ORegular
or | BEEEEEmEe Ml =
M 7 35% . —— oeia,
TOTAL 20 100% {

El Cuadro N° 10 y el Grifico N° 10, se puede apreciar que nadie considera que exista muy buena
comunicacion entre las dos dreas, el 20% considera que existc buena comunicacion y el restante 45% dice
que la comunicacién es regular y finalmente el 35% opina que la comunicacién es mala haciendo un total
las dos ultimnas de el 80% que no esta satisfecho con los canales de comunicacion existente.

Estos aspectos demuestran que el ambiente laboral no es el adecuada, esto ocasiona duplicidad de funciones,
mala coordinacién al momento de ejecutar algiin trabajo, desmotivacion, esfuerzos y cosfos innecesarios.

Fuente: Elaboracion Propia en base a los cuestionarios realizados

PREGUNTA 4 OBJETIVO

.Como se planifican las actividades que usted debe | Establecer como se realiza la

realtzar? planificacion en la Unidad.

CUADRO N° 11 GRAFICO N°11

RESULTADO MO SEPLAN
FACTOR DE CONTROL | TOTAL |PORCENTAJE o

El jefe de la Unidad da las

instrucciones. 4 20%

Exjs.te una uni.d.ad que instrucciones;

realiza la planificacion. 0 0% o

Empiricamente 10 50% = BExiste una 7|

No planifican 6 30%
TOTAL 20 100% || s SRR

El Cuadro N° 11 y Grafico N° 11, se puede apreciar que el 50% rcaliza la planificacion de sus actividades
empiricamente, el 30% no planifica y ¢l 20 % sigue las instrucciones del jefe de Unidad para realtzar sus
actividades. Por 1o que se puede detenninar que la Unidad no tiene una planificacién previa a las actividades
para que se controle, oriente v realice el segmimiento de los mismos, lo que ocasiona dispersion de funciones,
trabajos retrasados, discontinuidad en la ejecucion de lo previsto.

Fuente: Elaboracion Propia en base a los cuestionarios realizados.
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PREGUNTA 5§ OBJETIVO
;Conoce la Estructura Organizacional Determinar el conocimiento de [a estructura de fa
dela UBI? Unidad de Bienes Inmuebles
CUADRO N° 12 GRAFICO N° 12
RESPUESTAS ‘ OB
FACTOR DE
CONTROL | TOTAL  PORCENTAJE INMUEBLES?
Sl 9 45%
NO 11 55%
TOTAL 20 100%

El Cuadro N° 12 y Grafico N° 12, indica que el 55 % no conoce la estructura organizacional y el 45 %
restante lo conocen. El mayor porcentaje encuestado de Ya Unidad no conoce la Estructura Organizacional de
la Unidad, debido a que no es difundida ni comunicada al personal, lo cual ocasiona desconocimiento de la
dependencia jerarquica y la duplicidad de funciones.

Fuente: Elaboracién Propia en base a los cuestionarios realizados

PREGUNTA 6 OBJETIVO
(Cree usted que la estructura Determinar si la estructura organizacional facilita
organizacional establecida permitiré el el logro de los objetivos.
logro de los objetivos planteados?
CUADRO N° 13 GRAFICO N° 13
RESPUESTAS SEE
FACTOR DE
CONTROL TOTAL PORCENTAJE
Sl 6 30%
NO 14 70%
TOTAL 20 100%

El Cuadro N* 13 v Grafico N° 13, indica que el 70% cree que ta estructura actual no contribuye al logro de los
objetivos y el 30% sostiene que la estructura, si permite alcanzar los objetivos planteados. Por lo que se
determina que existen falencias en la estructura. especificamente la carencia dc 4dreas sustantivas, lo que
ocasiona que el personal emita criterios y tome decisiones que no les compete, por ende el mal funcionamiento
de la Unidad, incumplimiento de metas y objetivos.

Fuente: Elaboracion Propia en base a los cuestionarios realizados.
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PREGUNTA 7 OBJETIVO
;Cuenta con los recursos necesarios para Identificar si la Unidad cuenta con todos los

desarrollar sus actividades? recursos necesarios para un_funcionamiento
eficiente

CUADRO N° 14 GRAFICO N° 14

RESPUESTAS
FACTOR DE
CONTROL TOTAL PORCENTAJE
Sl 4 20%
NO 16 80%
TOTAL 20 100%

El Cuadro N° 14 y Grafico N° 14, permite observar que el 80 % no cuenta con los recursos necesarios para
alcanzar los objetivos establecidos y el restante 20 % cuenta con los materiales necesarios. Aspectos que
repercuten negativamente en el desempeiio del funcionamiento de la Unidad, como pérdida de tiempo,
recursos, incumplimiento de los trabajos a realizar y por ende el retraso del logro de los objetivos
establecidos.

Fuente: Elaboracion Propia en base a los cuestionarios realizados

OBJETIVO

(Cuales cree usted que hacen falta? Identificar la logistica y el presupuesto
asignado en la Unidad para que sirvan de
apoyo al logro de los objetivos

CUADRO N° 15 GRAFICO N° 15
RESULTADO OREEUSTEGUENAGEN FALTAL i
FACTOR DE
CONTROL TOTAL | PORCENTAJE
Material de
escritorio 3 15%
Equipo de
computacion 9 45%
Equipo de
medicion 5 25%
Transporte 3 15%
TOTAL 20 100%

El Cuadro N° 15 y Grifico N° 15, permite observar que ¢l 45% no cuenta con equipos de computacion y el
25% no cuenta con equipos de medicidn, haciendo un total del 70% que no cuenta con equipos, y ¢l restanie
15 % no cuenta con material de escritorio ni transporte haciendo un total del 30%.

Por lo que consideramos, 1la mayor parte de los funcionarios no cuenta con equipos, al igual que naterial de
escritorio, [o cual ocasiona disconformidad; imposibilitando desarrollar sus funciones adecuadamente.

Fuente: Elaboracion Propia en base a los cuestionarios realizados.
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3ra CUESTIONARIO: DIRIGIDO A LOS USUARIOS, DEL SERVICIO QUE
BRINDA LA UBI.
Con el objetivo de establecer ia percepcién que tienen los usuarios e identificar
las dificultades que ocurren durante la prestacion de los servicios, se disefio un
analisis de consistencia del Cuestionario aplicado a los usuarios intermnos vy
externos con preguntas abiertas y cerradas, relacionadas con los servicios que
ofrece la Unidad de Bienes Inmuebies.
+ Usuarios Internos: Las diferentes Direcciones y Unidades que utilizan los
servicios de la Unidad, que seran detallados a continuacion, y
+ Usuarios Externos: Las personas particulares que utilizan el servicio de la
Unidad de Bienes Inmuebies y visitan sus oficinas para obtener informacion,
que seran detaliados en la (Pag. 62).
USUARIOS INTERNOS
Paso 1: Identificacion de los servicios que ofrece la Unidad de Bienes
Inmuebles (U.B.L) a los Usuarios Internos
Atencién de Tramites Internos
e Proveer informacién sobre Derecho Propietario Municipal.
+ Informacién de afectacion a Propiedad Municipal, con inspecciones en
casos de ubicacion imprecisa.
e Peritaje de parte dei GM.L.P., en casos donde el derecho propietario
municipal este en cuestion.
e Verificacion sobre posicion con propiedad municipal provenientes de la
Unidad de Catastro. Oficialia Mayor de Gestion Territorial (O.M.G.T.)
¢ Informacién relacionada al registro de la propiedad municipal proveniente
de la (O.M.G.T.), Direccion de Administracion Territorial (DAT), Direccion
de Ordenamiento Territorial (DOT), Oficialia Mayor de Desarrolio Humano
(O.M.D.H.), Sub Alcaldias y el Honorable Concejo Municipal (H.C.M.).
+ Registro de la propiedad municipal provenientes de las Sub Alcaidias
Distritaies a efecto de inicio de Proceso Técnico Administrativos de

Tramite Urgente.
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Pasé 2: Definicién del Sujeto de Investigacion Usuarios Internos

Para poder aplicar el Tercer Cuestionario y obtener informacion representativa, se
procedi6 a determinar el nimero de personas a encuestar, para ello se identificd a
los usuarios internos. Posteriormente se obtuvo un listado de tramites, de la
Unidad de SITRAM con el detalle de todos los tramites gue ingresan y despacha

la Unidad de Bienes Inmuebles.
CUADRO N° 16

USUARIOS INTERNOS UNIDAD DE BIENES INMUEBLES
CON QUIENES TIENE MAYOR RELACION

Oficialia Mayor de Gestion Territorial (OMGT)
Direccion de Administracion Territorial (DAT)
Direccion de Ordenamiento Territorial (DOT)
Direccion de Informacion Territorial (DIT)
Unidad de Catastro

Subalcaldias

Direccion Juridica

Concejo Municipal

Fuente: Elaboracion propia

Pasé 3: Diseiio del cuestionario (Usuarios Internos)

Se procedid a disefiar un cuestionario, destinado a recopilar informacién
relacionada con los servicios que ofrece la Unidad de Bienes Inmuebles, de esta
manera se logrd determinar la percepcién y el grado de satisfaccion de jos
usuarios (VER ANEXO 4).

A continuacion se puede observar las preguntas con su objetivo respectivo,

correspondiente al tercer cuestionario.
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CUADRO N° 17

ANALISIS DE CONSISTENCIA DEL 3er. CUESTIONARIO DIRIGIDO A LOS
USUARIOS INTERNOS DE LA UNIDAD DE BIENES INMUEBLES

mejorar y facilitar el flujo de
su tramite?

permitirian  mejorar  los
servicios que ofrece la UBL

N® PREGUNTA OBJETIVO ALTERNATIVA DE
RESPUESTA
1 ;Como califica el | Conocer la percepecién que s Muy Buena
funcionamiento de la Unidad | tienen los wusuarios internos s Buena
con respecto a los tramites | respecto al funcionamiento de ¢ Regular
que ingresan a la Unidad y | la UBL s Mala
son despachados a su Unidad?
2 (El tiempo de espera de la | Conocer la percepcion que Necesaria
entrega de un tramite de la | tienen las otras unidades y/o Adecuada
URBI a su Unidad es? direcciones con respecto al Prolongado
tiempo de demora de cntrega
de un tramite
Incumplimicnto de tiempos
3 ;Qué aspectos desfavorables | Identificar los puntos Inexistencia de un apersona
identifica cn el proceso del | criticos del servicio que que realice el seguimicnio
trimite? brinda la Unidad dc Bines de su tramite
[nmuebles = Informacién poco clara
Excesiva burocracia
» No tiene problemas
4 ;Qué superencias harfa para | Identificar los aspectos que e Archivo ordenado y

sistematizado

* Capacitacién
Emitir informes complcios

e Deberia pertenccer a la
OMGT

s Mayor coordinacion con
Catastro

¢ Incrementar personal

= (Control de calidad de
informes

Fuente: Elaboracion Propia

Pas6 4. Aplicacion del

Cuestionario del

interpretacion de Resultados

analisis

de consistencia e

Luego de obtener el numero de personas a encuestar, se aplico el Tercer

Cuestionario a:

Usuarios Internos: 15 personas responsables de cada Direccién y Unidad

con las que la UBI tiene relacién funcional, los cuales respondieron al cuestionario

realizado.

A continuacion se presentan los resultados obtenidos una vez aplicado el cuestionario.
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RESULTADOS DE LAS PREGUNTAS DIRIGIDAS A LOS USUARIOS
INTERNOS

PREGUNTA N°1
;Coémo califica el funcionamiento de la} OBJETIVO

Unidad, con respecto a los  tramites que| Copocer 1a percepeion que tienen los usuarios internos con

ingresan a la UBI y son despachados a suf recpecto al funcionamiento de la UBL
Unidad o viceversa?

CUADRO N 18 )
GRAFICO N° 16

FACTORES TOTAL % Can caitfica of funclenamientod & k2 Unldad, con espects a s tramiles
Muy Buena 0 0 que Ingresan a fa UB! y son despachados a su unidad e viceversa?
Buena 4 27%

Regular 8 53%

Mala 3 20%

[TOTAL 15 100%

Los datos obtenidos en el Grafico N° 16 y el Cuadro N° 18, demuestra que el despacho de los tramites es
regular en un 33% y mala en un 20% haciendo un total de 73 % de los usuarios internos que consideran
que el funcionamiento de la Unidad es regular a mala, finalmente el 27% considera que es buena, nadic
considero gue es muy buena.

La mayor parte de las personas encuestadas consideran que la Unidad de Bienes Inmuebles tiene un
funcionamiento regular a mala, esto demuestra que la unidad no esta teniendo un buen funcionamiento, ya
que consideran que la informacién con la que cuentan no es actualizada, ademés existe excesiva
burocratizacién que ocasiona lentitud en el proceso de los tramites y malestar dentro de las Areas v
unidades solicifantes del tramite.

Fuente: Elaboracidn propia en base a los cuestionarios realizados a los usuarios.

PREGUNTA N°2 OBJETIVO
&El] tiempo de espera de rl)a entrega de un trdmite | Conocer Ia percepcién que tienen las otras unidades y/o
de Ia UBI a su Unidad es direcciones con respecto al tiempo de demora de entrega

de un tramite.
CUADRO N° 19 ]
FACTORES [TOTAL ORCENTAJE | | GRAFICO N* 17
Necesario 1 7% 2El tlempo de espara de la eritrega de un
Adecuado 4 7% e tramite de la UBI a su unidad es?
Prolongado 10 66% 5% ‘BNecesaria
TOTAL 15 100% R mAdecuada

. 67_% OProlongada

Los datos obtenidos en el grafico N ° 17 v el cuadro N° 19, determinan que ¢l tiempo de espera en la
entrega de un tramite o documentacion solicitada por el usuario interno es mayormente prolongado con un
66%, seguido por adecuado con un 27 % y finalmente necesario con un 7%.

Estos resultados permiten determinar que los usnarios internos consideran que deben esperar demasiado
tiempo para obtener la informacion que solicitan, esto ocasiona demora en la legalizacion de la propiedad
municipal y la generacién de la burocratizacion.

Fuente: Elaboracidn propia en base a los cuestionarios realizados a los usuarios.
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PREGUNTA N° 3

;Qué aspectos desfavorables identifica en la Unidad?

OBJETIVO

Identificar los punios
criticns del servicio que brinda 1a Unidad
de Bines Inmuebles.

CUADRO N° 20

El Cuadro N° 20y el Grifico N® 18
demuestra que la deficiencia que

FACTORES TOTAL | % presenta la Unidad en cuanto al los
Towmplimiento de fempos 2 3% procesos del trdmite es la informacién
o clara con un 27%, excesiva
e Inexistencia de una persona que . gl?(;ocracia con 20% i;formacién
. - - . - a >
realice seguimiento de tramites. i ?},;’ contradictoria y antigua, incumplimiento
. Infom_iacmn poco f:]m 5 20‘; de tiempo, inexistencia de una persona
. Exogswa burocracia ) 13 0/0 que realice el seguimiento de su tramite,
¢ No tiene problemas ) 0 Oo/o las tres coinciden con un 13% haciendo
. Inf(_)rmaci(m contradictoria y ? un total de 39%, finalmente se considera
antigua ! % que hay personal insuficiente y einision
+ [Insuficiente personal 1 7% de informes incompletos en un 7%,
Informe incompleto haciendo un. total de 14%.
Aspectos que demuestran que la
TOTAL 15 1(20 informaciéon que maneja y ofrece la
° Unidad es obsoleta e ineficiente,
consecuencia de ello: mconformidad,
datos equivocados, malos trabajos e
insatisfaccion de los usuarios internos y
externos.
GRAFICO N*18
¢ Que aspectos desfavorables identificaen la Unidad?
V%
20%
13% 13%
f 7%
1]
22 5 28 g3
£2 g °3 28
s : 23 28
o c
g3 £ B

Fuente: Elaboracion propia en base a los cuestionarios realizados a los usuarios.
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PREGUNTA N4 OBJETIVO
. Qué sugerencias haria para mejorar y facilitar el flujo de | Identificar los aspectos que permitirian mejorar
su tramite? los servicios que ofrece ta UBL
CUADRO N° 21 Los datos obtenidos en el Grafico N° 19 y el
Cuadro N° 21, demuestra que el 33% de las
personas encuestadas coinciden en quc la
Unidad deberia contar con un Archivo ordenado
FACTORES TOTAL v v sistematizado, el 20% dice que la unidad
deberia pertenecer a la Oficialia Mayor dc
Gestién Territorial por ser esta unidad con la
T H H 0, . -r . .
g‘c"“f;’ ordenado y sistematizado. g ﬁ;“ que tiene mayor relacion funcional, el 13 % dice
apaciaciorn F70 . . .y
Ermitis informes completos ) 7% que necesitan capacitacion y un control de
Deberia pertenecer a la OMGT 3 20% calidad en los informes haciendo una totalidad
Mayor coordinacion cen Catastro 1 7% de 26% y finalmente coincide ¢l 7 % en quc
Incrementar personal 1 T% , .
Control de calidad de Informes 2 13% deben.an l_l}crementar el personal, tem.:r‘ {nayor
TOTAL 5 100% coordinacion con Catastro y la emisiéon de
informes incompletos haciendo un total de 21%.
Esto demuestra que la unidad presenta excesivo
desorden en los tramites del registro, ello
ocasiona perdida de tiempo, ademds de que
cxiste personal que no esta lo suficientemente
capacitado para realizar las funciones
encomendadas.
& Que sugerencias haria para mejorar y facilitar el flujo de su tramite?
%
13%
" Archivo ordenac yl < " Emic inf Diborlapnmmeor Mlyarcnon&mcldn' im-m-mur " Control de cakdad
sichanatzado completos uln OMGT con Cutwikro de nfomnes
GRAFICO N° 19
Fuente: Elaboracicn Propia en base a los cuestionarios realizados.
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USUARIOS EXTERNOS

Paso 1: Identificaciéon de los servicios que ofrece la Unidad de Bienes

Inmuebles {(U.B.l.) a Usuarios externos

La informacion que proporciona la Unidad de Bienes Inmuebles a los Usuarios
Externos esta relacionada con:

s Solicitudes de informacion relacionadas al derecho propietario de inmuebles y
terrenos de propiedad municipal. (Juntas Vecinales, Comités de Vigilancia y
particulares)

Pasé 2: Definicion del Sujeto de Investigacion

Se procedié a determinar el niumero de personas a encuestar, para ello se
identificaron a los usuarios externos, posteriormente se determiné el numero de
personas que son atendidas diariamente en esta Unidad, al no ser muchas las
personas que se aproximan a la UBI para obtener informacidn se encuestaron a
todas las personas que utilizaron los servicios por medio de un Censo utilizando el
método aleatorio al azar a 15 personas (Representantes de los Comités de
Vigilancia, OTB’s, juntas de vecinos y particulares), tomando como parametro de

tiempo 10 dias habiles.

