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RESUMEN

El presente trabajo ha sido realizado en el Gobierno Autbnomo Departamental de
La Paz con el objetivo de implementar el Sistema de Difusion de Normativa Interna
“SIDINORI”. La dependencia organizacional de esta institucién que se encarga del
proceso de difusion de las normativas internas que se generan en el Gobierno
Autonomo Departamental de La Paz es la Unidad de Desarrollo Organizacional, la
cual difunde estas normativas internas a todas las dependencias del Organo
Ejecutivo Departamental, generando de esta manera altos costos de insumos y

transporte, ademas de involucrar el factor tiempo en este proceso de difusion.

El objetivo del Sistema de Difusion de Normativa Interna “SIDINORI” es sistematizar
todas las normativas internas en una base de datos alojada en el servidor propio del
Gobierno Auténomo Departamental de La Paz, en el cual todos los Servidores
Publicos de dicha instituciébn tendrdn acceso a estas normativas y podran
descargarlas. La implementacion del Sistema de Difusion de Normativa Interna
“SIDINORI” ha contribuido a la reducciéon de los altos costos y factor tiempo
generados en el proceso de difusion de la normativa interna, lo cual significé una
reduccion del 100% de estos costos, ademas de representar una gran innovacion

para la institucion.
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INTRODUCCION

En la sociedad actual, denominada “Sociedad de la informacion”, el uso y acceso a
la informacién constituye un cambio trascendental, desde el punto de vista
econdmico e intelectual, para el desarrollo de las organizaciones. Facilita el proceso
de toma de decisiones, representa una guia para la solucion de problemas y sienta

las bases para el progreso organizacional.

Un sistema de informacion para la organizacion es de suma importancia, pues
facilita la organizacidén, normalizacion y sistematizacion de la informacion, con lo
cual permite conocer el estado de los datos, la informacion sobre mercados,
estadisticas de proyectos, situaciones actuales de las unidades organizacionales y
otras informaciones relevantes para la gestion organizacional y la toma de

decisiones.

Debe responder al cumplimiento de la misién y vision organizacionales, como
objetivos supremos de la organizacién, ya que los sistemas de informacion
interactian directamente con el ambiente de la organizacion, de manera que los
elementos del ambiente que inciden en el sistema constituyen una entrada y todo
resultado del sistema hacia su ambiente es una salida. De igual manera, la
retroalimentacion constituye un elemento clave para el desarrollo y fortalecimiento
de la organizacion. La retroalimentacién permite conocer el impacto de los servicios
y productos, que serviran como salidas en el ambiente y propicia el redisefio del
sistema en funcion de la satisfaccion de las necesidades de los usuarios que

formaran entradas.

Con los adelantos tecnolégicos actuales, sobre todo en las tecnologias de
informacion, es casi imposible que una organizacion no haga uso de la informacion
para el desarrollo de sus actividades cotidianas; agregando el uso de computadoras
como herramientas junto con sistemas capaces de ofrecer informacién de forma
rapida, ordenada y concreta, ademas que el uso de la Internet se ha vuelto tan
importante y popular para cualquier tipo de persona como para cualquier tipo de

empresa, sabiendo de antemano que la informacion es vital en todos los aspectos.



Muchas organizaciones emplean la Internet como medio de informacion con sus

unidades, areas, socios, personal, entre otros.

La informaciéon es un elemento fundamental en el Gobierno Autonomo
Departamental de La Paz, ya que se constituye en el medio mas importante que
incide en la toma de decisiones, y su 6ptima aplicacion generara un alto nivel de
desarrollo en las funciones y procesos, resolucion de problemas de una forma mas

rapida, ademas de establecer la comunicacion entre todas sus dependencias.



CAPITULO |

ASPECTOS GENERALES

1.1. Antecedentes

La informacion, en cuanto a su definicibn puede decirse que es la accion de
informar, referida a comunicar una noticia sobre algo, declarar, enterar. El concepto
de informacién es cada vez mas ubicuo (que esta presente a un mismo tiempo en
todas partes) y lo mismo ha sucedido con las tecnologias que la procesan. El origen
etimologico de la palabra informacion proviene del latin de informatio, -6nis que, a
su vez procede del verbo informare cuyo significado es dar forma a la mente,

“instruir’, “ensenar.

También se utiliza este vocablo para designar a los conocimientos que se afladen
a los que ya se poseen en un area determinada. Y por extension se denomina de
esta manera también a esos conocimientos adquiridos. También se la puede
definir como el conocimiento emitido o recibido referente a un hecho o circunstancia
en particular, que se genera por una parte, en la mente de las personas y por otra,

se transmite o expresa generalmente por medio del soporte fisco mas comun: el

papel.

La informacion se da siempre en relacion con sistemas y sus interacciones. Dados
dos sistemas, si el primero esta en un estado determinado y produce un efecto en
el segundo sistema, creandole un nuevo estado, se puede decir que el segundo
ha recibido informacion del primero. El primer sistema es la fuente y el segundo el
receptor. Sinébnimos de informacién Investigacion, resefia, revelacion, educacion,

mensaje.’

1 http://quees.la/informacion/



Ahora, el andlisis de informacion forma parte del proceso de adquisicion y
apropiacion de los conocimientos latentes acumulados en distintas fuentes de
informacion. El andlisis busca identificar la informacion “util", es decir aquella que

interesa al usuario, a partir de una gran cantidad de datos.

Sin embargo, hay dos términos que indiscriminadamente utilizamos muchas veces
como sinénimos, pero que no lo son, porque su significado es muy distinto. Estos

términos son: Informacién y Comunicacion

Informacion es transmitir ideas en un solo sentido, es decir, de manera unilateral. El
emisor transmite un mensaje y el receptor lo recibe, sin que exista una reaccion o
respuesta. Comunicacion es un proceso mediante el cual dos personas se ponen
en contacto intercambiando ideas de una manera bilateral. EI emisor transmite el
mensaje al receptor y recibe su respuesta, en un intercambio constante de papeles;
cada uno adopta el papel de emisor cuando se expresa y el de receptor cuando
recibe la respuesta de su interlocutor. Por consiguiente, la comunicacion es el
puente de significado entre los seres humanos, que les permite comprenderse y
compartir lo que son (ideas, sentimientos, valores, hechos y pensamientos, lo que
sienten y lo que saben). Al utilizar ese puente existe un acercamiento que permite
a la gente superar cualquier cosa que los separe; no se da en el momento que
mandamos informacién, sino cuando ésta ya ha sido recibida, interpretada y
comprendida. La comunicacion es lo que el receptor entiende, no lo que el emisor

dice.?