Pasé 3: Disefio de cuestionario (Usuarios)

El siguiente cuestionario se disefio para recabar y recopilar informacion
relacionada con los servicios que ofrece la Unidad de Bienes Inmuebles, y poder
determinar la percepcion y el grado de satisfaccion que tienen los usuarios
externos, a quienes se realizd el cuestionario (VER ANEXO 5)

A continuaciéon se puede observar las preguntas con sus respectivos objetivos:
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CUADRO N° 22

ANALISIS DE CONSISTENCIA DEL CUESTIONARIO DIRIGIDO A LOS

USUARIOS EXTERNOS DE LA UNIDAD DE BIENES INMUEBLES

N° PREGUNTA OBJETIVO ALTERNATIVA DE
RESPUESTA
1 ;Como califica cl servicio que | Conocer el nivel de | Muy Buena
brinda la Unidad donde | satisfaccion que tienen los | Buena
realiza su tramite? usuarios  exlernos  Con | o Regular
respecto a los servicios que | o Mala
brinda la Unidad de Bienes
Inmuebles
2 El tiempo de espera para el | Establecer la percepcion de Necesaria
servicio es: los usuarios con respecto al Adecuada
tiempo en el que demora Prolongada
realizar un tramite en la
UBL
3 :Qué aspectos desfavorables | Identificar las dificultades | o Incumplimiento de
identificé al demandar el | que se le presentaron al | tiempos
servicio? usuario al utilizar Jos | e Inexistencia de una
servicios de la UBL persona que realice el
seguliniento de su tramite
. Informacién poco clara
» Excesiva burocracia
. No tiene probleinas
4 Conocer la percepcion que
(Esta satisfccho con el |tiene el wswaric con Si....... No.......
servicio? respecto al servicio otorga
Ia UBI
5 ;Qué sugerencias haria para | Identificar los aspectos que

mejorar este servicio?

el usuario externo considera
podria mejorar los servicios
que ofrece la UBL

Fuente: Elaboracién Propia.

Pasé 4: Aplicacion del Cuestionario e Interpretacion de Resultados

Luego de obtener el nimero de personas a encuestar, se aplico el Tercer

Cuestionario a:

A continuacidn se presentan los resultados obtenidos una vez aplicado el

Usuarios Externos: 15 personas

cuestionario.
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RESULTADOS DE LAS PREGUNTAS DIRIGIDAS A LOS USUARIOS
EXTERNOS

:'bREGUﬁTA"N*’"fI o

*(Cémo califica ¢l Servicio qu ndala: ) servic
- Unidad donde realiza sutrdmite? . 7 rinda 4 Umdad*de Bienés Intuebles, -
CUADRO N° 23 GRAFICO N° 20
- -—
L0 COMO CALIFICA EL SERVICIO OUE BRINDA -
[FACTORES _[TOTAL|PORCENTAJE © . LA UNIDAD DONDE REALIZA SU TRAMITE? -
[Muy Buena 1 7%
Buena 4 27% v |
Regular 7 46% ﬁa :
Mala 3 20% - Euena
TOTAL 15 100% - DRegular

oun fotal del -
es regular y el 20 %
offecen, ya que se -
erda credibilidad.en -

PREGUNTAN"z R e
= El nempo de espera para el Semmo es

1 ] , respecm al ‘aempo :
i requendo para 1a realizicion de un tramite determinado;

CUADRO N° 24

GRAFICO N° 21
FACTORES [TOTAL|PORCENTAJE T EL TEWPOIE ESPERA DEL SERVCID E5.1 1
Necesaria 3 20% o
Adecuada 2 13%
Prolongada 10 67%
TOTAL 15 100%

;-por la mcapa-:ldad d¢ algui
 reirasos y pegnicios en la consecu

Fuente: Elahoracion propia en base a los euestmnarws reahzados
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PREGUNTA N° 3 e ' St
- ¢Qué aspectos desfavorables 1denuﬁco ,

* al demandar el servicio? - icio qlife otorga 1a UBL
CUADRO N° 25 GRAFICO N° 22
i Ous aspectos desfavorables ldentiflco al o
FACTORES TOTAL | PORCENTAJE L © demandar ¢l servicio? & !

Incumplimiento  de 3 20% oo BTy
tiempos R =
Inexistencia de una 2 13%
persona que realice el
seguimiento de sus

tramites G

Informacién ~ poco 4 27% U : yotiens problmas
clara B L SRS
Excesiva burocracia 6 40%

No tiene problemas 0 0%

TOTAL 15 100%

mbleron quef';-'-
0% sefiala que -

;imformacmn que- son aspectos
'acuden ala umdad

PREGUNTA N °4 _ :
LEsta sausfecho con el semcm

USHATIO COn-TESpEctod
{ al servicio otofga 1a UBL T

.CUADRO N 26

(ESTA BATISFRCHS CON B, SERMIGO?

FACTORES [TOTAL|PORCENTAJE

Si 3 20%
No 12 80%

[TOTAL 15

El-Cuadro N* 26 y el Grafico
Unidad, y el 20 % esta conforme
Por 1o que se demmestra que el 5i i _
1o cumplen con ¢l tiempo cstabl do para 1a sntrega a,algun tréml
usaarios y funcionarios:de la unidad; ademis de¢ ' '

Fuente: Elaboracidn propia en base a los cuestwnarms real:zados
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PREGUNTA N°5 . FE. |OBJETIVO . i RN
i, Qué sugerencias haria para mejorar' - © | Conocer las diferentes propuestas de las necesidades de
-+ este servicio? R “ - -Hos usuarios para la Unidad.
CUADRO N° 27 GRAFICO N° 24
¢+ OUE SUGERENCIAS HARIA PARA
FACTORES OTAL [PORCENTAJE MEJORAR EL SERVICIO?
Eliminar la burocracia 3 20% Eliminar 2
Tener informacién
lactualizada 8 40% 13% 20%  §ATener informacion
L actualizada
Ventanilla de informaciones| 4 27% 27% S
N e 3 OVentanilla de
Personal capacitado 2 13% 40% informaciones
TOTAL 15 100% Personal
. ’ capacitade

El Cuadro N° 27 y el Grifico N° 24 determina que ¢l 40% sugiere tener Ia informacién actualizada, el 27% que
deberia existir una ventanilla de informaciones. El 26% eliminar la burocracia y el 13% que se deberia capacitar al
personal. Aspectos que demuestran que 16 existe 1iha base de datos actualizada de Ios predios saneados, esto ocasiona

 dulicidad én la documentacién, informacion incorrecta; trimites incompletos, también la-acumulacién, pérdida y

desorden de la documentacién reciente. Por otro, Iado Ia inexistencia de un responsable encargado en la atencién al

usuario provoca incertidumbre, disgusto y pérdida mpo del mismo. - -

Fuente: Elaboracién Propia en base a los cuestionarios realizados
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c) Observacion Directa

Esta técnica de investigacion se realiz6 mediante un recorrido por ias distintas
areas organizacionales de la Unidad, con la finalidad de percibir el desempefio del
personal en sus funciones, identificar dificultades y deficiencias (ver Anexo 1y 2),
verificar la informacién obtenida en los cuestionarios y en las entrevistas.

Con la aplicacién de esta técnica se pudo evidenciar lo siguiente:

> Falta de materiales y Equipo: Se logré percibir que algunas areas no
cuentan con recursos materiales ni el equipo necesario (equipo de medicién area
técnica, equipos de computacién y material de escritorio en todas las areas) para
desarroliar eficientemente sus funciones, este hecho genera retraso en el
cumplimiento de los objetivos trazados.

> Falta de Capacitacion al personal nuevo: Se pudo observar también que
el personal de la unidad no cuenta con la debida capacitaciéon para realizar sus
actividades, en consecuencia el personal no tiene bien definidas sus funciones ,
este hecho perjudica y evita el desarrolio de sus actividades de manera mas
eficiente.

> Falta de Motivacion: Se percibié que no existe motivaciéon por parte del
jefe, principalmente, y por parte de los responsables de areas al personal por lo
qgue los mismos se encuentran desmotivados, este hecho causa ineficiencia en
los trabajos asignados y perdida de tiempo en las tareas encomendadas por su
inmediato superior.

> Se pudo evidenciar que la Unidad de Bienes inmuebles no cuenta con el
personal suficiente para desempefar sus funciones de manera eficiente y
satisfacer las necesidades de los usuarios internos y externos, este hecho
ocasiona mayor esfuerzo de los funcionarios para realizar las tareas
encomendadas, realizando en muchas ocasiones labores gue no les competen,
consecuencia de ello duplicidad de funciones, improvisacién de trabajos,

documentacién incompleta y mal elaborada.
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» En muchos casos los funcionarios de la UBI especificamente los

arquitectos de el area de Investigacion se ven obligados a emitir criterios legales
en cuanto al saneamiento de los predios municipales o en otros casos acuden a la
Direccién Juridica para su asesoramiento, al no contar con un area especifica
Legal que realice esta funcion, este hecho demora el cumplimiento de el
cronograma de actividades establecido y toman decisiones de manera ineficiente.
> No existe un area financiera que realice la incorporacion de los inmuebles a
los estados financieros, este hecho perjudica el acceso rapido de informacion de
los predios municipales del GMLP a los usuarios internos y externos porque €n
muchos casos la informacién no esta actualiza, tampoco registrada esto trae
como consecuencia duplicidad de documentacion, perdida de tiempo y costos

innecesarios.

6.5.1.1.3 FUENTES DE INFORMACION SECUNDARIA

Con el proposito de recopilar informacion relacionada con la investigacion, se
acudid a las fuentes de informacién secundaria, mediante la investigacion
documental.

6.5.1.1.3.1 Investigacion Documental

Se analizd documentos de la Institucion (GMLP), relacionados al tema de
investigacion, con el Sistema de Organizacion Administrativa, con el Sistema de
Administracién de Personal y con los instrumentos administrativos (Manual de
Organizacion y Funciones, Manual de Procesos y procedimientos y el Manual de
Descripcion de Cargos).

Los documentos que se analizaron, fueron los siguientes:

a) Programa de Desarrollo institucional (PDi): Es un instrumento fundamental
del proceso de planificacion de la gestion municipal, que fue analizade con el
propésito de identificar los objetivos de desarrollo institucional.

b) Programa Operativo Anual (POA): Se analiz6 el Programa de Operativo
Anual de la gestion 2006 para el analisis retrospectivo y el programa Operativo
Anual de la Gestidbn 2007 para el analisis Prospectivo, con la finalidad de
identificar la Mision Vision y los Objetivos Institucionales.
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c) Plan Estratégico de la Unidad de Bienes Inmuebles: Se analizé el Plan
Estratégico para identificar los Objetivos a largo plazo de la Unidad de Bienes
Inmuebles y establecer su relacion con los Objetivos descritos en el Programa de

Operacion Anual

6.5.2 ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL
En esta parte del diagnéstico fueron analizados aspectos organizacionales como:
Mision, Visién, Objetivos, Estructura Organizacional, Funciones y Procesos de la

Unidad de Bienes Inmuebles

6.5.21  ANALISIS DE LA MISION

Situacion Actual

La Unidad de Bienes Inmuebles no cuenta con un objetivo principal, por lo que
plantearemos una adecuada Misién para la Unidad.

Observaciones

Al no contar con una Misién definida, la unidad no puede encaminar sus esfuerzos
en una determinada direccién, ocasionandole costos y esfuerzos innecesarios.

En ia Propuesta se establecerd una Mision para la Unidad de Bienes Inmuebles
que se adecue a la realidad actual, de manera que se pueda estructurar la
organizacién en base a la misma lo que permitira que la Unidad encamine sus
esfuerzos en una misma direccion orientando a la Unidad alcanzar los objetivos
de la Direccion de Administracion General y por ende a la Mision del Gobierno
Municipal de La Paz.

6.5.2.2 ANALISIS DE LA VISION

Situacion Actual

La Unidad de Bienes inmuebles no cuenta con una Visién, lo que conlleva a no
tener una percepcioén futura de lo que se guiere lograr, por lo que plantearemos

una adecuada para la Unidad.
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Observaciones

Al no contar con una Visién definida fa unidad no cuenta con una percepcién mas
integrada y coherente del futuro y la forma de como sus recursos facilitaran el

logro de los mismos.

En la Propuesta se establecera una Vision para la Unidad de Bienes Inmuebles
adecuada a los lineamientos establecidos por la Mision de la Institucién, debido a
la importancia de tener una proyeccion futura, la cual permitira alcanzar los
objetivos del PDM vy el PDI.

6.5.2.3 ANALISIS DE LOS OBJETIVOS

Situacion Actual

Los Ohbjetivos Institucionales y las respectivas observaciones se detallan a

continuacion:

Objetivo General de la Unidad de Bienes Inmuebles
» Establecer una politica ptblica de gestion adminisirativa de los bienes

inmuebles de patrimonio Municipal
> Registrar la propiedad Municipal orientando sus acciones a la consolidacién

y preservacion de su derecho en coordinacién con instancias de la sociedad
civil.

Observaciones

Una vez realizado el analisis de los objetivos de la Unidad, se determiné que

estos no estan formulados de manera adecuada, ya que |los objetivos no son de la

unidad sino de uno de los proyectos que lleva a cabo.

Estas deficiencias se extienden hacia las diferentes areas, ocasionando

operaciones rutinarias que no contribuyen al logro de los objetivos.
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6.5.2.4 ANALISIS DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

El Organigrama es un instrumento grafico de consulta que debe ser flexible a los
cambios internos y del entorno de la Unidad, ademas debe mostrar las relaciones
lineales, funcionales y canales de comunicacion.

Situacion Actual

La Estructura Organizacional vigente esta reflejada en el organigrama (facilitado

por el Jefe de Unidad y actualmente utilizado), presentado a continuacion.

GRAFICO N° 25
Organigrama de Bienes Inmuebles 2007

)
DAL

NIVEL )
ADMINISTRATIVO Secretaria <
W

P SITRAM
N

> Encargado de Sistemas

> Ujier
|

CENTRO DE

. AREA TECNICA INVESTIGACION
NIVEL TECNICO DOCUMENTACION

1 Responsable

. 1 Responsable
6 Arquitectos 3 Arquitectos
1 Encargado 6 Procesadores
de Asuntos 1 Archivista
Legales 1 Ayudante

1 Topégrafo

Fuente: Unidad de Bienes Inmuebles.

Observaciones
Una vez realizados el analisis de {a Estructura Organizacional vigente y la
informacion obtenida mediante las técnicas de investigacion descritas

anteriormente, se pudo determinar las siguientes falencias:
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Observaciones de Fondo

e La Estructura Organizacional de la Unidad de Bienes Inmuebles presenta
deficiencias en la ejecucibn de sus funciones ante la carencia de Areas
indispensables como los son el Area Legal y Administrativa Financiera razén por
la que algunos arquitectos se ven obligados a realizar estas funciones, tomando
decisiones y emitiendo criterios que no les compete, sin tener el suficiente
conocimiento.

¢ La estructura también presenta errores como por ejemplo:

» Nombra el cargo (Jefe de Unidad) y no asi a la Unidad Organizacional
(Jefatura de Unidad de Bienes Inmuebles), es decir confunden organigrama
por funciones a lo que deberia ser organigrama por departamentos
establecido en el Manual de Organizacién y Funciones.

» La estructura no presenta areas funcionales bien definidas, puesto que en
la estructura aparece el personal de la Unidad y no asi las instancias que
conforman las mismas.

» Por otro lado en el Organigrama se especifica el contenido de las areas de
apoyo, esto no deberia estar representado, debido a que estas areas se las
desarrolla en el manual de cargos.

o No permite visualizar las relaciones de jerarquia, ya que no incluye niveles
jerarquicos, estipulados en el Sistema de Organizacion Administrativa.

Observaciones de Forma

e EIl Organigrama representa en su estructura a la Unidad de SITRAM como
dependiente de la Unidad de Bienes Inmuebles , situacion equivocada ya que
esta Unidad depende de la Secretaria General (VER ANEXO N° 6)

e Se Utilizan diferentes tamafos de figuras para simbolizar los componentes de
la estructura y las lineas de enlace entre las unidades estan representadas por
flechas de diferente grosor.

Las observaciones mencionadas anteriormente seran readecuadas en la

propuesta que se elaboro con el fin de que la estructura organica (Organigrama)
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presente una adecuada jerarquizacion de las areas y establezca las lineas de
autoridad y responsabilidad. Ademas la estructura organizacional proveera

informacion respecto al cumplimiento de objetivos metas, politicas y ofros.

6.5.2.5 ANALISIS DE LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES
Situacion Actual
A continuacion se detallan las areas que componen la Unidad y su respectivo
analisis.
1)  Area Técnica
Esta area se encarga de efectuar:
1. Identificacidon del predio
2. Levantamiento topografico
3. Elaboracion de carpeta técnhica, que contiene:
- Formularios Unicos
- Informes Técnicos
- Planimetrias de Ubicacion
- Mosaico Catastral
- Documentos de Respaldo
4. Tramitacion de registro en la Unidad de Catastro
Siendo la Unidad de Bienes Inmuebles eminentemente técnica, se han
encontrado los siguientes problemas:

o Dificultad para presentar informes y/o trabajos en el tiempo previsto (Ej.
elaboracion de carpetas prediales y la inspeccion en campo para su
verificacion en los planos de l|a propiedad municipal), por la carencia de
personal que impide cumplir los objetivos del POA en cuanto a Saneamiento y
Registro de la propiedad municipal

e Los equipos y el material de trabajo son insuficientes e inadecuados para el
desenvolvimiento eficiente de las funciones, cuando lo que se requiere son
equipos sofisticados de medicion. (Estaciones totales y GPS), esto ocasiona

perdida de tiempo, recursos y sobretodo el incumplimiento de lo planificado.

72
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» Falta de comunicacién y coordinacion interna entre el jefe de Unidad y
Responsables de Area, resta autoridad y eficiencia en las funciones del
personal supervisado, ello ocasiona incumplimiento de tiempos.

» El abogado encargado de asuntos legales, tiene la funcién de investigar y
verificar la documentacion del predio municipal en diferentes instancias como
ser Derechos Reales, Notarias de Fe Publica, Catastro y otras para demostrar
el mejor derecho propietario, para luego coordinar y cruzar la informacion
legal con la informacién técnica con los responsables de las brigadas de los
diferentes macrodistritos. Lamentabiemente la unidad cuenta con un solo
profesional abogado, para realizar las tareas ya mencionadas esto ocasiona
perdida de tiempo, retraso en el trabajo ademas de incumplir los tiempos
establecidos en el cronograma de actividades sefialados por el jefe de unidad.

2) Centro de Investigaciéon Documental

Se encarga de registrar y actualizar fisica y digitaimente los antecedentes técnico-
legales de los predios saneados, tener inventario pormenorizado de la
documentacion legal hallada con respecto al derecho propietario municipal, con
el objeto de armar nuevas carpetas para su posterior saneamiento técnico-legal
(tareas que también las realizan el area técnica) y la inspeccién, valuacion e
incorporacion de Bienes Patrimoniales a Estados Financieros. Por los que se

encontraron los siguientes problemas:

> Al no contar con un area financiera no existe una guia especifica en el campo

de la incorporacion de inmuebles para los estados financieros.

> Se desconoce el manejo contable que debe utilizarse para estas
incorporaciones, ya que es una profesional arquitecta (jefa de el Area de
Investigacion) la responsable de realizar estas funciones; atribuciones que no le
corresponden realizar; es por ese motivo gue no existe un adecuado seguimiento
en cuanto a los tramites nuevos y antiguos, esto genera la duplicidad en el
registro de los predios municipales, contradicciones en informes debido a |Ia
desactualizacion de los archivos y la generacién de burocratizacién al no contar

con la informacién en el momento preciso.
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6.5.2.6 ANALISIS DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Situacion Actual

La Unidad cuenta con un Manual de Organizacién y Funciones el mismo no esta

actualizado, ademas no se encuentra en la Unidad de Bienes Inmuebles, si no en

la Direccion de Desarrollo Organizacional (DDO), por lo tanto este documento no
es conocido ni mucho menos difundido.

Al no ser conocido este documento no se puede considerar como un instrumento

guia, normativo para el desarrollo de sus actividades, en conclusion este

documento no es aplicado en la Unidad.

Observaciones

Luego de analizar detalladamente el Manual de Organizacién y funciones se

identificaron las siguientes falencias.

¢ La aprobacién de este documento se realizé el afno 2004, este hecho hace
qgue no sea aplicable a la realidad actual de la Unidad, ya que desde ese
tiempo la Unidad de Bienes Inmuebles ha sufrido varios cambios en su
Estructura Organizacional.

e El formato no corresponde a lo estipulado por el Reglamento Especifico del
Sistema de Organizacion Administrativo del GMLP, ya que no expresa las
relaciones de coordinacion externa e interna.

e Existe duplicidad de funciones entre algunas areas Organizacionales, lo cual
ocasiona dispersién de funciones, perdida de tiempo y demora en la entrega
del trabajo.

¢ |a codificacién de las areas no era la adecuada, ya que no expresaba el nivel
jerarquico de la Unidad.

Las observaciones anteriormente mencionadas seran corregidas en uno de los

productos de la propuesta aplicando lo que dispone el Reglamento

Especifico del SOA. Este producto es el Manual de Organizacién y Funciones.
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6.5.2.7 ANALISIS DEL MANUAL DE DESCRIPCION CARGOS

Situacion Actual

Una vez recopilada y analizada ia informacion pertinente, se pudo establecer ia

inexistencia de un Manual de Descripcion de Cargos ¢ algin documento en el que

se establezcan formalmente las caracteristicas de los cargos existentes en la UBI.

Observacion

» No existe un manual de cargos

» las actividades que debe realizar cada cargo no se encuentran formalizadas
en un documento.

e Al no contar con un Manual de Cargos, los pasos de cada actividad son
llevados de forma discrecional y empirica.

Posteriormente, en el trabajo se elaborara un Manual de Cargos que ayude a la

Unidad de Bienes Inmuebles a mejorar el desarrollo de sus actividades. Ademas

pueda ser utilizado como un instrumento de orientacion y gestion de personal.

6.5.2.8 ANALISIS DEL MANUAL DE PROCESOS Y PRECEDIMIENTOS

Situacién Actual

La Unidad cuenta con un Manual de Procesos y Procedimientos el mismo que

solamente se encuentra en la Direccion de Desarrollo Organizacional (DDO) y no

asi en la Unidad de Bienes Inmuebles, por lo tanto este documento no era

conocido ni difundido. Al no ser conocido este documento no se puede considerar

como un instrumento guia para el desarrollo de las tareas necesarias para llevar a

cabo las operaciones, en conclusién este documento no es aplicado en la Unidad,

causando este hecho duplicidad, desorden, discontinuidad de los procesos y falta

de control de los mismos.

Observaciones

Luego de analizar detalladamente el manual de procesos y procedimientos se

identificaron las siguientes falencias:

» La aprobacidn de este documento se realizd el afio 2004, este hecho hace
gue no sea aplicabie a la realidad actual de la Unidad.

* Dentro de los procesos existia duplicidad entre las areas Organizacionales.
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e El Manual de Procesos y Procedimientos no estaba actualizado ya gue no
todas los procesos se encontraban en el mismo.

Las observaciones mencionadas anteriormente seran corregidas en uno de los

productos de la propuesta, aplicando lo que dispone las NB-SOA y el RE-SOA,

gue ayude a la Unidad de Bienes Inmuebles al mejor desarrollo de sus

actividades.

6.5.2.9 ANALISIS DE COMUNICACION Y COORDINACION

Situacién Actual

Una vez analizada la estructura organizacional se determind el tipo de

comunicacion existente en la Unidad, siendo esta de caracter formal y reciproco,

la cual se caracteriza por tener una comunicacién ascendente, descendente y

cruzada. Estos canales de comunicacién transmiten la informacion mediante

circulares, notificaciones e informes.

Observaciones

A causa de no contar con un manual de organizacién y funciones, se pudo

determinar gue una de las principales falencias es ia falta de coordinacion entre

las areas, es decir al no tener funciones, objetivos, relaciones de coordinacion

claras de cada area no pueden realizar eficientemente sus funciones, aspecto

que repercute en el mal manejo de informacion necesaria para la adecuada toma

de decisiones.

La propuesta presentada mas adelante permitira a la Unidad y a sus areas contar

con una mejor coordinacion y comunicacion.

Se elabor6é la matriz causa efecto, identificando las causas de anomalias
existentes en la Unidad y se determind la repercusion negativa que tiene estos
aspectos en el funcionamiento de la Unidad, en el logro de los objetivos de la
Unidad, en el desarrollo de la misién y en el alcance de la Vision.
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MATRIZ CAUSA - EFECTO
CUADRO N° 28
PROBLEMA CAUSA EFECTO SOLUCION
Desconocimiento de la Misién, | No estin definidos: la misién, | Los funcionarios no encaminan sus | Definir y difundir la misién, visién y

Visién y objetivos por parte del
personal.

visién y objetivos, es por ello que
no son difundidos y compartidos
con el personal de la Unidad,

esfuerzos en una misma direccion
realizando sus funciones de manera
rutinaria sin ninguna motivaciéon

los objetivos al personal de la
Unidad, mediante una estrategia de
difusién.

Los objetivos planteados en el POA
no fueron alcanzados en su
totalidad.

La Estructura Organizacional no
contribuye al logro de los objetivos
Institucionales.

Objetivos alcanzados parcigimente.

Redisefiar la Estructura
organizacional para que se
constituya en un medio eficiente y
eficaz para el logro de los objetivos.

La Unidad no utiliza el Manual de
Organizacion de Funciones como un
instrumento de Gestion.

El Manual de Organizacion y
Funciones no esta actualizado, v no
se encuentra en la Unidad de Bienes
Inmuebles, sino en la Direccién de
Desarrollo Organizacional (DDO),
por lo tanto este documento no es

Al no ser conocido por el personal
no es utilizado y no cumple su
funcién orientadora, es decir los
funcionarios desconocen los
objetivos de su drea, funciones v
atribuciones, dependencias vy

> Rediseflar el manual de
Organizacién y Funciones segiin los
objetivos vy requerimientos de la
Unidad

> Difundir estos instrumentos
administrativos  mediante  una

conocidec ni mucho  menos | relaciones internas y externas de | estrategia de implantacién.
difundido. coordinacién de la  Unidad,
realizando sus funciones de manera
discrecional y empirica
La Unidad de Bienes Inmuebles no | EIl Manual de procesos y |La Unidad no aprovecha las | Redisefiar el Manual de Procesos y
utiliza el Manual de Procesos y | procedimientos fue realizado el afio | ventajas que trae consigo la | Procedimientos segtin los

Procedimientos como un

2004 y no fue actualizado, por tal

utilizacion del MPP. Causando este

requerimientos de la Unidad

instrumento Guia. motivo no se lo difundié ni utilizé. hecho duplicidad, desorden, | Solicitar al Jefe de Unidad que se
discontinuidad de los procesos y | utilice este instrumento
falia de control de los mismos. administrativo

Poco empefioc de parte de los

funcionarios de la UBL

No se otorgan incentivos, ni existen
programas de motivacion.

Incumplimiento de objetivos e
insatisfaccidn de los funcionarios.

Implementar un programa de
motivacién a cargo del responsable
de la Unidad que incluya
retribuciones, memorandums de
felicitaciones, etc. Orientado hacia
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las personasy el trabajo,

La estructura Organizacional no
responde a las necesidades actuales
de la Unidad para el logro de los
objetivos

Inexistencia de areas
organizacionales como el 4rea
Administrativa Financiera y el drea
Tlegal para el funcionamiento
eficiente de la Unidad

Incumplimiento del

Perdida de tiempo y
esfuerzo.

Ineficiencia en el trabajo.
Duplicidad de funciones

v ¥V ¥

cronograma de actividades.

Crear un drea Administrativa
Financiera y un 4rea Legal para tener
una mejor coordinacion en las labores
que realizan.

Evitar que el personal de las otras
areas realicen este trabajo de manera
improvisada e ineficienternente al no
estar capacitados para estas funciones

Insatisfaccion de los usuarios
por la tardanza en la atencion
de sus tramites.

Deficiencias en los canales y medios
de comunicacion.

Frecuencia vy fluidez de informacién
deficiente,

Coordinar y efectuar el seguimiento
del  trdmite  estableciendo y
manteniendo contactos e intercambio
de informacion entre las areas de la
UBI y otras unidades con las que se
relaciona, mediante reuniones
periodicas, contribuyendo a la
solucién de conflictos.

Fuente: Elaboracion propia en base a los resultados obtenidos.
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6.6 ANALISIS PROSPECTIVO
Luego de analizar los objetivos establecidos en el POA de la Gestion 2008,

considerando las observaciones y recomendaciones del analisis retrospectivo, se
identifico la necesidad de redisefiar la Estructura Organizacional de la Unidad de
Bienes Inmuebles UBI, en funcion al Reglamento Especifico del Sistema de
Organizacion Administrativa del Gobierno Municipal de La Paz, enmarcados en
los lineamientos que guian hacia la satisfaccion de las necesidades de los
Usuarios.

Los cambios que se propone implantar en la Estructura organizacional de la
Unidad de Bienes Inmuebles le permitiran mejorar su funcionamiento, alcanzar
sus objetivos y satisfacer eficientemente las necesidades de los usuarios, en

base a los siguientes factores:

« Con la creacion de las areas Legal y Administrativa Financiera dentro de la
UBI, se mejorard la coordinacién en las labores que realizan y se evitara
que el personal de las otras areas, realice su trabajo de manera
improvisada e ineficiente. Cumpliendo de esta manera, el cronograma de
actividades establecido, aspecto que sera especificado en el siguiente

capitulo.

e Con la implantacién de instrumentos administrativos, como ser:

a) El Manual de Organizacién y Funciones comprendera a toda la
Unidad de Bienes Inmuebles y en el se describe cada una de las
funciones de las Areas que conforman su Estructura Organizacional,
el mismo que también fue desarroliado con el propésito de definir:
Jerarquia, lineas de autoridad, grado de responsabilidad de los
distintos niveles jerarquicos, y las relaciones de coordinacion interna
y externa, en sujecion a lo estipulado en el SOA. Para lograr ordenar
de mejor forma esta Unidad.
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b) El Manual de Procesos y Procedimientos se elaborara, con la
finalidad de sistematizar las operaciones que se ejecutan en la
Unidad de Bienes Inmuebles. Como parte de este manual también
se proponhdra formularios, con el objetivo de optimizar el trabajo
evitando la duplicidad de funciones y el trabajo discrecional y
empirico en la unidad, permitiendo de esta manera el logro de los
objetivos de forma eficaz y eficiente.

c) El Manual de Descripcion de Cargos se elaborara y se propondra su
utilizacion con la finalidad de instruir e informar al personal sobre
aspectos relacionados con cada uno de los cargos existentes dentro
la Unidad de Bienes Inmuebies, el que podra ser utilizado como un
instrumento de gestién de personal, contribuyendo de esta manera a
optimizar el funcionamiento de todo el personal de la UBI.

También como se sefialo anteriormente, se propondra formularios para
simplificar la rutina de tramites dentro de la UBI, los cuales son:

Formulario N° 1, su utilizacion permitira una mejor atenciéon al usuario
interno y externo, proveyéndole de informacioh oportuna, confiable y
transparente en el momento que la soliciten. Ademas de cuestionarios
realizados a los usuarios externos e internos que serviran para analizar el
comportamiento de todo el personal de la UBI

Formulario N° 2, se constituira una Guia de reuniones que tiene el objetivo
de lograr la participacion de todo el personal de la Unidad

Formulario N° 3, Reclamos y Sugerencias que tiene el objetivo de mejorar
las relaciones entre todas las unidades que estan relacionadas con la UBl y
con el publico en general, simplificando los tramites y procesos
innecesarios, las mismas que enriqueceran el trabajo cotidiano de la
Unidad

Formulario N° 5 que detalla el servicio que brinda la unidad y el
encaminamiento del tramite del usuario interno y externo detalladamente,
logrando agilizar los tramites evitando los cuellos de botella y el

descontento de la poblacion.
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+ Se realizara Reuniones mensuales, sesiones peritdicas de lluvia de ideas,
entre los responsables de areas y jefe de unidad, informacion constante
por medio del correo electrénico sobre mejoras relacionadas al proceso de
tramites del derecho propietario, logrando tener una comunicacién clara y
constante dentro de la Unidad, desde el nivel directivo hasta el nivel
operativo, de esta manera se tendra una mejor coordinacién y asi mismo

se tomara buenas decisiones.

6.7 CONCLUSIONES DEL DIAGNOSTICO

Después de realizar el analisis organizacionai de la Unidad de Bienes Inmuebles
se llegaron a las siguientes conclusiones:

e La Unidad de Bienes Inmuebles no tiene definida una Misién, esto ocasiona
que la Unidad, no pueda encaminar sus esfuerzos en una determinada direccién,
ocasionando perdida de tiempo y recursos.

e El personal de la Unidad no conoce aspeclos organizacionales: objetivos,
manuales administrativos (Manual de Procesos y Procedimientos, Manual de
Organizacion y Funciones, Manual de Descripciéon de Cargos).ocasionando que el
personal no tenga una direccion y una guia a seguir, evitando alcanzar los
objetivos del POA.

+ La Unidad no cuenta con una proyeccidn futura definida, este hecho limita |a
proyeccion de la unidad a largo plazo.

¢ Los objetivos no cumplen con las caracteristicas necesarias para su adecuado
establecimiento. Por lo que no se tiene un objetivo claro y coherente a seguir.

e La estructura organizacional no refleja los requerimientos y necCesidades
actuales de la Unidad, lo que ocasiona (cuellos de boteila) en cuanto a
informacién, ineficiencia, desorden, duplicidad, perdida de tiempo, costos
innecesarios al no contar con areas de vital importancia para el funcionamiento

adecuado y el logro de los objetivos del POA.
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e El organigrama no cuenta con niveles jerarquicos claramente establecidos,
provocando confusion en cuanto a la dependencia jerarquica y supervision
correspondiente.

s La Unidad no cuenta con el equipo y materiales necesarios para desarrollar
adecuadamente sus funciones, causando retrasos en el trabajo, perdida de
tiempo, incumplimiento en la entrega de informes.

e Es necesario capacitar al personal en relaciones humanas.

e La Unidad cuenta con un Manual de Organizacion y Funciones el mismo no
esta actualizado, ademas no se encuentra en la Unidad de Bienes Inmuebles,
sino en la Direccion de Desarrollo Organizacional (DDO), por lo tanto este
documento no es conocido ni mucho menos difundido. Ocasionando que el
personal desconozca aspectos organizacionales de la Unidad ademas de sus
funciones, atribuciones, relaciones de coordinacién y pueda contribuir al
cumplimiento de objetivos.

e Las areas Técnica y Centro de Investigacion Documental presentan falencias
en cuanto al desarrollo de sus funciones, es decir el personal realiza funciones
que no le compete. Tomando malas decisiones, ocasionando perdidas al GMLP
en cuanto a la propiedad Municipal, dobles registros, pérdida de juicios en contra
del GMLP, por no tener documentacién respaldatoria y actualizada.

» No existe Manual de Descripcién de Cargos, por lo que los pasos de cada
actividad son llevados de forma discrecional y empirica.

« El Manual de Procesos y Procedimientos se elabor6 en la Gestion 2004 y no
fue actualizado hasta la fecha, por lo tanto no se lo considera como un
instrumento guia. Causando este hecho duplicidad, desorden, discontinuidad de
los procesos y falta de control de los mismos.
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CAPITULO VII

PROPUESTA

La presente propuesta responde a la necesidad de cubrir las diversas dificultades
y amenazas identificadas en el diagnéstico situacional aprovechando las
fortalezas y oportunidades con que cuenta la Unidad de Bienes Inmuebles
dependiente de La Direccién de Administracion General del Gobierno Municipal
de La Paz, a partir de ello formular aspectos organizacionales y redisenar la
estructura, las cuales constituyan las bases sustanciales para el disefio de la

estructura organizacional.