El presente trabajo dirigido se realiza en Gobierno Autobnomo Departamental de La
Paz. El Gobierno Autbnomo Departamental esta constituido por una Asamblea
Departamental, con facultad deliberativa, fiscalizadora y legislativa en el ambito de
sus competencias y por un 6rgano ejecutivo. La Asamblea Departamental esta
compuesta por asambleistas departamentales, elegidas y elegidos por votacién

universal, directa, libre, secreta y obligatoria; y por asambleistas departamentales

2 es.slideshare.net/Rashelmiss/comunicacion



elegidos por las naciones y pueblos indigena originario campesinos, de acuerdo a
sus propias normas y procedimientos. La Ley determina los criterios generales para
la eleccion de asambleistas departamentales, tomando en cuenta representacion
poblacional, territorial, de identidad cultural y linguistica cuando son minorias
indigena originario campesinas, paridad y alternancia de género. Los Estatutos
Autonémicos definen su aplicacion de acuerdo a la realidad y condiciones
especificas de su jurisdiccion. El érgano ejecutivo departamental esta dirigido por el

Gobernador, en condicion de maxima autoridad ejecutiva.

La actual estructura orgéanica del Organo Ejecutivo Departamental ha sido
aprobada y establecida mediante la Ley Departamental 027, con sus niveles

organizacionales y su estructura presupuestaria.
Los niveles que conforman el Organo Ejecutivo Departamental son:

++ Nivel Legislativo y Fiscalizador;

% Nivel Superior;

+ Nivel de Asesoramiento;

++ Nivel de Apoyo y control;

++ Nivel de Coordinacién Superior,

+ Nivel Ejecutivo;

+ Nivel Operativo;

% Nivel Desconcentrado;

+ Nivel Descentralizado, empresas y otras entidades;
o Secretarias Departamentales;
o Servicios Departamentales;
o Direcciones;
o Unidadesy

o Areas.

El Nivel Ejecutivo se encuentra conformado por 9 Secretarias Departamentales y 7

Servicios Técnicos Departamentales.



La unidad organizacional que cobra gran importancia en la elaboracion del presente

documento es la Secretaria Departamental de Planificacion del Desarrollo.

El siguiente gréafico representa la estructura organizacional de dicha Secretaria

Departamental:
Grafico N° 1

Organigrama Secretaria Departamental de Planificacion del Desarrollo
Planificacion del Desarrollo

DESPACHO DEL GOBERMNADOR
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SED-FMC

Fuente: Manual de Organizacion y Funciones del Gobierno Auténomo
Departamental de La Paz

Las acciones que la Secretaria desarrolla estan detalladas en funcién a su objetivo
general: “Promover el desarrollo del Departamento de La Paz, mediante la
formulacidn, ejecucion, seguimiento, y evaluacion del Planes Estratégicos en
el corto, mediano y largo plazo, como instrumento de gestion del Gobierno
Autonomo Departamental de La Paz”. Las cuatro direcciones, el servicio
departamental y la unidad que dependen de la Secretaria Departamental de
Planificacion del Desarrollo trabajan de manera conjunta para alcanzar este objetivo

principal.



Haciendo mencion a una de las funciones de la Secretaria: “Institucionalizar el
proceso de planificacion mediante la implementacibn de normas vy
procedimientos que orienten la elaboracién de los planes de desarrollo”; la
Secretaria Departamental de Planificacion del Desarrollo llega a constituirse en una
dependencia que desempefia un papel por demas importante en el Organo
Ejecutivo Departamental del Gobierno Autébnomo Departamental de La Paz,
coadyuvando de gran manera a la implementacién y aplicacion de normativas
internas, que se constituyen en instrumentos de vital importancia en el ejercicio de
la institucion, de manera que establecen las funciones y operaciones que son
instruidas a cada dependencia, con el propésito de alcanzar sus objetivos
institucionales, y de esta manera generar resultados positivos y trascendentales en

la institucion.

De la misma manera, son instrumentos que facilitan los lineamientos en los cuales
se desenvuelven las dependencias del Organo Ejecutivo Departamental del
Gobierno Auténomo Departamental de La Paz, y estas se clasifican de la siguiente

manera:

a) Manual de Organizacién y Funciones.
b) Manuales de Procesos y Procedimientos.
c) Reglamentos Especificos de los Sistemas de la Ley 1178.

d) Reglamentos Internos.

Todas las dependencias estan sujetas a estas normativas; asimismo Su
conocimiento, cumplimiento y aplicacion son obligatorias por parte de los servidores

publicos.

La unidad involucrada en los procesos de elaboracion, actualizacion y difusion de
las normativas internas es la Unidad de Desarrollo Organizacional, que depende
lineal y funcionalmente de la Secretaria Departamental de Planificacion del
Desarrollo. Tiene el objetivo de “Promover el Desarrollo Organizacional,
fortaleciendo la gestion administrativa, brindando un adecuado soporte técnico,
aplicando la Ley N° 1178, Administracion y Control Gubernamentales, orientado a

desarrollar una gestion de calidad en la Estructura Organizacional del Gobierno
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Autonomo Departamental de La Paz.” Una de las funciones principales de la Unidad
de Desarrollo Organizacional que contribuye a alcanzar el objetivo principal es
brindar asesoramiento técnico en la elaboracién y/o actualizaciéon de las normativas
internas en coordinacion con las unidades solicitantes. Posteriormente se difunden
estas normativas internas una vez aprobadas por Resolucion Administrativa
Departamental a todas las dependencias del Organo Ejecutivo Departamental. Es
evidente la gran importancia que cobra la Unidad en el desarrollo organizacional del
Gobierno Autonomo Departamental de La Paz, siendo una instancia clave para la

difusion de las normativas internas.