7.1 OBJETIVO DE LA PROPUESTA

El objetivo de la propuesta es proporcionar a la Unidad de Bienes Inmuebles un
instrumento de gestion que permita mejorar su desempefio, orientado a la
satisfaccion de las necesidades de la poblacion (Usuarios Internos y Externos)
traducido en una Estructura organizacional redisefiada con los instrumentos
necesarios para formalizarla (Manual de Organizacion y Funciones, Manual de
Descripcion de Cargos y Manual de Procesos y Procedimientos).

7.2 ALCANCE DE LA PROPUESTA

l.a presente propuesta ha sido elaborada en sujecion al Programa de Desarrollo
Municipal y el Programa de Desarrollo Institucional del Gobierno Municipal de La
Paz e involucra a la poblacién y autoridades de la Unidad de Bienes Inmuebles,
teniendo como principal érgano de ejecucion a la Unidad de Bienes inmuebles,

por constituirse ia instancia responsable de la propiedad municipal.

7.3 DESARROLLO DE LA PROPUESTA
El disefio de la Estructura Organizacional de la Unidad de Bienes Inmuebles

basado en el Reglamento Especifico del S.0.A. que se propone, esta constituido

por los siguientes componentes:

- Formulacion de la Mision y Vision de {a Unidad de Bienes inmuebles.
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- Establecimiento de Objetivos que permitan alcanzar los objetivos del PDM.

- Creacion de areas fundamentales para la Unidad.

- Formalizacion de la Estructura Organizacional {Establecimiento de
manuales de Organizacion y Funciones, Procesos y Procedimientos, y
Descripcidn de Cargos los cuales seran el producto de la estructura.

- Implementacién seguimiento y control.

7.4 FORMULACION DE ASPECTOS ORGANIZACIONALES
A continuacion se presenta la reformulacién de cada uno de los aspectos

organizacionales de la Unidad de Bienes Inmuebles propuesta:

7.4.1 MISION DE LA UNIDAD DE BIENES INMUEBLES

En el capitulo anterior (Diagnoéstico), se pudo evidenciar que no se contaba con
una mision en la Unidad de Bienes Inmuebles, no se tenian claro su concepto y
mucho menos se conocia la misidbn del GMLP. Por esta razén se propone la
siguiente misiéon para la UBI, que a la vez contribuira con el alcance de la mision
del GMLP; respondiendo las siguientes preguntas:

1. ¢ Quienes somos?
Somos la Unidad responsable de Bienes Inmuebles dependientes del Gobierno

Municipal de La Paz de la Direccién de Administraciéon General.

2. ;Que hacemos?

Realizamos el Registro de la Propiedad Municipal para su resguardo y
salvaguarda, control fisico, administrative y eventual disposicion, respaidada en el
archivo fisico y digitai de la Unidad de Bienes Inmuebles con documentacion
técnica - legal actualizada y saneada.

3. ;Como lo hacemos?

Coordinando de manera eficaz con la sociedad civil y con todo el personal interno
de la Unidad de Bienes inmuebies, las Direcciones y Unidades afines. Ademas,
distribuir de manera eficiente todos los recursos de ia Unidad a sus areas

dependientes, para realizar la recuperacion de los predios municipales.
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4. ; Qué buscamos?
Recuperar predios de propiedad Municipal que fueron loteados, usurpados y que

no demostraron mejor derecho propietario, que del Municipio.

5. ¢ Para quién lo hacemos?
Lo hacemos para la sociedad en general dentro del Municipio pacefio.

6. ¢Para que lo hacemos?
Para que se otorgue un adecuado uso y custodia de la propiedad municipal en

beneficio de la sociedad.
A continuacion presentamos la MISION formulada en base a las preguntas

anteriores para la Unidad de Bienes Inmuebies:

MISION
Somos la Unidad de Bienes Inmuebles del Gobierno Municipal de La Paz dependiente

de la Direccién de Administracién General, que efectuamos la recuperacion de los
predios municipales de forma eficaz y eficiente, para su registro, resguardo,
salvaguarda, uso adecuado y custodia, en beneficio de la ciudadania pacefia.

De esta manera la mision de la Unidad de Bienes Inmuebles, lograra contribuir al
cumplimiento de la mision del Gobierno Municipal de La Paz, en lo referido a
satisfacer las necesidades de los ciudadanos, mejorando la calidad de vida de los
habitantes a través de una mejor distribucion de los recursos publicos.

La que se propone, sea difundida mediante afiches y tripticos (ANEXO 7) como
las que se sugiere en el cuadro siguiente y donde se incluya el concepto de
misién: “Razoén de ser de la Organizacion”; y se proponga la misiéon para la
Unidad de Bienes Inmuebles que a la vez coniribuira con el alcance de la mision
del GMLP.

TRABAJO DIRIGIDO 85



Pdi GOBIERNO MUNICIPAL DF. LA PAZ )
[S0E% REDISERO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL CARRERA ADMINISTRACION DE EMPRESAS
SorRer D A TNIDAD DE BIENES INMUEBLES

CUADRO N° 29

CONCEPTO DE MISION:

“Raz6n de ser de la Orgamzaclén”
MISION UNIDAD, DE.BIENES mﬁmEﬁiEs

Somos la Un,idad Qe Bicnes Inmueblés del Gobierno
Municipal de’La Paz dependlenré de la Direccién de

Administracién ;General, qug efectuamos Ja
recuperacion’ «ﬁe Hos. predios mtmlclpaies de forma
eficaz y efic:égt‘é{ gm, “Susaregistro, resguardo,
salvaguarda, uso. ailecuaﬁ@?” mstodla, en beneficio de
la ciudadania paceﬁ"a. '

< " 4,
o - i’f b

7.4.2 VISION DE LA UNIDAD DE BIENES INMUEBLES

Con la formulacién de la Vision, la Unidad de Bienes Inmuebles tendra una
percepcion mas integrada y coherente del futuro y la forma de como manejar los
recursos pUblicos. Esto facilitara el logro de los objetivos de la Unidad de Bienes
Inmuebles y del G.M.L.P.

A continuacién presentamos las siguientes preguntas, que serviran para la
formulacién de la Vision.

1. ¢Quiénes somos?

Somos la Unidad de Bienes Inmuebles dependientes de la Direccién de
Administracion General del Gobierno Municipal de La Paz.

2. ;Qué habremos alcanzado?

Ser una Unidad eficiente y eficaz que brinde informacion oportuna y actualizada
sobre el patrimonio municipal a todos los usuarios internos y externos.

3. ¢En que tiempo?

En 3 afos.

4. ;Para quién o quienes?

Para todo el municipio paceno.

5. ;Para queé?

Para poder proporcionar informacion correcta y fidedigna.
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VISION:
En el lapso de tres afios queremos ser una Unidad confiable y respetada capaz
de brindar informacién oportuna y actualizada sobre el patrimonio municipal de
manera eficaz y eficiente a todos los usuarios internos y externos del municipio
pacefio, con personal altamente calificado y comprometido con su institucion.
Para difundir la visién en toda la Unidad, se propone realizar afiches y/o boletines
(Mostrados en el ANEXO 7), los cuales seran entregados a todo el personal,
mediante talleres, charlas personalizadas y detalladas, donde se les hara conocer
las ventajas positivas que tendran a largo plazo. Paralelo a ello se lograra cumplir
con parte importante de la Visién del GMLP, y contribuir de esta manera al
cumplimiento de lineamientos estratégicos de la vision del GMLP, oforgandole a la
municipalidad; solvencia, transparencia, participacion de la sociedad y libre de
corrupcion.

CUADRO N° 30

CONCEPTO DE VISION:

“Imagen que l1a organlzacién tiene de si :msma y de su
futuro” . ,,mr'

VISION UNIDAD BE BIENES ]ZNMUEBLES

En el lapso de/ tres aﬁos queremos yer una Unidad confiable
y respetada qapazz -gle brmdar mformacmn oportuna y
actualizada se ,reé ‘el patnmomognunjclpal dc manera
eficaz y eﬁcnen}e,ﬂetodosl l}oﬁs* ﬁ f}g o$ internos y externos

del mumclplo pa?énav ony emimai aftamente calificado y

7.5 REDISENO ORGANIZACIONAL

Este proceso se realizd en base al Analisis Organizacional (Diagnéstico) y al
Reglamento Especifico del Sistema de Organizacién Administrativa del GMLP,
con el objetivo de ajustar la Estructura Organizacional vigente de modo que
permita alcanzar de una manera eficiente los objetivos planteados para la Unidad

de Bienes Inmuebles.
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A continuacion se plantea el Redisefio sujeto a las etapas descritas en el
Reglamento Especifico de SOA del GMLP.

7.5.1 ETAPAS DEL REDISENO ORGANIZACIONAL
Las etapas estipuladas en el Reglamento Especifico del SOA del G.M.L.P. que

componen este proceso son las siguientes:

1. ldentificacion de los servicios que satisfagan las necesidades de la poblacion
presentadas a continuacion.

2. ldentificacion de los servicios que satisfagan las necesidades de los
funcionarios municipales presentadas en la (pag. 92).

3. Disefio de los procesos para la produccion de los servicios presentadas en la
(pag. 99).

4. ldentificacion y conformacién de las unidades y areas organizacionales que
llevan a cabo las operaciones o actividades presentadas en la (pag. 102).

Para la aplicacion de estas etapas en el presente trabajo dirigido se propone lo

siguiente:

7.5.1.1 IDENTIFICACION DE LOS SERVICIOS QUE SATISFAGAN LAS
NECESIDADES DE LA POBLACION

Para poder identificar las necesidades de la poblacién y proporcionar una solucién
a sus necesidades mediante un servicio eficiente, se propone seguir los
siguientes pasos:

1° El jefe de la Unidad de Bienes Inmuebles coordinara reunicnes mensuales con
los supervisores de los macrodistritos de la UBI, subalcaldias, sociedad civil, y
otros, segun lo estipulado en el Manual de Procesos y Procedimientos propuesto.
En estas reuniones se proporcionara informacion por parte de los jefes de
macrodistritos sobre las necesidades que existen en materia de bienes inmuebles
y derecho propietario, esta informacion sera recabada por medio del formulario
N° 1, el que explicara detalladamente las necesidades insatisfechas de los
vecinos y seran previamente analizadas y expuestas en dicha reunién dandole
un tratamiento correspondiente a cada caso.
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AL e

FORMULARIO N° 1
NECESIDADES DE LOS USUARIOS

FORMULARIO LEGAL

1ra. PARTE
INFORMACION GENERAL
NOMBRE Y APELLIDOS DEL

1) ZONA | e 4y DISTRITO | oiieeiiiineeinns

2) BARRIO | e 5) MANZANA | o,

3) DIRECCION | e 6)MACRODISTRITO

2da. PARTE
NECESIDAD DEL VECINO

* Marque con una x la solicitud que requiera.

.........................

. Verificacion derecho propietario Municipal

. Solicitud de legalizacién de documentos

. Solicitud de Registro de Propiedad Municipal

. Solicitud de Inspeccion técnica

. Solicitud de Audiencia

. Verificacién de predios susceptibles de lote amientos
]

------------------------------------------------------------------------------------------------------------

* Si usted tuviera algin dato adicional sobre su caso, escribalo en esta parte.

1) OBSERVACIONES:

2) DOCUMENTOS ANEXOS

4) NOMBRE DEL RESPONSABLE DEL
3) FIRMA DEL ENCUESTADO MACRODISTRITO

................................................................................

6) FECHA: 5) NOMBRE DEL ENCUESTADOR
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INTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL FORMULARIO N° 1

1ra Parte
1.- Llenar los datos generales del vecino que requiere el tramite y la ubicacion del

predio donde se encuentra la propiedad en conflicto u observada.

2da Parte
Marcar con una X, el cuadro de alternativa que requiera para su trAmite y si no

existiera el tramite para marcar, escriba en (otros) su necesidad.

1.- Observaciones
Si tuviera algin dato mas especifico sobre su caso, escribalo en observaciones

2.- Documentos Anexos
Adjuntar la documentacion existente en los anexos, con el objeto de acelerar y

tener mayor agilidad en el tramite

3.- Firma de¢l Encuestado
El encuestado debera firmar al final del formulario para legitimizar su solicitud.

4 - 5.- Nombre del Responsable
Debera ser escrito el nombre del responsable del macrodistrito correspondiente y

del encuestador.

6.- Fecha
Sefialar 1a fecha correspondiente al llenado del formulario.

NOTA Este formulario luego de su llenado deberd ser entregado al respectivo
Supervisor de Macrodistrito.

2° Para que la atencion dentro de la Unidad sea eficiente, se propone capacitar
previamente a los funcionarios que tengan directo contacto con los usuarios
externos, en cursos de relaciones humanas, servicio al cliente y en la aplicacién
de formularios. Posteriormente se evaluara y se verificara por medio de
encuestas y entrevistas a los usuarios externos e internos, para lo cual
proponemos cuestionarios presentados en los CUADROS N° 31 y 32 que se
pueden tomar en cuenta, y por medio de estos conocer si la atencion que se

brinda a los usuarios ha mejorado. Entre los principales factores se tienen:

s [Establecer relaciones mas estrechas y calidas con los usuarios en la
atencion diaria, siendo estas mas personalizadas, respetuosas y evitando
demoras innecesarias.

 Mayor agilidad en los tramites, aplicando los procedimientos y formularios
elaborados.

+ Respeto en la atencion

90
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e Rutina de los tramites mas simples utilizando los formularios presentados,
los cuales estaran a la disposicion del usuario externo, para que pueda
llenarlo y entregarsela al funcionario encargado de atencién al usuario, y
esta pueda encaminar inmediatamente su solicitud donde corresponde de
acuerdo a los procesos establecidos.

e Contar con una base de datos actualizada, la que facilite tener la

informacién en el momento gue se la solicite.
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CUADRO N° 31
CUESTIONARIO A LOS USUARIOS EXTERNOS

1. ¢Cémo califica el servicio que brinda la Unidad donde realiza su trémite?
e Muy Buena
e Buena
e Regular
¢ Mala
2. El tiempo de espera del servicio es:
¢ Necesaria
» Adecuada
* Prolongado
3. ;Qué aspectos desfavorables identifico al demandar el servicio?
e Incumplimiento de tiempos
e Inexistencia de una persona que realice el seguimiento de sus
tramites
e Informacién poco clara
¢ Excesiva burocracia
e No ticne problemas
4. ;Esta satisfecho con el servicio?

SI NO

EXPHQUE. .. eeneneeeeeeee e eaiis i et e r e e st s e e e an e e e e e a e e an s

5. ;La unidad cuenta con un espacio para recibir sugerencias, reclamos, quejas que

permitan hacer conocer sus inquietudes?

SI NO

6. ;Cree usted que existen mecanismos de orientacién destinada a facilitar el flujo de su
tramite? Como ser:
Letreros

Graficos
Boletines de informacion

GRACIAS POR SU COLABORACION

TRABAJO DIRIGTDO

92



f1{aPaz GOBIERNO MUNICIPAL DELA PAZ
T LIDER REDISERO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
Z~i=- DE LA UNIDAD DE BIENES INMUEBLES

ARRERA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

CUADRO N° 32
CUESTIONARIO USUARIOS INTERNOS

L 0334 0 0 7. ) JSUUUTT U U U T U OO P UUUU U PIRUUUU TP PP PPPPRPS

1. ;Cuales son los tramites que lo relacionan con la Unidad de Bienes Inmuebles?
a) Proporcionar informacién relacionada al derecho propietario de inmuebles y terrenos de la propiedad municipal.

b) Informacién de afectacion a Propiedad Municipal, con inspeccion en caso de ubicacién imprecisa.

c) Peritajes.
d) Verficacion de sobre posicion con propiedad municipal.
e) Informacion relacionada al registro de la Propiedad Municipal.

f) Asignar espacios ambientes y bienes municipales en funcion de necesidades y requerimientos internos.

2. ;Cémo califica el funcionamiento de la Unidad, con respecto a los tramites que ingresan a la UBI
y son despachados a su unidad o viceversa?
¢ Muy Buena
« Buena
e Regular
¢ Pésima
3. ;Fl tiempo de espera para la entrega de un tramite de la UBI a su unidad es?
s (Corto
¢ largo
* Muy largo
4. ;Qué aspectos desfavorables identifica en ¢l proceso del tramite?
o Incumplimiento de tiempos
¢ [Inexistencia de una persona que realice el seguimiento de sus
tramites
s Informacién poco clara
o Excesiva burocracia
= No tiene problemas
o Otrosespecfique. ... ... ... . ..

5. ;Qué sugerencia haria para mejorar y facilitar el flujo de su tramite?

GRACIAS POR SU COLABORACION

7.5.1.2 IDENTIFICACION DE LOS SERVICIOS QUE SATISFAGAN LAS
NECESIDADES DE LOS FUNCIONARIOS MUNICIPALES
Para identificar las necesidades de los funcionarios, se propone aplicar los pasos

gue se describen a continuacion:

93
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Paso 1

El jefe de Unidad y responsables de areas, concertaran reuniones mensuales
donde se indagara, analizara, discutird y evaluara el avance del trabajo realizado,
problemas, logros y metas ademas de tomar en cuenta las sugerencias hechas
por los funcionarios como la dotacion y actualizacion de equipos, provision de
material de trabajo y otros que aportaran a la solucion de problemas. A

continuacidn se propone una guia para las reuniones periddicas.
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FORMULARIO N° 2

1) MACRODISTRITO

GUIA PARA REUNIONES

ZONAS DE LOS | OBSERVACIONES. CANT. DE PREDIOS | OBSERVACIONES. | CANT. DE PREDIOS OBSERVACIONES

PREDIOS OBSERVADOS CON PROBLEMAS

SANEADOS
L 1. 1,
2. 2. 2,
3, 3. 3,
1. 1. 1.
2. 2, 2,
3. 3, 3,
1. 1. 1
2. 2, 2,
3. 3, 3,
I. L. T
2. 2. 2.
3, 3, 3,
1. 1. 1.
2. 2, 2,
3. 3, 3,
1 1. 1.
2, 2. 2,
3, 3. 3,

3) TOTAL DE PREDIOS

SANEADOS EN EL MES

4) CONCLUSIONES:

5) OBSERVACIONES:

6) SUGERENCIAS:

TYNOMBRE: ..o veeioere oo eeieee oo ieiee oo CARGO: oo oo _FECHA: [ |
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INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL FORMULARIO N° 2

1.- El responsable de macrodistrito deber4 anotar el macrodistrito que supervisa.

2.- De acuerdo a lo dicho y establecido en la reunion el funcionario debera

especificar las zonas de los predios saneados y escribir la cantidad de los predios:
Saneados e inscritos en Derechos Reales, y las observaciones que hubieren
Predios Observados como: la doble documentacion de un predio con
informacion contradictoria y desactualizada.
Predios municipales en problemas como: asentamientos por particulares que
tengan  documentacion de derecho propietario incompleta, loteamientos
clandestinos y otros. Y si existiera alguna observacién anotarla en la casilla
respectiva.

3.- Se anotara la cantidad total de los predios saneados en el macrodistrito de todo

el mes
4.- Las conclusiones deberan ser anotadas de acuerdo a lo establecido en la reunidon

como por ejemplo: Realizar un inventario pormenocrizado sobre el estado en el que
se encuentra la base de datos que involucra el derecho propietario Municipal,
contar con un solo informe final para realizar el seguimiento, Solicitar a Direccion
Juridica informacion y tramitacidn relacionada con Partidas de inscripcion en
Derechos Reales de los bienes inmuebles y verificacion de las mismas.

5-6.- Las observaciones y sugerencias deberan ser bajo un criterio estrictamente
sujeto a las normas vigentes.

7.- Deberan firmar y registrar en las casillas correspondientes ¢l nombre y la firma
de cada responsable de area ademas del cargo y la fecha.

NOTA: Este formulario luego de su llenado debera una copiado para ser entregado
al jefe de Unidad y la otra se quedard con el Jefe de Area.

Paso 2

La participacion es un factor que incrementa el nivel de satisfaccién y que
indirectamente contribuirg al logro de los resultados de ia Unidad. Por lo que se
propone un buzon de sugerencias y reclamos para mejorar el servicio a los
usuarios y atender todos sus requerimientos de manera eficiente. Se propone los

siguientes formuiarios.
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FORMULARIO N° 3

Usuario Externo Usuario Interno
Nombre.................. Nombre.. ... *Teléfono/fax

DESCRIPCION:

SU OPINION ES VALIOSA PARA NUESTRA MEJORA!

NOTA: Si el proposito fuese de dar a conocer su reclamo o sugerencia, este
formulario podra ser depositado directamente en el buzon.

INTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL FORMULARIO N° 3
1. El formulario debera ser llenado por el usuario interno o externo que
tenga algin reclamo y/o sugerencia.

. El usuario interno o externo debera dar a conocer su nombre y apellido,
el teléfono / fax y/o e-mail, para fines mas consistentes en el
seguimiento de su reclamo o sugerencia.

. En la casilla de descripcion, el usuario deberd exponer su reclamo y/o
sugerencia, especificando claramente los detalles.

NOTA: Este formulario luego de su lenado podra ser insertado en el
buzon de sugerencias.

APERTURA DE BUZON

El buzén se abriréa mensualmente por el responsable de atencion al Usuario, el
cual emitira un informe al jefe de Unidad de todos los reclamos y sugerencias
depositados en el buzén por los usuarios internos y extemos. Los cuales seran

analizados en las reuniones periddicas.
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FORMULARIO N° 4

FORMULARIO DE RECLAMO

1) DATOS GENERALES

N A
DATOS DEL USUARIO

2) INFORMACION ACERCA DEL RECLAMO:

SERVICIO QUE MOTIVA EL RECLAMO:

DOCUMENTACION INCOMPLETA

MALA ATENCION []
, DEFICIENCIAS EN EL PERITAJE ]
PROBLEMAS DE MEDICION
PROBLEMAS LEGALES (]
PROBLEMAS DE PERITAJE
EXPROPIACION [ ]
NO FUERON NOTIFICADOS
OTROS. ..ot eenees e
RETARDACION DE TRAMITE

DESCRIPCION DEL INCOVENIENTE

3) DOCUMENTACION QUE SE ADJUNTA AL RECLAMO:

LA UNIDAD DE BIENES INMUEBLES LE ENTREGARA LA RESOLUCION
RESPECTO A SU RECLAMO.

4)

FIRMA DEL INTERESADO

Sefior Usuario:

En caso de que su reclamo no fuera atendido a su conformidad en el plazo establecido,
o el personal de Atencion al Usuario no le hubiera brindado una correcta atencion,
usted puede presentar su reclamo a la Direccion de Administracion General con Telf:
2-345675, adjuntando copia del presente.

Atras de la hoja

TRABAJO DIRIGIDO

98



21qPgz GOBIERNO MUNICIPAL DE LA PAZ
"LIDER REDISENO DE I A ESTRUCTURA ORGANIZACION AL
“e=em DK LA UNIDAD DE BIENES INMUEBLES

':_53-" CARRERA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

INTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL FORMULARIO N° 4

Este formulario podra ser recabado en la ventanilla de atencion al usuario de la
UBL luego de ser llenado debera ser entregado en SITRAM para que este le
asigne la correspondiente Hoja de Ruta de seguimiento de tramite y ademas
encamine su reclamo a quien corresponda.

1. El Usuario debera lienar el formulario de la siguiente manera:
a. Datos personales del usuario.

2. Debera marcar con una X, las opciones que motivan el reclamo.

3. Debera adjuntar la documentacion respaldatoria al reclamo.

4. Deberan firmar tanto el usuario responsable del reclamo y el funcionario
que lo atendi6 para formalizar la solicitud.

Atras de la hoja

ENCAMINAMIENTO DEL RECLAMO

)
REMITIDO A:

2)
RESOLUCION DE LA UNIDAD DE BIENES INMUEBLES RESPECTO AL
RECLAMO

4)
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INTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL FORMULARIO N° 4
(PARTE ATRAS)

. Los datos deberan ser llenados por el personal técnico designado, para atender
el caso. Debera este escribir su nombre, la instruccion y la fecha que recibio la

instruccion.

. Luego del anilisis y estudios realizados respecto al caso deberé realizar la
resolucion respecto al reclamo.

. Debera registrar la firma del usuario, del responsable de la Unidad/area

. Fecha de )a Resolucion y fecha de la recepcion por parte de usuario.

Paso 3

Se realizaran sesiones perioddicas de lluvia de ideas, sobre mejoras relacionadas
al proceso de tramites del derecho propietario, procesos utiles e indtiles que
causan demoras en su sjecucion donde todos los funcionarios de la UBI
participaran, aportando ideas y sugerencias las mismas que enriqueceran el

trabajo cotidiano y ayudaran a la superacion de la Unidad.

7.5.1.3 DISENO DE LOS PROCESOS PARA LA PRODUCCION DE LOS
SERVICIOS

El siguiente cuadro detalla los servicios que ofrece la Unidad de Bienes Inmuebles
tanto a los usuarios internos como externos y los procesos que permiten obtener
estos servicios, los instrumentos y el tiempo que demora cada uno de ellos.
Dichos Procesos se desarrollan con mayor detalle en el Manual de Procesos y

Procedimientos propuesto.
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SERVICIO

CUADRO N° 33

RELACION SERVICIOS — PROCESOS

PROCESO

INSTRUMENTO

TIEMPO

1. Proporcionar
informacion

refacionada al derecho
propietario de

inmuebies y terrenos de
la propiedad municipal.

1. Atencion de
tramites
Externos

Se propone utilizar formulario N° 4
donde las personas Henaran sus datos
personales v tendrin diferentes
opciones especificas donde podran
marcar vy detallar su solicitud de
informacion.

Total 3 a 5 dias
administrativos.

12 Hrs. Llenado de
formulario mas entrega a
SITRAM (usuaric)

20 min. Transcribir datos
del formulario en el
sistema y encaminarlo
mmediatamente
responsable  del
(responsable atencion al
usuario)

3a 4 dias
administrativos.
Respuesta a 1a solicitud
del tramite.

2.1 Informacion de
afectacion a Propiedad
Municipal, con
inspeccion en caso de
ubicacion imprecisa.

2.2 Peritajes.

2.3 Verificacién de
sobreposicion con
propiedad municipal.

2.4Informacion
relacionada al registro
de la Propiedad
Mumnicipal.

2. Atencion  a
tramites

Internos

Se propone utilizar el formulario N° 5
donde los funcionarios llenardn los
requerimientos que necesiten para
realizar su trabajo dependiendo su
caso.

Total 3 a5 dias.

12 Hrs. Lienado de
formulario mas entrega.
20 min, Transcribir datos
del formulario en el
sistema y encaminarlo
inmediatamente al
responsable def tema

24 Hrs. Respuesta a la
solicitud del tramite

24 a 48 Hrs, Inspeccion
de la propiedad.

3. Asignar espacios
ambicnfcs y  bienes
mminicipales en funcion
de  necesidades vy
requerimientos
internos.

3.Disposicion
de Bienes
Inmuebles

Fuente: Elaboracion Propia

Este proceso empezard con un
informe de 1la parte solicitante
pidiendo un  bien  inmueble
especificando 1a razon o ¢l uso, v se
le responderd con otro utifizando un
sistema de datos que proporcionara
los bienes inmuebles, disponibles a
ser utilizados.

10 a 30 dias Habiles
entrega de informes.
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FORMULARIO N° 5

FORMULARIO LEGAL

1ra. PARTE

INFORMACION GENERAL

NOMBRE Y APELLIDOS DEL
PROPIETARIO . oottt aet ettt e e e e e e e e e emie e e n e e ee e emteesaim b2 semb e e e os s ain s s s st s et

1) ZONA

NUMERO DE
CARPERA

2) BARRIO

7) CODIGO
CATASTRAL

3) DIRECCION

8)MACRODISTRITO

4) USO/DESTINCG

9) DISTRITO

5) CONSOLIDACION
FISICA

10) MANZANA

6) INFRAESTRUCTURA

1) N° POLIGONO

2da. PARTE

INFORMACION DE LA DOCUMENTACION DE LA PROPIEDAD DEL GMLP

ORIGEN

TIPO DE DOC.

FECHA
RECEPCION
DE DOC.

REGISTRO EN
DDRR

FECHA

LEY

EXPROPIACION

CESION

CONSOLIDACION

DONACION

TRANSACCION

TRANSFERENCTA

SENTENCIA
JUDICIAL

OTRAS
MODALIDADES

3ra PARTE

DOCUMENTOS PRESENTADOS POR PARTICULARES

CLASE

PUBLICAY
FECHA

NOTARIO

REGISTRO EN
DDRR

FECHA

TESTIMCONIO DE
SENTENCIA
EJECUTORIADA

ESCRITURA
PUBLICA

DOC. PRIVADA DE
COMPRA VENTA

TITULO
EJECUTORIAL

DOTACION

CONSOLIDACION

TITULO
REVISITARIO

DGONACION

ALQUILER
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ANTICRETICO
COMODATO
ASENTAMIENTO SIN
DocC

OTROS
DOCUMENTOS

OBSERVACTONES. | ceeoeieueeecrseaereesaomessseenmare s e msssssassnscs s sns aa s des b s s s sas e s n o s smee e

NOMBRE DEL ENCUESTADIO | i i

FIRMA DEL ENCUESTADO FIRMA DEL RESPONSABLE DEL MACRODISTRITO

NOMBEBRE DEL ENCUESTADYOR FECHA:

FIRMA DEL ENCUESTADOR

INTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL FORMULARIO N° 5

1ra Parte
I1.- Llenar todos los datos generales como la ubicacion y el tipo de infraestructura,

donde se¢ encuentra la propiedad en conflicto u observada.

2 da Parte
2.- Marcar con una X, en los espacios vacios la documentacion existente en el GMLP,

y sefialar la fecha correspondiente en que fueron otorgados tales documentos de
propiedad municipal, a los procesadores para su verificacion.

3ra Parte

3. Marcar con una X, en los espacios vacios la documentacion presentada por los
particulares a los encuestadores juridicos, escribir la fecha de emiston de cada
escritura o0 registro en Derechos Reales y detallar la fecha de presentacion de la
documentacion del mismo.

Observaciones
Se anotara las anomalias, contradicciones y comportamiento de los particulares en el

momento de la  entrevista y la verificacién de la documentacién presentada por los
particulares al encuestador juridico.
Firmar y registrar en las casillas correspondientes el nombre y firma del encuestador

juridico y del encuestado.

NOTA Este formulario luego de su llenado deberd ser entregado al respectivo
Supervisor de Macrodistrito.
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7.5.1.4 IDENTIFICACION Y CONFORMACION DE LAS UNIDADES Y AREAS
ORGANIZACIONALES QUE LLEVAN A CABO LAS OPERACIONES O
ACTIVIDADES.

En esta etapa se procedera a conformar areas organizacionales estipulado en el
Regtamento Especifico de SOA del GMLP, que formaran parte de |a estructura de
la Unidad de Bienes Inmuebles, con el fin de coadyuvar de manera eficiente al
mejoramiento continuo de las actividades que realiza, se procedera a
continuacion:

a) Conformacion de Areas Organizacionales:

lLuego de identificar a los usuarios, sus necesidades, con la finalidad de que la
estructura organizacional facilite el cumplimiento de la misién, vision, objetivos y
planes, se procedi¢ a la conformacion y adecuacion de la estructura
organizacional de la Unidad de Bienes Inmuebles en base al Principio de
Especializacion; mediante el cual las operaciones, actividades y funciones se

agruparon de acuerdo a su afinidad y relacion al momento de ejecutarse.

A continuacion se describen las areas organizacionales que se sugiere sean
incorporadas © modificadas dentro la estructura organizacional de la Unidad de
Bienes Inmuebles, las cuales contribuiran a mejorar el servicio a los usuarios

internos y externos. L.os ajustes a la Estructura Organizacional son:

Area Legal
Como se establece en el Diagnoéstico, existe actualmente un profesional abogado

dependiente del Responsable del Area Técnica, el cual no logra cumplir todas las
tareas designadas, por tal motivo en muchos casos los funcionarios del area
técnica se ven obligados a emitir un criterio legal, 0 en caso contrario acuden a la
Direccion Juridica para su asesoramiento. Ya que existen 4320 predios que deben
ser registrados anuaimente de acuerdo al cronograma establecido presentado y
aprobado por el despacho del alcalde (ANEXO NP 8).

Para resolver estas deficiencias se propone:
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Crear una area Legal dentro de la UBI, la cual se encargue de registrar la
propiedad municipal en Derechos Reales. Y ademas realizar las tareas descritas
a continuacion:

1. Seguimiento constante de los trémites de registro de los predios municipales
en DDRR, Notarias de Fe Plblica, descritas en el manual de procesos y
procedimientos.

2. Establecer medidas preventivas contra el lote amiento de:

- Areas Forestales {no son aptos para uso residencial)

- Areas de Equipamiento {hospitales, plazas, parques)

- Areas de Riesgo Natural (expuestas a derrumbes e inundaciones).
Que pueden ser objeto de avasallamiento por particulares.
Establecidas en la Resolucién Administrativa N° 399.

3. Identificaciébn en gabinete, que consiste en efectuar la revision vy
clasificacion de la documentacion de los predios a sanear, para constatar y
obtener informacién respaldatoria de los predios que se consideran
patrimonio del GMLP.

4. Elaboracién de informes y evaluaciones legales referente al levantamiento
de informacién en campo, coordinando con el Area Técnica, descritas en el

manual de procesos y procedimientos propuesto.

Area Técnica
Para que el Area Técnica contribuya al logro de los objetivos de la Unidad se

propone:

1. Incorpore personal, profesional del area topografica y ayudantes para
estos. Los que realizaran levantamientos topogréaficos, planimétricos,
nivelaciones geomeéiricas, trigonométricas, replanteo de ejes {avenidas,
calles, bévedas), perfiles transversales, inspecciones catastrales, calculo
y dibujo de los mismos.

2. Proporcionar datos veridicos a la ciudadania, mediante informes de los
levantamientos topogréaficos realizados en las diferentes zonas de

manera responsable y rapida.
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3. Capacitaciéon a todo el personal sobre manejo de instrumentos
sofisticados de medicién como (GPS y Estaciones Totales), ademas
manejo del sistema de verificacion satelital.

4. Coordinacion con el responsables de area, supervisores de
macrodistrito, procesadores de informacién y las ofras areas
mencionadas para organizar y designar brigadas de campo o equipos de
trabajo comprendidas por seis arquitectos, seis topografos, seis
ayudantes y seis encuestadores juridicos para cada uno de los 7
macrodistritos municipales (Cotahuma, Max Paredes, Periférica, San
Antonio, Sur, Mallasa, y Centro), para efectuar el respectivo relevamiento

de informacion.

Area de Informacion

Se propone que:

1.- Esta instancia este encargada especificamente de actualizar la informacion
digital sobre el registro de la propiedad municipal en el Sistema de Registro del
Patrimonio Municipal (SIRPM) con la identificacién ordenada y completa de la
informacion de los predios de propiedad municipal y en archivo con las carpetas
fisicas semanalmente, con el objeto de Controlar y manejar eficientemente la
documentacion del archivo de la UBI, de manera especializada y ordenada por
grupos documentales gue seran conformados segun:

» Carpetas completas registradas en Derechos Reales

» Carpetas Observadas como: la doble documentacion de un predio con
informacion contradictoria y desactualizada.

» Carpetas con Predios municipales en problemas como los asentamientos
por particulares que tengan documentacion de derecho propietario
incompleta, loteamientos clandestinos y otros. Y si existiera alguna
observacion anotarla en la casilla respectiva.

Para proveer informacién oportuna, confiable y transparente para tenerla
disponible y brindarla a los usuarios cuando la soliciten.
2.- Incorporar a su personal un funcionario capacitado y encargado de la

informacién y Atencién al Usuario, el cual se encargue de la recepcion de las
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Hojas de Ruta derivadas por SITRAM, y este a su vez las encamine a los
responsables correspondientes de la solicitud requerida, para proporcionarles
informacién sobre el patrimonio municipal del GMLP. Presentados en el
FORMULARIO N® 4.

Se considera a esta area muy importante; por su condicién informativa y de
resguardo de la documentacion que respaldan la propiedad del municipio sobre

los diferentes inmuebles.
Esta area estara en coordinacién no sélo con todas las areas de la UBI sino con
todas las instancias del GMLP que requieran informacién relacionada a bienes

inmuebles. Las cuales seran solicitadas mediante el Formulario N° 1.

Area Administrativa Financiera

Mantiene las mismas caracteristicas que poseia, sin embargo se proponen
nuevos requisitos para la contratacién del responsable de esta Area, expresado
en el manual de descripcion de cargos para asi mejorar el funcionamiento de la
Unidad, con el fin de contar con legalidad y transparencia en el manejo
adecuado del presupuesto, distribucién de materiales y equipos a su cargo a las

areas dependientes.
El area Administrativa Financiera se encargarda de realizar las siguientes

funciones, cuyos procedimientos se encuentran en el MPP propuesto.