El presente trabajo fue realizado en la Unidad de Desarrollo Organizacional,
realizando la observacién directa de todas las actividades que se llevan a cabo en
el proceso de difusién de las normativas internas. Posteriormente se realizé un
diagnéstico del estado actual de la Unidad, dando como resultado la identificacion

de debilidades inherentes al proceso de difusion.

Un andlisis exhaustivo a este proceso se llevé a cabo en las numerosas ocasiones
en las que las normativas fueron difundidas a las dependencias del Organo
Ejecutivo Departamental del Gobierno Autbnomo Departamental de La Paz, dando

lugar a la problematica central del presente trabajo.

1.2. Planteamiento del Problema

Las actividades que desempefia la Unidad de Desarrollo Organizacional estan
sujetas a las funciones que estan sefialadas en su Manual de Organizacion vy
Funciones; asimismo, la realizacion de estas actividades lograran el cumplimiento
de su Programa Operativo Anual, que es uno de los lineamientos base del
funcionamiento de la Unidad, que ademas establece los objetivos internos a ser

cumplidos en cada gestion.

Las actividades de elaborar y/o actualizar normativas internas, y posteriormente

difundirlas, estan sefialadas en el Programa Operativo Anual de cada gestion.

De este modo, la Unidad de Desarrollo Organizacional tiene que coordinar con las

unidades solicitantes la elaboracion y/o actualizacion de las normativas internas.
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Una vez que estas normativas internas son aprobadas mediante Resolucion
Administrativa Departamental, son difundidas a todas las dependencias del Organo
Ejecutivo Departamental del Gobierno Autbnomo Departamental de La Paz para
gue sean aplicadas de forma obligatoria por parte los servidores publicos. De este
modo, se enfatiza la importancia que tiene la generacion, difusiébn y posterior

aplicacion de las normativas internas.

Las normativas internas, durante el proceso de elaboracion y/o actualizacion estan
sujetas a revisiones y modificaciones. Estas acciones se llevan a cabo en mesas de
trabajo, donde la Unidad de Desarrollo Organizacional brinda asesoramiento técnico
en coordinacién con la unidad solicitante (unidad de la cual se elaborard o
actualizar4 la normativa), y la Direccién de Desarrollo Normativo (en cuanto
corresponda). Las normativas que hayan llegado a la culminacién del proceso de
elaboracion o actualizacion, son aprobadas mediante una Resolucién Administrativa
Departamental que es firmada por el Gobernador del Departamento de La Paz.
Finalmente, las normativas son difundidas a todas las dependencias del Organo
Ejecutivo Departamental del Gobierno Autébnomo Departamental de La Paz a través
de un Instructivo emitido por la Secretaria Departamental de Planificacion del

Desarrollo.

Es necesario recalcar que la Unidad de Desarrollo Organizacional solamente
difunde normativas internas aprobadas por Resoluciones Administrativas
Departamentales, al contrario de las Leyes Departamentales y Decretos
Departamentales, las cuales son difundidas por la Gaceta Oficial del Estado

Plurinacional de Bolivia.

Este proceso de difusiébn de las normativas internas por parte de la Unidad de
Desarrollo Organizacional involucra un costo y dificultades en las siguientes

dimensiones:

1.2.1. Costo de insumos

Cuando la normativa aprobada es remitida a la Unidad de Desarrollo Organizacional

para su difusion, es necesario fotocopiar 63 ejemplares de la normativa original, la



Resolucion Administrativa Departamental firmada por el Gobernador y el Instructivo

emitido por la Secretaria Departamental de Planificacion del Desarrollo.

Cuadro N° 1
Cantidad de Copias

1 |Despacho del Gobernador 1

2 |Asesoria General 2

3 |Direcciéon Desarrollo Normativo 1

4 | Unidad de Protocolo 1

5 |Unidad de Relaciones Internacionales 1

6 | Direccion de Comunicacion Social 1

. Direccion de Coordinacion L
Organizaciones Sociales

g Direccion de Alerta Temprana y L
Prevencion de Riesgos

9 |Direccién General de Auditoria Interna 2

T . .

0 Direccion de Seguridad Ciudadana 1

1 .

1 Direccion de Transparencia 1

1 |Representacién Gobernacion de El 1

2 |Alto

1 |Direccion General de Notaria de L

3 | Gobierno
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1 Copia Simple, 1

copia Legalizada

1 Copia Simple, 1

copia Legalizada




Secretaria General

Ventanilla Unica de Tramites

Secretaria Departamental de

Economiay Finanzas

Unidad de Presupuesto

Unidad de Tesoreria y Crédito Publico

Unidad de Contabilidad

Direccion Administrativa

Unidad de Contrataciones

Unidad de Manejo de Bienes y

Servicios

Direccion de Recursos Humanos

Secretaria Departamental de

Planificacion del Desarrollo

Unidad de Desarrollo Organizacional

Direccion de Planificacion Estratégica

Territorial

Direcciéon de control de Gestidn

Direcciéon de Informacion

Departamental

O N 00 N N N O N O N B N W N N N P N O N © P 0O RPN P O | O | & P

Direccion de Limites y Organizacion

Territorial




Secretaria Departamental de Mineria
Metalurgia e Hidrocarburos

= W O W

Direccion de Mineria Metalurgia e

Hidrocarburos

Secretaria Departamental de
Desarrollo Econdmico y

Transformacion Industrial

Direccion de Promocién Econémica y

Transformacion Industrial

Secretaria Departamental de
Infraestructura Productiva y Obras

Publicas

Direccién de Infraestructura Productiva

y Obras Publicas

Direccion de Infraestructura Energia

Eléctrica y Energia Alternativa

Secretaria Departamental de

Desarrollo Social y Comunitario

Direcciéon de Desarrollo Social

CODEPEDIS

Direccion Departamental de

Transportes y Telecomunicaciones

Direcciéon de Establecimientos de

Salud (Tercer Nivel)

Secretaria Departamental de los
Derechos de la Madre Tierra

Direccion de Salud Ambiental y

Cambio Climatico

A W AN DB PP DO O WO W N W O W O W

Direccidon de Recursos Naturales
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Secretaria Departamental de
Turismo y Culturas

Direccion de Turismo

Direccion de Culturas

Secretaria Departamental de

Asuntos Juridicos

Direccion de Anéalisis Juridico

Direccion de Gestion Juridica

= Ol O O] © ~f 0O B N M O b O B

Direccion de Personalidades Juridicas

Servicios Departamentales

Servicio Departamental de

Fortalecimiento Municipal Comunitario

Servicio Departamental Agropecuario

Servicio Departamental de

Construcciéon y Obras Civiles

Servicio Departamental de Caminos

Servicio Departamental de Gestion

Social

Servicio Departamental de Salud

o o N o oo ol o1 0o A Ol W Ol N Ol

Servicio Departamental de Deportes

Descentralizado

o

Empresa Publica Departamental de

Aguas La Paz
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o omooms &

Fuente: Elaboracion Propia.

La suma total del nimero de paginas de cada normativa oscila entre 10 y 500
paginas. Posteriormente, estos ejemplares tienen que estar anillados. Los

materiales implican:

e Hojas bond tamaiio carta.
e Toner.
e Tapas plasticas.

e Espirales.

1.2.2. Costo de Transporte

Si bien un gran nimero de dependencias se encuentran centralizadas en los predios
del Gobierno Autbnomo Departamental de La Paz que estan situados en las calles
Ayacucho y Comercio, un numero significativo de dependencias estan distribuidas
en predios que se encuentran en distintas zonas de la Ciudad de La Paz y la ciudad
de El Alto.

Cuadro N° 2

Direcciones

Despacho del Gobernador

Asesoria General

Unidad de Protocolo

Direccion de Comunicacion Social

Direccion de Coordinacion Organizaciones Sociales
CENTRAL

Direccion de Alerta Temprana y Prevencion de Riesgos

Direccion General de Auditoria Interna

Direccion General de Notaria de Gobierno

Secretaria General

Ventanilla Unica de Tramites
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Secretaria Departamental de Economia y Finanzas

Unidad de Presupuesto

Unidad de Tesoreria y Crédito Publico

Direcciéon Financiera

Unidad de Contabilidad

Direcciéon Administrativa

Unidad de Contrataciones

Secretaria Departamental de Planificacion del Desarrollo

Direccion de Planificacion Estratégica Territorial

Direcciéon de Control de Gestidn

Direccion de Informacion Departamental

Secretaria Departamental de Asuntos Juridicos

Direccion de Analisis Juridico

Direccion de Gestion Juridica

Direccion de Personalidades Juridicas

Direccidon Desarrollo Normativo

Unidad de Relaciones Internacionales

Direccion de Transparencia

Servicio Departamental de Construccion y Obras Civiles

13

: : : _ EDIFICIO
Unidad de Manejo de Bienes y Servicios
JENNY (Sucrey
Direccion Departamental de Transportes y i
o Bolivar)
elecomunicaciones
Unidad de Desarrollo Organizacional
Direccion de Recursos Humanos
Secretaria Departamental de Infraestructura Productiva y
_ CALLE
Dbras Publicas
: : : : ASPIAZU
Direccion de Infraestructura Productiva y Obras Publicas
Secretaria Departamental de Desarrollo Social y Comunitario
CALLE
Direccion de Desarrollo Social 5
: : : : CANADA
Direccion de Seguridad Ciudadana
STRONGEST




Servicio Departamental de Fortalecimiento Municipal

Comunitario

Direccion de Establecimientos de Salud (Tercer Nivel)

EDIFICIO
SANTA ISABEL

Secretaria Departamental de Mineria Metalurgia e
Hidrocarburos

Direccion de Mineria Metalurgia e Hidrocarburos

Direccion de Limites y Organizacion Territorial

PLAZA ISABEL
LA CATOLICA)

o PLAZA
Servicio Departamental de Salud
BOLIVIA
FINAL
Servicio Departamental de Gestion Social ALMIRANTE
GRAU
Servicio Departamental de Deportes STADIUM
VILLA
CODEPEDIS
VICTORIA
Archivo Central VILLA FATIMA
Secretaria Departamental de Turismo y Culturas
Direccion de Turismo ELOY SALMON

Direccion de Culturas

Representacion Gobernacion de El Alto

Secretaria Departamental de Desarrollo Econémico y

Transformacion Industrial.

Direccion de Promocién Econdémica y Transformacion

ndustrial

Direccion de Infraestructura Energia Eléctrica y Energia

\lternativa

Secretaria Departamental de los Derechos de la Madre

[ierra

Direccion de Salud Ambiental y Cambio Climatico

Direccion de Recursos Naturales

Servicio Departamental Agropecuario

ACHACHICALA
- EL ALTO
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Servicio Departamental de Caminos

Empresa Publica Departamental de Aguas La Paz

Fuente: Elaboracion Propia.

Lamentablemente, la Unidad de Desarrollo Organizacional no cuenta con una Caja
Chica de la cual se puedan tramitar recursos econdmicos para cubrir el costo de
transporte en la tarea de entregar la normativa en las dependencias, es por esto
gue el personal designado para la difusion de la normativa tiene que utilizar recursos
propios. Asimismo, en muchas ocasiones se solicita autorizacion al Secretario
Departamental de Planificacion del Desarrollo para el uso del vehiculo institucional;
sin embargo, el recorrido implica el uso de 15 litros de gasolina aproximadamente

ademas de la asignacion de un conductor.
1.2.3. Mayor tiempo en la difusién

El tiempo que se requiere para realizar la difusion comprende entre 2 a 6 dias
aproximadamente. Una jornada laboral no es suficiente para entregar las

normativas por las siguientes 2 razones:

% Largas distancias entre las dependencias del Organo Ejecutivo
Departamental.

« Horarios de trabajo variados. Por un lado, dependencias
centralizadas en los predios de la calle Comercio, asi como otras,
trabajan en horario laboral normal (08:30 — 12:30); por otro lado, un
significativo nimero de dependencias trabajan en horario continuo
(08:00 — 16:00).

Es por esto que no es posible la difusion de las normativas en una sola jornada
laboral, debiendo realizarla de manera preferente en un lapso no mayor a 3 dias a
partir de su aprobacion mediante Resolucion Administrativa Departamental; sin
embargo, el tiempo sobrepaso los 3 dias en bastantes ocasiones que se difundieron

las normativas internas.
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1.2.4. Otras dificultades

Una dificultad de gran relevancia es la existencia de la normativa interna en formato
exclusivamente fisico. Lamentablemente, las Secretarias Departamentales,
Servicios Departamentales o Direcciones del Organo Ejecutivo Departamental del
Gobierno Autonomo Departamental de La Paz no socializan las normativas internas

difundidas, de manera que estas llegan directamente a archivarse.