¢ Incorporacién de todos los inmuebles de propiedad municipal a los
Estados Financieros.
o Elaboracion de carpetas de proyectos para contratacidn de servicios de
consultoria.
¢ Ejecucion de compras de insumos y materiales de escritorio para toda la
Unidad.
s Control y seguimiento del presupuesto asignado a todas las areas

dependientes de la UBI.
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NIVEL DE ASESORAMIENTO

Difusion y Comunicacién

Se propone cambiar el denominativo actual de Camparia Publica a Difusion y
Comunicacion, debido a que esta area estaré encargada de disefiar estrategias
para concienciar e informar a la poblacién del Proyecto de Saneamiento de la
Propiedad Municipal a través del ingreso de las brigadas de campo de la Unidad
de Bienes Inmuebles a las areas que se identificaron como propiedad municipal,

para evitar asentamientos clandestinos en zonas o lugares que el GMLP

considere de su propiedad.

Se propone que esta instancia coordine reuniones por lo menos una vez a la
semana con las juntas vecinales por medio de circulares o citaciones para que
asistan a las reuniones y puedan realizar de forma conjunta la difusién de la
campana publica y asi evitar confrontaciones entre vecinos y funcionarios de la
unidad para dar a conocer las zonas a ser saneadas, logrando los objetivos de la

Unidad.

Sistemas

Se propone esta Area, con el propésito de Optimizar el desarrollo, mantenimiento

y administracidon de los sistemas de informacion, coadyuvando a lograr los

objetivos de la Unidad de Bienes Inmuebles. Para ello esta area debera realizar:

¢ Un adecuado mantenimiento y actualizacion del SIRPM; que es el Sistema
Informatico de Registro de la Propiedad Municipal, a fin de garantizar la
sostenibilidad de los procesos y brindar informacion confiable y oportuna a los
funcionarios autorizados para su manejo. Ademas se propone la creacion de un
Sistema avanzado de informacion a través de graficos y bases de datos, que
proporcionen la informacion precisa, rapida y actualizada del universo de
predios municipales.

« Realizar un control de programas, corregir fallas en el sistema y realizar
mantenimiento de programas en explotacion, coordinando con todas las
unidades, areas dependientes de la Unidad de Bienes Inmuebles y el personal
de la Direccidén de Administracién General para recolectar informacién por medio

de cartillas digitales, formularios de recoleccion de datos.
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7.5.1.5 OTRAS MODIFICACIONES A LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
SITRAM

Esta instancia sera reubicada de la Estructura Organizacional de la Unidad de
Bienes Inmuebles ya que no pertenece a la misma, sino que sera considerado
como dependiente de Secretaria General del G.M.L.P., expresado en la
Estructura Organizacional del GMLP (VER ANEXO 6)

SITRAM es un Sistema Integrado de Tramites interno que esta relacionado con
todas las Direcciones y Unidades de GMLP. Su principal funcién es mantener un
registro correlativo, numeracién, informacién y difusion interna y externa de las
Resoluciones, Ordenanzas Municipales, y convenios Interinstitucionales
debidamente sistematizados mediante Hojas de Ruta y la correspondencia en

general.

UJIER Y SECRETARIA
Al no ser Ujier y Secretaria, cargos y no unidades organizacionales que estan

descritos en el Manual de Descripcion de Cargos, no corresponde que se muestre

en el organigrama del Manual de Organizacion y funciones de la Unidad que se

propone.

7.5.2 DETERMINACION DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA JERARQUICA

En esta etapa se procedio a la definicion de autoridad lineal vy se establecié la
dependencia Jerarquica de todas las areas que forman parte de la Estructura
Organizacional de la Unidad de Bienes Inmuebles, para este efecto se aplico el
Principio de la Unidad de Mando, con la finalidad de que un dependiente no
tenga mas que un solo inmediato superior y de esta manera evitar que reciba
instrucciones u ordenes de varias personas gue ocupan cargos superiores.

Estos aspectos se describen y formalizan en: El organigrama, el Manual de
Organizacién y Funciones y en el Manual de Descripcién de Cargos.

7.5.3 APLICACION DEL PRINCIPIO DE ALCANCE DE CONTROL

Con la finalidad de que los equipos de trabajo dependientes de las areas
organizacionales no sean muy numerosos y no diluya la capacidad de direccion,
se aplicd el Principio de Alcance de Control en el redisefio de la Estructura
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Organizacional de la Unidad de Bienes Inmuebles, explicados en el siguiente

cuadro.
CUADRO N° 34
APLICACION ALCANCE DE CONTROL

T " Area Legal J 6 Supervisores | 6 Topografos

i ' L Brigadas I 6 Ayudantes

| e
Director i Jefe Unidad de ' ) - " 6 encuestadores
Administracion ./ Bienes Inmuebles Area Técnica 4 6 Supervisores juridicos
General B L Brigadas !

|
i
; Area Infonnaciéu%f 6 Procesadores
L\\ L De informacién
Area Administrativa”
Financiera 1 Administrativo
Financiero

Fuente: Elaboracion Propia

Asi como se muestra en el Cuadro N° 34, los Supervisores tienen bajo su
dependencia a los Topografos, Ayudantes y Encuestadores Juridicos; y estos a
su vez dependen de los responsables de su area respectivamente (Técnica,
Legal).

Los procesadores de informacion dependen del area de Informacion y junto al
area administrativa financiera dependen directamente del Jefe de Unidad y todos

estos de la Direccidon de Administracion General.

7.5.4 DEFINICION DE LOS CANALES Y MEDIOS DE COMUNICACION

En la Unidad de Bienes Inmuebles existira una cadena de mando en la
comunicacion descendente a través de la cual fluyan las instrucciones,
comunicados y ordenes, la informacién se originara en el nivel Directivo, llegando
hasta las Unidades Operativas, sin omitir niveles intermedios, asi el personal
recibira instrucciones a través de medios de comunicacidn y asumiran

responsabilidades para con su superior.
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lLa comunicacién se la realizara mediante: conexidn a Internet, paginas Web,
correo electrénico, fax, reuniones, instructivos, donde se comunicara mensajes de
conocimiento general a toda la organizacion, como ser: citaciones de trabajo,
reuniones, circulares, felicitaciones en cada cumpleanos, de reconocimiento, etc.,
de esta forma no se perderd la comunicacién y serd de forma continua y
retroalimentada a través de reuniones periddicas entre jefes y subordinados.

Los canales de comunicacion indicaran el flujo normal que deben seguir las
érdenes, informaciones y peticiones, al seguir la cadena de mando.

Asimismo, en la Unidad de Bienes Inmuebles la comunicacion sera ascendente y
fluira hacia arriba, mediante informes semanales con el proposito de que el jefe de
la Unidad y los responsables de las Areas organizacionales conozcan el
desempefio del trabajo realizado por el nivel inferior.

Por ultimo, se utilizara la comunicacion cruzada entre diferentes niveles que no
tienen relaciones directas de autoridad o subordinacion, con el propésito de
acelerar el flujo de informacién y coordinar esfuerzos para lograr los objetivos de
la Unidad y por ende del GMLP. Para ello se propone una relacién interpersonal
por medio de dos instrumentos de comunicacion que en la actualidad seria
imposible vivir sin ellos dentro de una organizacion; nos referimos al:

e Correo electronico (e-mail) donde todos los funcionarios de la unidad
enviaran y recibiran simultdneamente la informacién.

e Grupos de mejora mediante reuniones, con los cuales se consigue que la
informacidn se aproveche mejor y aumente la productividad.

e También se propone incluir reuniones de familiarizacién de todos los
empleados en actividades recreativas que promuevan la confianza y su
desenvolvimiento.

Los canales de comunicacién fueron formalizados mediante la elaboracién del
Organigrama de la Unidad de Bienes Inmuebles, el Manual de Organizacion y
Funciones, Procesos y Procedimientos y Descripcidon de Cargos.

Las reuniones seran una practica util para fortalecer la comunicacién, asi como
tambien para que los directores tengan mayor interrelacion con su personal. La

Unidad debe desarrollar una comunicacion de responsabilidad de todos, desde el
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momento que se emite hasta su finalizaciéon para generar respeto y confianza de

quienes la rodean.

7.5.4.1 INSTANCIAS DE COORDINACION INTERNA

La Unidad de Bienes Inmuebles, realizaré segun cronograma reuniones de trabajo
con los responsables de las diferentes Areas y Supervisores de macrodistritos y
éstos con los responsables de sus dependencias subalternas mediante circulares,
para informar sobre las actividades que realizan, planifican, coordinan y efectuan
en el seguimiento del trabajo, estableciendo y manteniendo contactos e
intercambio de informacién entre las direcciones y areas de un mismo nivel

jerarquico y contribuir a la solucion de conflictos.

7.6 ADECUACION DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Mediante la aplicacion de las disposiciones establecidas en el Reglamento
Especifico del S.0.A del GMLP, especificamente en el Proceso de Diseno
Organizacional, se obtuvo como resultado el Redisefio de la Estructura
Organizacional de la Unidad de Bienes Inmuebles, posteriormente formalizada
mediante la elaboracion del Manual de Organizacion y Funciones el Manual de

Procesos y Procedimientos y el Manual de Descripcion de Cargos.

Aspectos que se reflejan en el siguiente grafico.

GRAFICO N° 26
ETAPAS DEL DISENO ORGANIZACIONAL

Identificacion de los S/B
que satisfagan fas
necesidades de los

funcionarios municipales

Identificacion de los
S/B que satisfagan las
necesidades de la
noblacién

ETAPAS DEL
DISENO
ORGANIZACIONAL

Disefio de los procesos
para la produccitn delos
8/B, mcorporando
indicadores de medicion

Ident. y conformacitn de

unidades organizacionales

que Hevaran a cabo las
actividades
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FORMALIZACION
DEL PROCESO
ORGANIZACIONAL

$.0.A.

PROPUESTA

[
[

Manual de i LSRR Mamial de
Organizacién y FORMALIZACION Procesos y
Funcién DEL PROCESO Procedimientos

PARA
> FORMALIZAR

ORGANIZACIONAL
] S.AP

Matual de
Descripcitn de
C

argos

EL 8.0.A.

Fuente: Elaboracion Propia )

A continuacion se detallan las modificaciones, ya explicadas anteriormente; a la

Estructura Organizacional vigente de la Unidad de Bienes Inmuebles, las cuales

SOn:

En el Nivel Ejecutivo

Se mantiene la Unidad de Bienes Inmuebles, pero se modifican procesos

innecesarios descritos en el Manual de Procesos y Procedimientos.

En el Apoyo Ejecutivo

. Se crea el Area de Sistemas (7.5.1.4)

. Se crea el Area de Difusién y Comunicacién ( 7.5.1.4)

En el Nivel Operativo

o Se crea el Area Administrativa Financiera ( 7.5.1.4)

= Secreael Arealegal. (7.5.1.4)

= Se agrego nuevas funciones en el area de Informaciéon y cambia de posicion
de Nivel Técnico a Nivel Operativo. ( 7.5.1.4)

Se eliminé SITRAM de la estructura organizacional de la Unidad de Bienes

inmuebles ya que esta pertenece directamente al Gobierno Municipal de La Paz.

(ANEXO 6).
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Toda vez que la Unidad requiera redisefiar su Estructura Organizacional, se
propone aplicar las etapas del Disefio Organizacional descritas anteriormente y
reflejadas en el Grafico N° 27.

También se propone aplicar los Principios Administrativos (Especializacion y
Divisién del trabajo, Unidad de Mando, Tramo de Control) utilizados en las etapas
de Disefio Organizacional y formalizar todas las modificaciones de la Estructura
Organizacional mediante la elaboracion del Manual de Organizacién y Funciones,

Manual de Procesos y Procedimientos y Manual de Descripcion de Cargos.

7.6.1 DESCRIPCION DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL Y
CONFORMACION DE LOS NIVELES JERARQUICOS

El Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa del GMLP,
dispone el establecimiento de tres Niveles Jerarquicos (Directivo, Ejecutivo y
Operativo), en ese sentido se redefinieron los niveles jerarquicos de la Unidad de

la siguiente manera:

7.6.1.1 NIVEL DIRECTIVO

Conformado por:

= Director de la Direccién de Administracién General

7.6.1.2 NIVEL EJECUTIVO

Nivel en el cual se establecen los objetivos, politicas y las estrategias de la
Unidad.

Las Unidades organizacionales que ocupan el Nivel Ejecutivo son las instancias
que establecen los Objetivos, politicas, estrategias y tiene en su competencia la
toma de decisiones en la Unidad. Este nivel es conformado por:

s Jefatura de la Unidad de Bienes Inmuebies

Nivel en el cual se aplican las politicas y se toman decisiones para el
funcionamiento de la Unidad de acuerdo con los lineamientos definidos en el Nivel

Directivo.
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7.6.1.3 AREA DE APOYO EJECUTIVO
Son 4reas que cumplen funciones de apoyo administrativo y contribuyen
indirectamente al logro de los objetivos de la Unidad y por ende al logro de los
objetivos del Gobierno Municipal de La Paz.
Las areas que cumplen estas funciones son:

» Sistemas

»  Difusion y Comunicacion.
7.6.1.4 NIVEL OPERATIVO
Es el Nivel en el cual se gjecutan las operaciones de la Jefatura y componen la
base sustancial de la Organizacién ya que contribuyen directamente con la
consecucion de los Objetivos de la Unidad.
Las Areas que desarrollan las funciones operativas son:

= Area Técnica

= Area Legal

» Area de Informacién

= Area Administrativa Financiera
7.6.2 DESCRIPCION GRAFICA DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE
LA UNIDAD DE BIENES INMUEBLES (ORGANIGRAMA)
A continuacion se presenta la representacion grafica de la Estructura
Organizacional propuesta (ORGANIGRAMA PROPUESTO) para la Unidad de
Bienes Inmuebles, el cual refleja todos los ajustes anteriormente sefialados y
contiene a todas las Areas Organizacionales que permitiran alcanzar los Objetivos
de la Unidad, la Mision y la Vision.
También permitira ofrecer un mejor servicio a los usuarios satisfaciendo

adecuadamente sus necesidades.
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7.6.3 CODIFICACION DE LAS AREAS DE LA ESTRUCTURA ORGANICA

El método utilizado para codificar numéricamente a las Areas Organizacionales
fue el “Método Decimal’ planteado por Raul Saroka en su libro “Disefio de
Qrganigramas”; Método que se aplico utilizando 3 digitos numerados de acuerdo
al Nivel al que pertenece la Unidad en la Estructura Organica, y de izquierda a
derecha segun su ubicacién en el Organigrama de ia Unidad.

El Esquema que se presenta a continuacion es la codificacion numérica que se
utilizd para representar a las Areas organizacionales descritas en el Manual de

Organizacion y Funciones.

EJEMPLO CODIFICACION DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
1

NOMBRE DE LA NIVEL EN QUE SE /
ENCUENTRA ODIGO
UNIDAD

Unidad de Bienes Unidad
Inmuebles UBI-UNI- @

\
<>
Esquema Estructura Organica.
Cédigo de las Areas Organizacionales
1. El Cédigo que representa cada una de las Areas Organizacionales expresa
en primera instancia las letras iniciales de /a Unidad de Bienes inmuebles
(UBI),
2 Posteriormente las letras mas representativas, que permitirian identificar
facilmente la Unidad o Area,
3. Finalmente expresa el codigo numérico obtenido mediante el procedimiento
explicado anferiormente.
La codificacion de las Areas organizacionales se pueden observar en el siguiente

cuadro.
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CUADRO N° 35
CODIFICACION DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
NOMBRE DE LA NIVEL EN QUE SE CcODIGO
ENCUENTRA
UNIDAD
Unidad de Bienes UBI-UNI-1.60
Inmuebles UNIDAD
Area Técnica AREA UBI-TEC-1.1.0
Area Legal AREA UBI-LEG-1.2.0
Area de Informacion ) UBI-INF-1.3.0
AREA
Area Administrativa AREA UBI-AFIN-1.4.0
Financiera

Fuente: Elaboracion propia.

7.7 FORMALIZACION DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL MEDIANTE
LOS INSTRUMENTOS ADMINISTRATIVOS

A continuacidén se presentan los instrumentos utilizados en el redisefio de la
Estructura Organizacional de la Unidad de Bienes Inmuebles:

7.7.1 REDISENO DE INSTRUMENTOS ADMINISTRATIVOS

La formalizacion de la Estructura Organizacional de la Unidad de Bienes
Inmuebles se realizd mediante la elaboracién de los siguientes instrumentos
Administrativos; Manual de Organizacién y Funciones, que seran explicados a
continuacion, Manual de Procesos y Procedimientos explicados en la (Pag. 118) y
el Manual de Descripcion de Cargos explicado en la (Pag. 122).

7.7.1.1  MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

El Manual de Organizacién y Funciones abarca a toda la Unidad de Bienes
Inmuebles, y describe cada una de las funciones de las Areas que conforman su

Estructura Organizacional con el propésito de definir: Jerarquia, lineas de
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autoridad, grado de responsabilidad de los distintos niveles jerarquicos, y las

relaciones de coordinacion interna y externa.

7.7.1.1.1 ESTRUCTURA DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

El formato que se utilizd6 en la elaboracién del Manual de Organizacion vy
Funciones es el estipulado por el Reglamento Especifico del SOA del GMLP.
7.7.1.1.2 EJEMPLO DEL FORMATO DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES

A continuacién se presenta un ejemplo representativo del formato del Manual de
Organizacién y Funciones y su contenido. Especificando cada componente

descrito anteriormente y el codigo /cor\reSpondiente segun la numeracién anterior. (4
3

N
re G
GOBIERNO MUNICIPAL DE LA PAZ v

¥
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES ‘(gt?ggﬁ

UNIDAD DE BIENES INMUEBLES
Bt

CODIGO: UBI-TEC-1.1.0 4_( 6) G}» PAG: 1de 2

NOMBRE DE LA UNIDAD O AREA ORGANIZACIONAL:
UNIDAD TECNICA

DEPENDENCIA: NUMERO DE AREAS O UNIDADES DEL
MISMO NIVEL:
JEFATURA DE LA UNIDAD De~BIENES|4 m

INMUEBLES i
EJERCE SUPERVISION: —
De Arquitectos, Topdgrafos y Alarifes

DEFINICION:
Es la instancia organizacional que se ocupa de efectuar la mensura y levantamiento topografico de

la Propiedad Municipal para el saneamiento técnico legal.