Por otra parte, de forma periddica, diversas dependencias del Organo Ejecutivo
Departamental del Gobierno Autonomo Departamental de La Paz e incluso
personas externas solicitan Normativas Internas de forma inmediata, de modo que
la Unidad de Desarrollo Organizacional debe facilitar una copia de la misma. En
consecuencia, la busqueda de la copia en archivo, el tiempo y el costo de

reproduccion de esta normativa interna corre por cuenta de la Unidad.

Por consiguiente, debido a que no existe continuidad laboral, los servidores publicos
nuevos que ingresan al Gobierno Autonomo Departamental de La Paz desconocen
la normativa interna, uno por la dificultad de acceder a los archivos y al hecho de

gue no se cuenta con la version digital de las mismas.

Dados los factores que dificultan el proceso de difusién de la normativa interna de
forma normal y de manera inmediata, se propone: la implementacién del SISTEMA
DE INFORMACION DE NORMATIVA INTERNA, SIDINORI, con el prop6sito de
subsanar la problematica actual e inherente al proceso actual de difusion, la
implementacion de un sistema de informacién permitira el acceso inmediato, de los
servidores publicos del Organo Ejecutivo Departamental del Gobierno Auténomo
Departamental de La Paz, a la pagina web de la Gobernacién y por ende al sitio
donde se encuentran las Normativas Internas, las mismas estaran totalmente
sistematizadas en una base de datos, y ademas disponibles para su descarga

inmediata.
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1.3. Objetivo General y Especificos

1.3.1. Objetivo General

Implementar un SISTEMA DE INFORMACION para la DIFUSION DE LAS
NORMATIVAS INTERNAS, SIDINORI, en las dependencias del Organo Ejecutivo

Departamental del Gobierno Autonomo Departamental de La Paz.
1.3.2. Objetivos Especificos

1.3.2.1. Diagnostico

Realizar un diagnéstico a la situacién actual del proceso de difusion en la Unidad de
Desarrollo Organizacional. Este primer objetivo especifico comprende los siguientes

sub-objetivos:

a) Analizar exhaustivamente las referencias tedricas, organizacionales, legales
y conceptuales. (Normas)

b) Analizar los costos que implica el proceso de difusion.

c) Analizar la percepcion de los servidores publicos acerca de la

implementacion del sistema de informacion interna.

1.3.2.2. Disefio, Desarrollo e Implementacion

Disefar y desarrollar el SIDINORI, con la finalidad de su inmediata implementacion.
Este segundo objetivo especifico comprende los siguientes sub-objetivos:

a) Sistematizar completamente la normativa interna.
b) Reducir los costos de insumos.
c) Reducir los costos de transporte.

d) Reducir el factor tiempo del proceso de difusion.

17



1.4. Alcances de la Intervencion

1.4.1. Delimitacion Tematica

El &rea de estudio de la intervencion es en el &mbito de administracion general y
sistemas organizacionales, debido a la posibilidad de implementar un sistema de
informacion interna con el propdsito de optimizar el proceso organizacional de la

Unidad de Desarrollo Organizacional.

1.4.2. Delimitacion Temporal

El periodo de analisis ha sido establecido en la gestion 2014, dadas las condiciones
con las que la presente investigacion pretende desarrollarse, es decir, la
metodologia de investigacion que permite realizar un analisis descriptivo de la

situacion actual de la Unidad de Desarrollo Organizacional.

1.4.3. Delimitacion Geogréafica

El area de investigacion comprende las ciudades de La Paz y El Alto, debido a que
las dependencias del Gobierno Autonomo Departamental de La Paz estan
distribuidas en predios existentes en ambas ciudades.

1.4.4. Delimitaciéon Institucional

El area de investigacion comprende a los servidores publicos del Organo Ejecutivo

Departamental del Gobierno Autonomo Departamental de La paz.

1.5. Resultados

Con implementacion del SIDINORI, se pretende lograr la sistematizacion de las
normativas internas generadas, en una base de datos, con la finalidad de que, tanto
los servidores publicos y personas externas a la institucion, puedan acceder a la

pagina web del Gobierno Autébnomo Departamental de La Paz.
La implementacion del SIDINORI puede implicar los siguientes beneficios:

a) Reduccion de costo de proceso de difusion.
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b) Reduccion de tiempo de procesos.

c) Normativa Interna completamente sistematizada.

d) Uso facil y accesible del sistema de informacién interna.
e) Alcance total de La Normativa Interna.

f) Disponibilidad permanente de descarga de la normativa.

g) Gran innovacion para la institucion.
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CAPITULO Il

REFERENCIAS TEORICO, ORGANIZACIONALES Y LEGALES

2.1. Referencias Tedrico-Conceptuales

Las teorias, conceptos ideas que hacen referencia a la intervencion tienen caracter
esencial en la elaboracion del presente documento, ya que expresan de manera

directa los conceptos tedricos que sustentan la investigacion.

En primera instancia, es necesario hacer referencia a los conceptos mas
elementales que sirvieron como base teorica para la elaboracion del presente

trabajo.

2.1.1. Sistema

Un sistema es un conjunto de componentes o partes que tienen un orden
preestablecido y arménico con atributos y que se interrelacionan e interaccionan
entre si a fin de lograr objetivos comunes (resultado esperado).® Para comprender
la definicibn, se puede separar y distinguir en todo sistema las siguientes

caracteristicas:

¢ Es un conjunto de componentes o partes.

% Estos componentes o partes forman la estructura del sistema, son
semejantes al sistema al que pertenecen, por ello son también sistemas pero
de menor tamafio por lo que se denominan subsistemas, de tal forma que un
sistema va a estar integrado por dos 0 mas subsistemas.

s Estos componentes estan dispuestos siguiendo un orden o modelo
preestablecido y armonico de organizacion y de funcionamiento, y cada
elemento con atributo.