OBJETIVO DE LA UNIDAD O AREA ORGANIZACIONAL:
Realizar el Saneamiento Técnico Legal de todas las areas de propiedad muynicipal con los

levantamientos topograficos v mensura de los mismos. /\
FUNCIONES Y ATRIBUCIONES ESPECIFICAS: 14
e Elaborar Carpetas Técnicas para el registro de Propiedad Municipal en Catastro.
o Supervisar, capacitar, coordinar y definir el desarrollo del trabajo
o Coordmmar con instancias intramunicipales y extemas para ¢l desarrollo del trabajo.
e Programar salidas a campo de cada brigada y coordinacién con los arquitectos encargados de

los macro distritos.
e Realizar la identificacion, el relevamiento de informacion v la priorizacion de poligono.
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GOBIERNO MUNICIPAL DE LA PAZ )
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES ataPaz
UNIDAD DE BIENES INMUEBLES ("LIDER

RELACIONES INTERNASn—@—J RELACIONES EXTERNAS:

e Junta de Vecinos
Direccion de Administracion General e OTBs

e Oficialia Mayor de  Gestion| e Comités de Vigilancia

Territorial OMGT (DAT, DOT, DIT)

Subalcaldias (FISCALIZACION)

Honorable Concejo  Municipal

H.CM.

Direccion de Cuencas

Direccion juridica

Direccion de Educacion

Direccién de Salud

Direccion de Deportes

Barrios de Verdad

UBICACIOWANICA

s R ——

Sistemas

.. Area
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Toda vez que se redisefie la Estructura Organizacional o se haga algun cambio se
recomienda actualizar el Manual de Organizacion y Funciones utilizando este

formato, el cual contiene los siguientes componentes:

FORMATO: MANUAL DE ORGANIZACION DE FUNCIONES:

1. Logotipo: Representacion gréafica con la que se identifica la institucion.

2.  Escudo: Representacion grafica del Escudo de la Ciudad de La Paz,
Utilizado por la Institucion.

3. Nombre de la Institucion: Sefiala el nombre de la Institucion a la que
pertenece el Manual.

Nombre de la Unidad: Describe |a Direccion a la que pertenece.
Nombre del Manual: Especifica el nombre del Instrumento  Administrativo.

6. Codigo: Describe |la dependencia de la Unidad y las areas que son
dependientes.

7. Pagina: Describe el numero de paginas que corresponden a la descripcion
de la Unidad organizacional

8. Nombre del Area: Describe a que Area organizacional pertenece |a
informacion.

9.  Relacion Jerarquica: Describe |la dependencia de las areas que son
dependientes.

10. Namero de Areas o Unidades del Mismo Nivel Describe el numero de
areas o unidades que estan en se encuentran en un mismo nivel en la
estructura organica de la unidad.

11. Ejerce Supervision Describe l|a dependencia de los arquitectos,
topograficos y alarifes.

12. Definicion: Muestra una descripcién breve de la Area Organizacional.

13. Objetivo del Area Organizacional: Describe el objetivo general del Area.

14. Funciones y atribuciones especificas: Describe las funciones especificas
que permitirén cumplir con la funcién principal de la Unidad.

15. Relaciones de Coordinacion: Describe la coordinacion con las diferentes

Direcciones, Unidades y/o Areas internas y externas del GMLP.
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16. Ubicacién Organica Muestra la ubicacion jerdrquica de el area o unidad en
el organigrama.

7.7.1.2 MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Ei Manual de Procesos y Procedimientos fue elaborado con la finalidad de

sistematizar las operaciones que se ejecutan en la Unidad de Bienes inmuebles.

7.7.1.2.1 ALCANCE DEL MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

El Manual de Procesos y Procedimientos engloba todos los procesos y

procedimientos que se desarrollan en la Unidad de Bienes Inmuebles.

7.7.1.2.2 ESTRUCTURA DEL MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

El formato que se utilizo en el disefio del Manual de Procesos y Procedimientos

es el estipulado por el Reglamento Especifico del SOA del GMLP.

7.7.1.2.3 EJEMPLO DEL FORMATO DEL MANUAL DE PROCESOS Y

PROCEDIMIENTOS
A continuacion se presenta un ejemplo representativo del manual de procesos y

procedimientos:
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A GOBIERNO MIINICIPAL DE LA PAZ <4—
MANUAL DE PRO Y PROCEDIMIENTOS

ST
e UNIDAD DE ES INMUEBLES
E ff&‘i\‘&? P m
CODIGO : (5 ) PAGINNT 1t ~

MANEJO DE ARCHIVO

OBJETIVO DEL. PROCESO ﬂ—@

Realizar una actualizacién eficiente de la informacion para su posterior provision de forma oportuna y el
resguardo de la misma fisicamente.

PROCEDIMIENTOS QUE COMPONEN EL PROCESO:
001 Acopio y conciliacion de documentos

002 actualizacion de carpetas

003 Archivo fisico de la documentacion

INSUMOS QUE ALIMENTAN EL PROCESO: REGISTROS, FORMULARIOS E IMPRESOS

. Solicitud de Incorporacion de bienes en sistema
. Inventario de Bienes

Bienes identificados en sistema
Formulario de solicitud de informacion
Carpetas actualizadas

INSTANCIAS ORGANIZACIONALES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

. Direccidn de Bienes Inmuebles
. Oficialia Mayor de Gestion Territorial

. Instancias Organizacionales

INSTANCIA ORGANIZACIONAL RESPONSABLE DEL PROCESO 4'_@
Archivo

REGISTROS, FORMULARIOS E IMPRESOSV\@

RESULTADOS QUE GENERA EL PROCESU\®
. Sistema actualizado

Documentacidn respaldatoria verificada y completa
Valor actualizado de bienes

Documentacién registrada

Archivo actualizado
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PAGINA: 2del

MANEJO DE ARCHIVO

DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS:

01.001 Archivo
OBJETIVO: Contar con un registro fisico actualizado y ordenado de toda la documentacion que

genera la UBL

01.001.1 Acopio y conciliacién de documentacion
Encargado de Archivo:
+ Redbe la documentacion generada en la Unidad
Acopia la documentacién, realizando su catalogacion y separacion
Revisa que la documentacidn se encuentre completa
En caso de que exista informacion faltante, comunica a instancia pertinente completar la misma
Caso contrario procede a su ordenamiento

01. 002.1 Actualizacion de las carpetas
Fncargado de archivo
+ Busca ia carpeta correspondiente a la documentacién a ser archivada
« Fn caso de que no exista carpeta para la documentacion, solicita a area pertinente su creacion
+ Recibe del &rea pertinente la carpeta del bien
+ (Caso contrario, actualiza la misma incorporando la informacion recibida.

01. 003.1 Archivo fisico de la documentacion
Encargado de Archivo:
» Procede a la asignacion de espacio fisico de la carpeta archivada, siguiendo un orden segln su
clasificacion y ordenamiento.

Se recomienda utilizar este formato en toda ocasion en la que se modifique este

documento, el formato es el siguiente:
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FORMATO: MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

1.
2.

10.

11,

12.

13.

14.

15.

Logotipo: Representacion grafica con la que se identifica la institucion.
Nombre de la Institucion: Sefiala el nombre de la Institucién a la que
pertenece el Manual.

Nombre del Manual: Especifica el nombre del Instrumento  Administrativo.
Nombre de la Direccién, Unidad o Area Organizacional: Describe el Area
la que pertenece.

Cadigo: Describe la dependencia de la Unidad y/o las areas que son
dependientes.

Pagina: Describe el nimero de paginas que corresponden a la descripcion de
la Unidad organizacional.

Objetivo del Proceso: Describe la finalidad por la que se ejecuta el proceso.
Procedimientos que componen el Proceso: Describe todos los
procedimientos que forman parte dei proceso.

Insumos que alimentan el proceso: Muestra todos los elementos
necesarios para llevar a cabo el proceso.

Instancias Organizacionales que intervienen en el proceso: Describe las
Unidades Organizacionales que participan en el desarrollo del proceso.
Instancia Organizacional responsable del proceso: Sefiala |a Unidad que
gjecuta el proceso.

Registros, formularios e impresos: Describe todos los documentos que son
utilizados durante la ejecucion del proceso.

Resultados que genera el proceso: Muestra todos ios productos que son
obtenidos al finalizar e proceso.

Tiempo de ejecucion del proceso: Define el tiempo que dura el proceso en
ejecutarse.

Datos Referenciales: Sefiala el lugar y la fecha de elaboracion del manual.

TRABAJO DIRIGIDO 1 25



ilaPaz GOBIERNO MUNICIPAL DE LA PAZ
TLDER REDISENO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
=== pE LA UNIDAD DE BIENES INMUEBLES

WCARRERA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

7.7.1.3 MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

El Manual de Descripciéon de Cargos fue elaborado con la finalidad de instruir e
informar al personal de aspectos relacionados con cada uno de los cargos
existentes en la Unidad de Bienes Inmuebles, ademas de poder ser utilizado
como un instrumento de gestidn de personal.

7.7.1.3.1 CODIFICACION DEL MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

El Esquema que se presenta a continuacion, es la continuacién de la
codificacion guia gue respalda el manual de descripcion de cargos para una mejor

utilizacion del manual.

La diferencia con la anterior codificacion descrita en el manual de organizacion y
funciones es que al final se afiade los cargos que existen en las areas

organizacionales.

NOMBRE DE LA NIVEL EN QUE SE
ENCUENTRA CODIGO CARGOS
UNIDAD

Unidad de Bienes

Inmuebles UNIDAD

(5

(-)
@e
——¢5)

7.7.1.3.2. ESTRUCTURA DEL. MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS
El formato que se utilizd en el disefo del Manual de Descripcion de Cargos es el

estipulado por el Reglamento Especifico del SOA del GMLP.

7.7.1.3.3. EJEMPLO DEL FORMATO DEL MANUAL DE DESCRIPCION DE
CARGOS

A continuacion se presentan ejemplos representativos del formato del Manual de
Descripcion de Cargos y su contenido. Especificando cada componente con el

numero correspondiente segun la descripcion anterior.
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%

GoBRNo MUNICIPAL DE LA PAZ 4 LaPaz
UAL DE_DESCRIPCION DE CARGOS | ¢ [ IDER

IV NIVEL OPERATIVO 1) Cobteie Mo
GO Ce)

PAGINAT™ 1DE2

®-> CARGO: ARQUITECTO
CARGOS DE TRABAJO: AREA TECNICA
(FUNCIONARIQO DE CARRERA ADMINISTRATIVA)

GRADO DE DEPENDENCIA: Jefe de Unidad de Bienes Inmuebles.

OBJETIVO
Informacion geografica confiable de la delimitacion de la propiedad municipal

FUNCION GENERAL
Planificar, coordinar y ejecutar planes y programas de registro de la propiedad municipal, en el
marco de la normatividad y regulaciones vigentes.

FUNCIONES ESPECIFICAS

<%  Atender solicitudes de informacion geogrdfica relacionada con la propiedad municipal,
provenientes de instancias municipales y externas, brindando informacion confiable y
oportuna.

+ Relevar informacién geografica en instancias municipales que aporten en la emisidn de
informacion confiable.

< Elaborar informacidn geografica que permita la identificacién y delimitacién de
propiedad municipal.

REQUISITOS ESCENCIALES

»  Profesional Arquitecto con Titulo en Provisién Nacional y matriculacidon en el respectivo
Colegio de Arquitectos.

+ Experiencia general en el ejercicio profesional de 5 a 8 afios en el ejercicio de su
profesién para desarrollar trabajos especificos en su CARGOS de trabajo.

+ Manejo suficiente de paquetes graficos Arc View, Arc Gis, ERDAS, Autocad Map 2004

ELABORADQO POR: REVISADC POR:

APROBADO POR: FECHA:
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IV NIVEL OPERATIVO

GOBIERNO MUNICIPAL DE LA PAZ
MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

é‘ LaPaz
\;"’LIDER

Ervbden n3 e it

PAGINA: 2DE 2

*
[ ]
*
L
-
-

....0........

CUALIDADES O HABILIDADES 4—@

Sélida Formacién Moral.

Relaciones Humanas.

Creatividad y Dinamismo.

Capacidad para decidir.

Capacidad para trabajar bajo presion.
Capacidad para resolver problemas.

RESPONSABILIDAD ¢ @

Sobre tareas desempefiadas.
Sobre resultados alcanzados.
Sobre considerable cantidad de bienes a su cargo.

Sobre supervision de personas por dreas operativas.

Sobre informacion confidencial que procesa.
Sobre custodia de documentos y/o dinero.
Sobre decisiones que se tomen.

OMPLEMENTARIOS®—

Conocimiento de la Ley SAFCO y sus sistemas.
Normas Basicas de la Administracién Pablica.
Ley de Municipalidades y Reglamentaciones.
Conocimientos Bésicos en Computacion.

® &

Cre D

X

ELABORADO Poi/

REVISADG POR;

APROBADO POR: FECHA:
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Se propone utilizar este formato en toda ocasion en la que se modifique este

documento, el formato es el siguiente:

FORMATO MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

1) Logotipo: Representacion grafica con la que se identifica la institucion.

2) Nombre de la Institucion: Sefala el nombre de la Institucion a la que
pertenece el Manual.

3) Nombre del Nivel Jerérquico del cargo: Describe el nombre del nivel del
cargo correspondiente de la Unidad o area a la que pertenece.

4) Nombre del Manual: Especifica el nombre del Instrumento Administrativo.

5) Cddigo: Describe la dependencia del cargo y los cargos dependientes

6) Pagina: Describe el numero de paginas que corresponden a la descripcion
de |a Direccidn organizacional

7) Nombre del Cargo: Describe el cargo del cual pertenece la informacion.

8) Dependencia: Describe el cargo inmediato superior y los cargos
dependientes.

9) Obijetivo: Define la finalidad del la existencia del cargo

10) Funciones del cargo (General y Especifica): Describe aspectos
relacionados con el objetivo del cargo, la funcién principal del cargo y las
funciones especificas que debe cumplir la perscna que ocupa el cargo.

11) Requisitos para acceder al cargo: Menciona los aspectos necesarios
para acceder al cargo, como ser la formacién académica y la experiencia
necesaria

12) Cualidades o Habilidades: Describe las caracteristicas que se requieren
tener para acceder al cargo, como trabajo bajo presion, creatividad,
capacidad de toma de decisiones.

13) Responsabilidad: Describe la responsabilidad que ejerce sobre el cargo.

14) Complementarios: Describe aspectos complementarios de conocimiento,
en temas especificos que refuercen el conocimiento y el requerimiento que
exige el cargo a postular.

15) Elaboracién: Describe el nombre del responsable de la elaboracion del

Manual de Descripcion de Cargos.
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16) Revision: Describe el nombre del responsable de la revision del manual
de Cargos
17) Aprobacién: Describe el nombre del responsable de la aprobacion de!

manual de cargos
18) Fecha: Descaribe la fecha de aprobacion del documento

7.8 IMPLANTACION DEL DISENO ORGANIZACIONAL
La implantacion es el proceso mediante el cual se establecera y adecuara la
nueva Estructura Organizacional de la Unidad de Bienes Inmuebles, en base a los
resultados del Redisefic Organizacional y en aplicacion del Regiamento
Especifico del Sistema de Organizacién Administrativa (RE-SOA) del Gobierno
Municipal.
7.8.1 FACTORES CRITICOS DE EXITO PARA LA FASE DE IMPLANTACION
El Plan de implantacidon considera los siguientes factores como criticos para la
implantacion:
+ Generar motivacion entre los involucrados en el manejo y disposicion de
bienes en el GMLP.
» Participacion activa y comprometida de las instancias organizacionaies
administrativas dei GMLP.
e Adecuada estimacion, provision y despliegue de recursos.
e Asegurar el cumplimiento de los planes de implantacion y capacitacion.
e Asegurar la disponibilidad del sistema informatico de soporte a los
procesos disefiados.
7.8.2 PLAN DE IMPLANTACION
Los instrumentos administrativos: Manual de Organizacion y Funciones, Manual
de Descripcion de Cargos y el Manual de Procesos y Procedimientos, se
constituiran en documentos de consulta y orientacidén para todos los funcionarios
de la Unidad de Bienes Inmuebles, por lo que su implantacion, se debe llevar a
cabo mediante un trabajo participativo, en el cual cada uno de los funcionarios se
comprometa al desarrollo y a la apiicacion de los manuales en el desempefio de

sus labores.
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La provision de recursos y el plan de capacitacion propuesto Cuadro N° 36,
permitira a la Unidad contar con personal capacitado.
El desarrollo secuencial de las actividades de implantacion son las siguientes:

7.8.2.1 APROBACION DE LOS INSTRUMENTOS ADMINISTRATIVOS

Los Manuales Administrativos deberan ser aprobados inicialmente por la
Direccién de Administracion General y ésta a su vez, enviara a la Direccidn de
Desarrollo Organizacional para su validacién y aprobacién mediante Resolucion
Municipal emitida por el Honorable Concejo Municipal.

7.8.2.2 RESPONSABLES DE LA IMPLANTACION

El personal responsable de la implantaciéon de la Estructura Organizacional a
través de los instrumentos administrativos sera el siguiente, en orden secuencial:
El Director de la Direccion de Administracién General por ser la Unidad de Bienes
Inmuebles dependiente de la misma.

Posteriormente esta labor sera efectuada por el Jefe de Unidad de Bienes
Inmuebles, quien instruira y coordinara con los responsabies de Area el proceso
de implantacion.

El Jefe de Unidad junto a los Responsables de las Areas Organizacionales
ejecutaran el proceso de implantacién e instruiran al personal bajo su
dependencia acerca de aspectos relacionados con la Estructura Organizacional,
el Manual de Organizacién y Funciones, el Manual de Descripcidon de Cargos y el
Manual de Procesos Y Procedimientos, por medio de talleres presentados en el
Cuadro N° 36.