+ Debe existir interaccion e interrelacion de los componentes para que el
sistema funcione, de tal forma que las acciones de unos repercutan en el

comportamiento de los otros.

3 www.aliat.org.mx/.../sistemas/Analisis_de_sistemas_de_informacion

20


http://www.aliat.org.mx/.../sistemas/Analisis_de_sistemas_de_informacion

++ El producto (bien o servicio) del sistema es el producto final alcanzado como

fruto del funcionamiento de ese sistema.

% Laevaluacion de los resultados, que consiste en cotejar los productos finales

con los planificados.

Todo sistema debe proponerse lograr objetivos. Ademas, se debe tomar en cuenta

gue un sistema esta en permanente intercambio de interaccion con el entorno.*

2.1.2. Funcionamiento de un sistema

Los sistemas funcionan mediante las siguientes fases:

a)

b)

d)

La fase de inicio se denomina entradas, insumos o input que son los
recursos que llegan al sistema desde el medio ambiente interno o
externo.

Las fases intermedias son cumplidas por los procesos que son
actividades que se realizan con criterio técnico, l6gico, secuencial y en
forma de una cadena.

La fase final se denomina salidas productos u output, que son los
resultados que entrega el sistema y que sirven de insumos a otros
sistemas; estos resultados deben contribuir a satisfacer plenamente a
sus objetivos.

Pero, aunque exista un estricto control y supervision durante el
funcionamiento de un sistema, siempre existe la posibilidad de que
ocurran desvios respecto de lo previsto, entonces el enfoque de
sistemas ha previsto que exista una fase de correccion, la misma que

se denomina retroalimentacioén, control o feedback.

4 prepafacil.com/cobach/Main/FuncionesElnterrelacionDeLosComponentes
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Gréfico N° 2

Estructura de un Sistema

Capacidades Resultados:
Recursos: administrativas - Bienes
- Humanos y tecnolégicas y servicios
- Materiales - Planeacion - Pérdidas
- Equipo - Organizacion y utilidades
- Financieros - Direccion - Desarrolio
- Informacién - Control y satisfaccion
- Tecnologia de los empleos

PRODUCTOS

PROCESOS DE
TRANSFORMACION

RETROALIMENTACION DEL AMBIENTE

Informacidn acerca de:
-Resultados
- Estatus organizacional

Fuente: http://s3a2.me/2012/11/26/la-empresa-como-sistema-abierto/

Un sistema de informacién es un conjunto de elementos orientados al tratamiento y
administracion de datos e informacion, organizados y listos para su uso posterior,
generados para cubrir una necesidad o un objetivo. Dichos elementos formaran

parte de alguna de las siguientes categorias:

< Personas

< Datos

< Actividades o técnicas de trabajo
< Recursos materiales en general (generalmente recursos informaticos y de

comunicacién, aunque no necesariamente).

Todos estos elementos interactian para procesar los datos (incluidos los procesos
manuales y automaticos) y dan lugar a una informacion mas elaborada, que se
distribuye de manera méas adecuada en funcion de sus objetivos. Si bien la
existencia de sistemas de informacion es de conocimiento publico, habitualmente el

término se usa de manera errébnea como sinénimo de sistema de informacion
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informatico, en parte porque en la mayoria de los casos los recursos materiales de
un sistema de informacion estan constituidos casi en su totalidad por sistemas
informéaticos. Estrictamente hablando, un sistema de informacion no tiene por qué

disponer de dichos recursos (aunque en la practica esto no suela ocurrir).

Entonces, un Sistema de Informacion, es aquél que permite recopilar, administrar y
manipular un conjunto de datos que conforman la informacion necesaria para que
los estamentos ejecutivos de una organizacion puedan realizar una toma de
decisiones bien informados. En resumen, es aquél conjunto ordenado de elementos
(no necesariamente informaticos) que permiten manipular toda aquella informacién

necesaria para implementar aspectos especificos de la toma de decisiones.®

Todo sistema de informacién, surge de la necesidad de informacién que
experimenta una organizacion para implementar un conjunto especifico de toma de

decisiones.

2.1.2.1. Ciclo de vida de los sistemas de informacidn

Existen pautas basicas para el desarrollo de un Sistema de Informacion en una

organizacion:

< Conocimiento de la Organizacion. Analizar y conocer todos los sistemas
gue forman parte de la organizacién, asi como los futuros usuarios del
Sistema de Informacion. En las empresas (fin de lucro presente), se analiza
el proceso de negocio y los procesos transaccionales a los que dara soporte
el Sistema de Informacion. bibliografia

< ldentificacion de problemas y oportunidades. El segundo paso es
relevar las situaciones que tiene la organizacion y de las cuales se puede
sacar una ventaja competitiva (Por ejemplo: una empresa con un personal
capacitado en manejo informatico reduce el costo de capacitacion de los
usuarios), asi como las situaciones desventajosas o limitaciones que hay

gue sortear o que tomar en cuenta (Por ejemplo: el edificio de una empresa

5 jms.caos.cl/si/si01.html
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gue cuenta con un espacio muy reducido y no permitira instalar mas de dos

computadoras). bibliografia

Determinar las necesidades. Este proceso también se denomina elicitacion
de requerimientos. En el mismo, se procede identificar a través de algun
meétodo de recoleccion de informacion (el que mas se ajuste a cada caso) la
informacion relevante para el Sistema de Informacion que se propondra.
Diagnostico. En este paso se elabora un informe resaltando los aspectos
positivos y negativos de la organizacion. Este informe formara parte de la
propuesta del Sistema de Informacién y, también, serd tomado en cuenta a
la hora del disefio bibliografia

Propuesta. Contando ya con toda la informacion necesaria acerca de la
organizacion, es posible elaborar una propuesta formal dirigida hacia la
organizacion donde se detalle: el presupuesto, la relacion costo-beneficio y
la presentacion del proyecto de desarrollo del Sistema de Informacion.
bibliografia

Disefio del sistema. Una vez aprobado el proyecto, se comienza con la
elaboracién del disefio logico del Sistema de Informacién; la misma incluye:
el disefio del flujo de la informacion dentro del sistema, los procesos que se
realizaran dentro del sistema, el diccionario de datos, los reportes de salida,
etc. En este paso es importante seleccionar la plataforma donde se apoyara
el Sistema de Informacion y el lenguaje de programacion a utilizar.
bibliografia

Codificacion. Con el algoritmo ya disefiado, se procede a su reescritura en
un lenguaje de programacion establecido (programacion) en la etapa
anterior, es decir, en cddigos que la maquina pueda interpretar y ejecutar.
bibliografia

Implementacion. Este paso consta de todas las actividades requeridas para
la instalacion de los equipos informaticos, redes y la instalacion de la
aplicacion (programa) generada en la etapa de Codificacion. bibliografia
Mantenimiento. Proceso de retroalimentacion, a través del cual se puede

solicitar la correccion, el mejoramiento o la adaptacién del Sistema de
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Informacion ya creado a otro entorno de trabajo o plataforma. Este paso

incluye el soporte técnico acordado anteriormente.® bibliografia

2.1.2.2. Importancia de los Sistemas de Informacion

Cuando muchas personas se preguntan por qué estudiar sobre los sistemas de
informacion, es lo mismo que cuestionar por que deberia estudiar alguien
contabilidad, finanzas, gestion de operaciones, marketing, administracion de
recursos humanos o cualquier otra funcion empresarial importante. Lo que si les
puedo asegurar es que muchas empresas y organizaciones tienen éxitos en sus
objetivos por la implantacion y uso de los Sistemas de Informacién. De esta forma,
constituyen un campo esencial de estudio en administracibn y gerencia de

empresas.
2.1.3. Desarrollo de un sistema de Informacién

2.1.3.1. Registro de dominio

El primer paso para tener presencia en internet es registrar un dominio. El nombre
de dominio es como su direccion en internet, a través del cual los usuarios visitan
la pagina web para conocer la oferta de productos y servicios. Aunque parezca una
actividad muy simple, la definicién del nombre, la categoria del dominio (.com, .net,
.org, info, .name, .biz, .tv, .gov, .edu) y el cédigo de pais (.com.bo, .com.br, .com.co,
.com.cl) es critica y deben ser cuidadosamente establecidos en base al giro de la

empresa, mercado destino y disponibilidad de nombres de dominio.

Es muy importante que alguien dentro de la empresa que viene a ser el cliente
adquiera la titularidad del dominio para obtener el control sobre el mismo. Si el
cliente adquiere un paquete de servicios y no se encarga personalmente de registrar
su dominio, es probable que éste quede bajo el control de una tercera persona ajena
a la empresa. Muchos de los problemas en la administracion de dominios se deben

a que las empresas no adquieren esa responsabilidad desde un principio.’

6 Laudon, Jane y Kenneth (2006). Sistemas de informacién gerencial- Administracion de la
empresa digital. Pearson Educacién- Prentice Hall.
7 es.wikipedia.org/wiki/Registro_de_dominios
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2.1.3.2. Hospedaje del dominio

Para que la pagina web pueda ser visitada por los usuarios de internet, adicional al
nombre de dominio, se debe contratar un servicio de hospedaje (web hosting) a
través del cual la empresa contara con un espacio en disco dentro de un servidor
web conectado a internet y ademas un namero determinado de cuentas de correo
electronico personalizadas con el nombre del dominio, las cuales se pueden asignar
al personal que lo requiera. Actualmente, la mayoria de los proveedores de web
hosting ofrecen en su paquete basico 250 Mb de almacenamiento, 8000 Mb de

transferencia y 10 cuentas de e-mail.®

2.1.3.3. Diseiio del sitio web

El disefio es la comunicacion textual (contenidos) existente en internet. La unién de
un buen disefio con una jerarquia bien elaborada de contenidos aumenta la
eficiencia de la web como canal de comunicacion e intercambio de datos, que brinda
posibilidades como el contacto directo entre el productor y el consumidor de

contenidos, caracteristica destacable del medio Internet.®

2.1.3.4. Mantenimiento del sitio web

Todo evoluciona en el tiempo. Es muy probable que el usuario tenga que hacer
algunos ajustes a la pagina web cada determinado tiempo debido a cambios de
productos, altas y bajas de personal de contacto, nuevos distribuidores, noticias,
eventos, actualizacion de informacion técnica, nuevos articulos, entre otros
conceptos. La frecuencia del mantenimiento varia de empresa en empresa, ya que
existen compafias que requieren cambios semana tras semana y otras que revisan
el contenido de su pagina web una vez al afio.

Si la empresa cuenta con un sitio web extenso y participan varias personas en el
mantenimiento del mismo, es conveniente evaluar la posibilidad de que el sitio web
sea desarrollado empleando un administrador de contenido CMS (content

management system), de tal forma que la labor de mantenimiento sea mas sencilla

8 es.wikipedia.org/wiki/Registro_de_dominios
9 http://www.hipertexto.info/documentos/diseg_web.htm
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y expedita y no tener que depender de una agencia de disefio web para mantener

el sitio actualizado.1°

2.1.3.5. Difusion del sitio web

Por lo general este es el tema en el que existe mayor confusion entre las empresas
gue implementan una pagina web por primera vez. La mayoria de las personas
piensan que para poder promocionar eficazmente sus productos y servicios en
internet, es suficiente con tener la pagina web y desconoce que ésta debe contar

con un medio de difusion o promocion para que las visitas lleguen.

No solo es necesario que la pagina web tenga un disefio agradable. Para que el
sitio sea visitado con frecuencia y se generen oportunidades laborales o de negocio,
los clientes potenciales deben ser que la pagina web en buscadores, ya que es
precisamente por medio de los motores de busqueda que los usuarios de internet

localizan los productos y servicios que los clientes requieren.1?

2.2. Referencias Organizacionales y Legales

Las disposiciones organizacionales y legales que sustentaron el presente
documento se encuentran inmersas en las distintas normas que contemplan una
nueva forma de Estado, con el propdsito de garantizar el goce y cumplimiento de
los principios y politicas institucionales departamentales, debiendo tener total
acceso a todos los instrumentos y herramientas necesarios para la consecucion de

los objetivos institucionales.