7.8.2.3 ORIENTACION Y CAPACITACION A LOS RESPONSABLES DE AREA
Sera necesario realizar reuniones trimestrales de informacién entre el Director de
Administracién General, el Jefe de Unidad de Bienes Inmuebles y los
responsables de las diferentes areas, en las cuales se comunique y explique las
adecuaciones a la Estructura Organizacional, su formalizacién mediante los
instrumentos administrativos, la forma de utilizarlos y los beneficios que aportan a
la institucion al ser aplicados, también se podra aprovechar esta oportunidad para
describir y explicar el contenidc de la nueva Misién y Visidn de la Unidad, aspecto
gue se plasmara en un Triptico (VER ANEXO 7 ), que serd entregado a todo el

personal.
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7.8.2.4 DIFUSION DE LOS INSTRUMENTOS ADMINISTRATIVOS
Los Responsables de Area deberan reunir al personal bajo su dependencia e
informarles de las modificaciones a la Estructura Organizacional, explicarles la
forma de utilizar los Manuales Administrativos y los beneficios que se obtendran
con su aplicacién, posteriormente distribuiran los Tripticos y un ejemplar de ios
manuales y aclararan cualquier consulta o duda que tenga el personal.
7.8.25 EJECUCION DEL PLAN DE CAPACITACION
El Jefe de Unidad deberd asegurar la ejecucion del plan de capacitacion que
acompane el proceso de implantacion, proveyendo l0s recursos necesarios 0
gestionando su provision.
El plan de capacitacion especifica, como se deben identificar los participantes a
los talleres, los contenidos del taller, la organizacion del evento, los materiales
requeridos para cada sesion.
7.8.2.6 SEGUIMIENTO DE LA IMPLANTACION
Para realizar el seguimiento a la implantacion se deben considerar los siguientes
pasos:
Para realizar el seguimiento, se deberd formar un equipo de implantacién gue
realice controles periddicos para evaluar su aplicacion y efectuar ajustes en
caso de ser necesario.
Para la generacidon planes de mejora, el equipo de implantacién realizard
reuniones con el Jefe de Unidad de Bienes Inmuebles y los responsables de
areas para analizar las tendencias que suceden en el proceso.
LLos resultados de las reuniones de andlisis deberan ser planes de acciones de
mejoramientos concretos, adecuados a la realidad de cada instancia
organizacional, cuyo objetivo final sea el mejoramientc continuo de los

procesos disefiados.
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CONTENIDOS DEL TALLER
A continuacion, se presenta la caracterizacion de cada sesion para el taller de

capacitacion

Sesion de Objetivo de Temas a ser Tiempo Material

Capacitacion | Aprendizaje Tratados
Rol de la | Transmitir » Elementos de Elementos de
Unidad de | el papel que Mision, Mision, Vision
Bienes desempeiia Vision, 2 Horas | , Objetivos y
Inmuebles en | la UBI enel Objetivos Manuales
et GMLP. Registro y | » MOF Administrativo

Saneamient » MPP 5.

o de la | » MDC

propiedad

municipal.
Reglamento Transmitir » Anilisis, Ley 1178
Especifico del | los » Disefio Ley de
Sistema  de | lineamiento » Implantacion. | 1 Hora | Municipalidade
Organizacion s en el que s.
Administrativ se basa la
a (RE-SOA) nueva

estructura.

Contar con | » Relaciones Etica y
Relaciones funcionarios Humanas Transparencia
Humanas que tengan | » Atencion al|2 Horas| Inteligencia

la capacidad cliente Emocional

de brindar | > FEtica y

un  Servicio transparencia

eficiente al

funcionarto

interno vy

externo.

Fuente: Elaboracion propia
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CUADRON°® 36  PLAN DE IMPLANTACION DEL REDISENO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:  UNIDAD
DE BIENES INMUBLES

Ne ! } % ‘ i 1 1:
ACTIVIDAD = TIEMPO } RECURSOS | RECURSOS RESPONSABLES ' DOCUMENTOS UNIDAD ' RESULTADOS .
5 DE ECONOMICOS MATERIALES | i RESPONSABLE :
. DURACION | | | ' DE GENERAR
(En dias) i 5 : LA
G INFORMACION | i
- Aprobacién de la : ‘, 5 . - Direccion de . Mediante " 'Unidad de Bienes : Contar con ‘una
. Estmgctura . 1_ i . Administracién | Ordenanza - Inmuebles - Estructura ’
' Organizacional | 1 ; - General, . Municipal i Organizacional
i ; . - Direccién de. 1 - aprobada
Desarrolio ‘ '
Organizacional. :
S N - COMCEIO Munieipal |
2 | Reunién ? ! | ~Area Técnica Personal :
: ‘ Informativa sobre ; ‘Jefe  de  Bienes; - Area Legal i informado del
el plan de | 5 ! ‘ Inmuebles ‘Manuales y ' Area de Informacién  proceso de
- Implantacién : } 5 ' Estructura orga’lmca'Area Administrativa | implantacién de Ja -
S B A N &~ ... _ yorganizacional ' Financiera | mueva estructura
:3 | Capacitacién 150 "3 horas de Data! Todas la Arcas de la Manuales ' Todas la Areas de 1a | Personal de la UBI |
- Reuniones 3 { Show 'UBI | administrativos y) { UBI _mformado parala !
informativas f 60 20 saltefias y 20, Tripticos : ' adecuacion dela
‘ : ‘ 20 gaseosas : | - Estructura
R S ST R SR | e | Organizacional
‘4 |Provisién de los: 1 3. 216 ;30 copias del* Todas las Areas de la , Manuales Todas las Areas dela Todas las areas|
i Instrumentos | {MOF UBI ¢ Administrativos . UBI tienen un MOF vy
| Adminigtrativos v | : 270 130 copias del ! Tripticos : ‘un MDC vigentes |
: tripticos ' MDC ; .y aprobados ;
; ? ‘- 400 30 copias del- f ‘ 1
. MPP : :
| TOTAL 1416 |

—

Fuente: Elaboracion Propia
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CAPITULO VIII

8. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

8.1 CONCLUSIONES

1. La Unidad de Bienes Inmuebles no tiene definida una mision, esto ocasiona
que la unidad, no pueda encaminar sus esfuerzos en una determinada

direccién, ocasionando perdida de tiempo y recursos.

2. La estructura organizacional no responde a los requerimientos y necesidades
de la Unidad, lo que ocasiona cuellos de botella en cuanto a informacion,
ineficiencia, desorden, duplicidad, perdida de tiempo, costos innecesarios, al

no contar con areas que son de vital importancia.

3. En la Unidad de Bienes Inmuebles no se utilizan instrumentos de Gestion
como ser manual de: Organizacidn y Funciones, Procesos y Procedimientos y
Descripcién de Cargos, lo que ocasiona que el personal no tenga direccion y

guias a segquir, lo que dificulta alcanzar |os objetivos del POA.

4. No existe el Manual de Descripcidn de Cargos, por lo que, las labores son

llevados de forma discrecional y empirica.

5. La Unidad no cuenta con el equipo y materiales necesarios para desarrollar
adecuadamente sus funciones, causando retrasos en el trabajo, perdida de

tiempo, incumplimiento en la entrega de informes y otras labores.

6. No existe un control y seguimiento del cronograma establecido por la
deficiente informacién sobre la ejecucién de las operaciones e incumplimiento
de tiempos, por lo que los servicios que presta |a Unidad de Bienes Inmuebles
son deficientes debido a que la informacién que ofrece esta desactualizada,

contradictoria y ademas tardia.

7. El clima al interior de la Unidad es de baja motivacién y persiste una cultura
organizacional marcada por una inmovilidad administrativa en la que el

personal evita tomar decisiones y asumir responsabilidades.
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8.2 RECOMENDACIONES

1. El Jefe de Unidad de Bienes Inmuebles debera dar todo el apoyo necesario
para velar por la continuidad aplicando la difusién de la Misién, Vision y

Objetivos de 1a Unidad, desarrollados en el presente trabaijo.

2. Se recomienda aplicar la estructura organizacional para el funcionamiento
eficaz y eficiente de la Unidad, propuesto en el presente Trabajo Dirigido que
contribuira en alcanzar los objetivos establecidos en el Programa de
Desarrollio Institucional (PDI) del GMLP.

3. Se recomienda dar seguimiento; evaluando y actualizando periédicamente,
los instrumentos administrativos, en este caso el Manual de Organizacion y
Funciones, Procesos y Procedimientos y Descripcion de Cargos, que son
productos de este trabajo dirigido, para permitir posibles cambios o ajustes y
establecer de acuerdo a necesidades las modificaciones ¢ cambios que
puedan darse en las disposiciones legales como la Ley SAFCO, las normas

Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa.

4. El Jefe de Unidad debera dar a conocer la estructura organica y
organizacional, entregando personalmente la estructura organizacional y 1os

manuales incluido el Manual de Descripcién de Cargos elaborado.

5. Instruir al area Administrativa Financiera, mediante el conducto regular
correspondiente, que se mejoren © incrementen los recursos materiales y los
equipos necesarios para que la Unidad de Bienes Inmuebles pueda cumplir
con sus objetivos de manera eficiente y satisfacer adecuadamente las

necesidades de la sociedad.

6. Se recomienda a la Unidad de Bienes Inmuebles, aplicar continuamente el
Manual de Procesos y Procedimientos elaborado a fin de realizar un trabajo
eficiente y eficaz logrando de esta manera, los objetivos establecidos en el
Plan de Desarrollo Municipal y el Programa de Desarrollo Institucional del
GMLP.
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7 Para tener un clima organizacional agradable dentro la Unidad se debe
motivar al personal, fortaleciendo las actitudes positivas, mediante la
remuneracion, reconocimientos escritos, capacitacion, etc. esto dara paso a
un mejor desenvolvimiento de sus actividades.

8. La capacitacion debe ser constante y actualizada, para evitar la ineficiencia
laboral, para el cumplimiento y crecimiento de la institucion, los responsables
de implementar la presente propuesta son el Jefe de Unidad y los
responsables de areas de Bienes Inmuebles, medianie un proarama o-
capacitacion de manera constante, planificada para cada gestion, ae acuerav
4 1as necestdades identificadas.

9. Se recomienda dar seguimiento a la Estructura Organizacional propuesia que
incluye la creacion de nuevas areas y cargos vitales para el funcionamiento
eficiente y eficaz de la Unidad ademas de los manuales que seran
instrumentos guia, que facilitaran el trabajo y la comunicacion de todo el

personal de la Unidad.
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ANEXO 1
ENTREVISTA

1. ;Conoce la Mision de la Unidad e Bicnes Ininuebles?

. SID . NOD

M ON . . T T

2. ;Conoce el objetivo de fa Unidad de Bienes Inmuebles?

MenCIONE: . .. e

3. (Que funciones desarrolta la Unidad?

4. jExiste participacion de todo el personal en el desarrollo de las actividades de fa Unidad,
de que manera?

5. ;Como optimiza a comunicacién y coordinacién de su equipo de trabajo? (Areas
Técnica - Investigacion)
B o o2 O S OO PSSR

6. ;Usted planifica ¢l trabajo antcs de desarrollar sus actividades?
s e [

Describa brevemente como planifica cada aclividad que realiza, cada cuanto:

7. ;Que dificultades podria surgir en 1a Unidad y como se podria evitar?
| B ] S ST



ANEXQO 2

CUESTIONARIO
DESCRIPCION DE CARGOS

}.-i Conoce el Manual de Funciones de fa Unidad, alguna vez lo ha atitizado ?

2.~ ;Cual es el objetivo de su cargo?
XD QU oot e e e e

3.-,Camo se entero de cste objetivo?
LR P QUE e

- 5.- :De que autoridades usted depende para e desarrollo de sus funciones y que cargo ocupan?
TN G, e SO SR

6.-.Qué cargo se encuentra bajo su cargo y supervision?
XD U oottt et

7.-,De las funciones que realiza cual eree gque no corresponda a su cargo?
Explique..... .. ... .. SRR e e e e SO PSP UPPRPI

10.-; Como cree que se pueda mejorar el funcionamiento en su unidad?
JEA 114 L LI OO OO T U OSSOSO SO USSP U OV U PPV OUPOPOYPREUROFSROT

GRACIAS POR SU COLABORACION



ANEXQ 3
CUESTIONARIO AL PERSONAL OPERATIYO

] ¢Conoce el objetivos generat de la Unidad de Bienes linuebles establecido en el
POA?
. Sl . NG

2 (Quc problemas identifica la Unidad?

3 (A su parecer el nivel de comunicacion entre fas areas Técnica- CID es: ?
Muy B uena Bucna Regular Mala Pésima
4 (Cono se planmiican tas acuvidades que usted debe 1eudizar?
El jefe de Usidad da las instruceiones —
Cada 4rea realiza su planificacion —
Empiricamente
No se planifica
5 (Conoce la  Estructura Organizactonal de la  Unidad de Bienes
Ininwebies™(Gipanigrama)
. St . NO
6 .Cree usted gue la estruclwa organizacion establecida permititd el logro de los
ohjctivos plarteados?; Qué cambiaria de la actoal estractura?
. SI . NO
I ottt a2t ettt ettt se e et e e e
7 ;Cuenta con fos recursos necesarios para alcanzar los objetivos propuestos?; Cudles

cree usted que hacen falta?
Material de eseritorio
" Equipd de computacion
Equipo de medicion
Transporte
OIS, MEMCIOTIES. ... oot e
GRACIAS POR SU COLABORACION!!!



ANEXO 4

CUESTIONARIO USUARIOS
INTERNGS

DIRECCION / UNIDAD- . . . . e
1. o Cudles son Tos Granmites que lo relagionm con la Umdad de Brenes Tuhuebles?
a) Proporcionar informacion relacionada al dereche propietarto de tnmuebles y terrenos de la
propiedad mumcipal.
Uy biformiacion de aleciacion a Propedad Mumaipal, con iigpeccion en ¢aso de ubnitdcion
mprecisa.
¢} Pentajes

d)  Verficacion de sobre posicidn coh propiedad mumnicipal.
¢} Informacion relacionada al registro de la Propiedad Municipal.

f}  Asignar espacios aminentes y bienes munieipales en funcion de necesidades y
reguerimicenios internys.

2. Como calilica i funcionamicnio de fa Unidad,, con respecto # fos tramites que ngresan a la
UBI ¥ son despiachiados d suuwndad v viceversa?

¢ DMuy Buena

» DBucna

¢ Regular

& Pésima

3. Eltiempo de espera 1 entrega d¢ vo trdninte de fu UBT a su wiidad es?
e Corio
¢ Largo

#  Muy Largo

4. (Qué aspectos desiavorables tdentifica en el proceso Jel trkiiiite?
«  Incumnplimiento dé tiempos
*  Inexisiencia de una persona guc realice el seguimiento de sus
(ratrrites
o lnformadion poco clad
+ Exccsiva burocracia
+ No tiene problemas

5. ¢ Qué sugercneia haria para mejorar ¥ facihitar el flujo de su tramite?

GRACIAS POR ST COLABORACION



8. i Cree usted que la estructura organizacional establecida permitira et logro de los
objetivos planteados?

. St - NO
LD lIgue T e T e

9. . Como cree que se podria mejorar el funcionamiento de su area?

10. {Qué actividades realiza? Describa las mas importantes

11. ;Con que areas y/o Umdades dei GMLP mauatiene mas contacto y con que finalidad?

12, ;Come influye para que su equipo de trabajo cumpla con las melas cstablecidas?

GRACIAS POR SU COLABORACION!!!



ANEXO §

CUESTIONARIO A LOS USUARIOS EXTERNOS

1. ;Cémo califica el servicio que brinda la Unidad donde realiza su tramite?

* Muy Buena
» Buena

* Regular

» Mala

2. El tiempo de espera del servicio es:
» Necesana
s  Adecuada
» Prolongado
3. ;Qué aspectos desfavorables identifico al demandar el servicio?
o Incumplimiento de tiempos
o Inexistencia de una persona que realice el segummiento de sus
tramites
* Informacion poco clara
Excesiva burocracia
e No tiene problemas
4. ;Esta satisfecho con el servicio?

SI NO

B DU . o e e e e
5. ;La unidad cuenta con un espacio para recibir sugerencias, reclamos, quejas que

permitan hacer conocer sus inquictudes?

S NO

6. ;Cree usted que existen mecanismos de orientacion destinada a facilitar el flujo de su

tramite? Como ser:

Letreros
Graficos
Boletines de informacién

GRACIAS POR SU COLABORACION
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MISION

de la Organizaci6n” m

MISION UNIDAD DE BIENES
INMUEBLES

CONCEPTO: "Razon de ser 6“’"“

Somos la Unidad de Bienes Inmuebles
del Gobierno Municipal de La Paz
dependiente de la Direccién de
Administracién General, que
efectuamos la recuperacion de los
predios municipales de forma eficaz y
eficaz y eficiente, para su registro,
resguardo, salvaguarda

VISION

CONCEPTO: “Imagen que la

organizacion tiene de si 6@

misma y de su futuro”

VISION UNIDAD DE BIENES
INMUEBLES

£n el lapso de tres afios queremos ser
una Unidad confiable y respetada capaz
de brindar informacién oportuna y
actualizada sobre el patrimonio
municipal de manera eficaz y eficiente
a todos los usuarios internos y externos
del municipio pacefio, con personal
altamente calificado y comprometido
con su institucion..

LPARA QUE
REGISTRAR LA
PROPIEDAD
MUNICIPAL?

Para administrar, controlar,
mantener y mejorar los %@
bienes inmuebles, para su
restauracién y conservacion, con el
objetivo de promover y fomentar el
desarrollo sccial, y darle un uso
adecuado a estos bienes, brindando
seguridad jdridica y mejor calidad de
vida a los habitantes de nuestro
municipio.

UNIDAD DE BIENES
INMUEBLES (UBI)

Av. Mcal. Santa Cruz
(Lado Mutual La Primera)
Edificio DANTE *
Piso 5 Bloque/A”
Teléfono: 2317105 - int. 102

La Paz
LIDER

Gobierno Municipal

UNIDAD DE
BIENES
INMUEBLES

Goblerno Municipal
de La Paz

UB

Unidad de Bienes Inmueb.les

La Paz, Bollvia - 2008



ANEXO

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

AGOSTO SEPTIEMBRE

OCTUBRE NOVIEMBRE

DICIEMBRE

Gabinete

10%)

PREDIOS X 500 1900 1920
TRIMESTRE
TOTAL 4320
Trabajo de 30 vértices a la semana 4320 predios al 31 de
§ Campo por brigada Diciembre de 2007
Trabajo de 540 vértices a la semana (Margen de error +/-
por brigada

NOTA: La proyeccién en un trabajo éptimo son de 4320 predios hasta el fin de la presente Gestion, sin embargo se deben reducir
predios, en razén a la presencia de cuestiones administrativas (contrataciones tardfas) y otro tipo de conﬂlctos sociales que se puedan

presentar en los diferentes poligonos de intervencion.
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