2.2.1. Marco de Referencia de Técnica Normativa

La técnica normativa responde a un contenido de reglas implicitas que los
operadores juridicos aplican en un orden Estatal, se orienta a la forma de la
normativa, bajo criterios de ordenamiento, uniformidad, dinamica, coherencia y
compatibilidad, con el fin de mediar el desarrollo normativo con homogeneidad-

técnica, para de esta maneara imprimir un texto de orden legal, sin incurrir en la

10 http://www.ideaweb.es/en-que-consiste-el-mantenimiento-de-una-pagina-web-cuanto-vale/
11 http://hacce.com/servicios/diseno-web/posicionamiento-en-buscadores-optimizacion-seo/
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valoracion alguna sobre el contenido juridico-legal, cuyos aspectos sustantivos e
iInsumos legales sea presentados o viabilizados en un ordenamiento estructural que
implique regularidad procedimental, previsiones, aplicacion, directrices de

conformacion, entrada en vigor o vigencia.

Siendo asi, que la estructura de la norma, sostiene los patrones de referencia
normativa: El titulo, codigo y fecha, contenido formal y sistematica de la norma

expositiva, dispositiva y final, las formulas de sancion, promulgacion y publicacion.

Las técnicas normativas obedecen a unas reglas técnicas conformadas
sistematicamente para orientar a generar o concebir normas en los distintos niveles
de jerarquia, de suposicion precisa, clara y coherente. Conjunto de disposiciones
legales, sean normativas, reglamentarias, procedimentales y administrativas, debe

sujetarse en su formulacion o elaboracién a una estructura-técnica-formal.

Los proponentes sean legisladores o ciudadanos al seguir las técnicas normativas
dentro de un orden coherente definido por un Estado, se enmarcan desde el titulo,
seguido de las disposiciones generales y especiales, transitorias, finales y anexos,
tomando en cuenta las reglas para el ordenamiento continuo de los articulos asi
como de los transitorios. Observando la conformacién de los parrafos, paragrafos e
incisos, el lenguaje juridico, las citas, referencias, sustituciones y modificaciones, de

la misma manera, las formas de concordancia y otros de orden juridico.*?

En un orden estatal, la norma juridica de mas alto grado, vendria a ser la
constitucién, y de ella emanan las normas generales que son las leyes, las que a su
vez fundamentan y dan continuidad a otras disposiciones legales en un orden

pertinente.

l. Todas las personas, naturales y juridicas, asi como los érganos publicos,
funciones publicas e instituciones, se encuentran sometidas a la presente
Constitucion Politica del Estado Plurinacional de Bolivia.

Il. La Constitucién es la norma suprema del ordenamiento juridico boliviana

y goza de primacia frente a cualquier otra disposicién normativa. El bloque

12 hitp://hacce.com/servicios/diseno-web/posicionamiento-en-buscadores-optimizacion-seo/
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de constitucionalidad estd integrado por los Tratados y Convenios

internacionales en materia de Derechos Humanos y las normas de

Derecho Comunitario, ratificado por el pais. La aplicacion de las normas

juridicas se regiran por la siguiente jerarquia, de acuerdo a la

competencia de las entidades territoriales:

a. Constitucion Politica del Estado.

b. Los tratados internacionales.

c. Las leyes nacionales, estatutos autondmicos, las cartas organicasy el
resto de legislacion departamental, municipal e indigena.

d. Los decretos, reglamentos y demas resoluciones emanadas de los

érganos ejecutivos correspondientes.!3

2.2.2. Constitucion Politica del Estado Plurinacional de Bolivia

Los deberes de los servidores publicos que se relacionan de manera directa con la

problematica de la intervencién son:
a) Cumplir la Constitucion y las leyes.

b) Cumplir con sus responsabilidades, de acuerdo con los principios de la

funcién publica.'*

Todas las personas, naturales y juridicas, asi como los 6rganos publicos, funciones

publicas e instituciones, se encuentran sometidos a la presente Constitucion.

La Constitucion Politica del Estado es la norma suprema del ordenamiento juridico
boliviano y goza de primacia frente a cualquier otra disposicion normativa. La
aplicacion de las normas juridicas se regira por la siguiente jerarquia, de acuerdo a

las competencias de las entidades territoriales:

a) Constitucion Politica del Estado.
b) Los tratados internacionales
c) Las leyes nacionales, los estatutos autondmicos, las cartas organicas y el

resto de legislacion departamental, municipal e indigena

13 Articulo 410, Constitucion Politica del Estado Plurinacional de Bolivia.
14 Constitucion Politica del Estado, Articulo 235.
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d) Los decretos, reglamentos y demas resoluciones emanadas de los érganos

ejecutivos correspondientes.'®

El articulo 271, de la Constitucion Politica del Estado Plurinacional define las bases
de la organizacion territorial del Estado. Asimismo, la Ley N° 031 Marco de
Autonomias y Descentralizacion “Andrés Ibafiez”, fue promulgada el 19 de julio de
2010. Regula el régimen de autonomias de acuerdo con lo establecido en la
Constitucion y su alcance comprende lo siguiente: bases de la organizacion
territorial del Estado, tipos de autonomia, procedimiento de acceso a la autonomia
y procedimiento de elaboraciéon de Estatutos y Cartas Organicas, regimenes
competencial y econdmico financiero, coordinacion entre el nivel central del Estado
y las entidades territoriales autbnomas, marco general de la participacion y el control

social en las entidades territoriales autbnomas

2.2.3. Ley Marco de Autonomias

La autonomia implica la eleccion directa de sus autoridades por las ciudadanas y
los ciudadanos, la administracion de sus recursos economicos y el ejercicio de las
facultades legislativas, reglamentarias, fiscalizadoras y ejecutivas, por sus 6rganos
del gobierno autonomo en el ambito de su jurisdiccibn y competencias y

atribuciones.16

El gobierno auténomo departamental esta constituido por una Asamblea
Departamental, con facultad deliberativa, fiscalizadora y legislativa departamental
en el &mbito de sus competencias y por un érgano ejecutivo.t’” El Organo Ejecutivo
Departamental esta dirigido por la Gobernadora o el Gobernador, en condicion de

Maxima Autoridad Ejecutiva.

2.2.4. Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamentales

Habiendo mencionado anteriormente las caracteristicas los sistemas, la Ley N°
1178 establece un modelo de administracion y control para regular el

funcionamiento de las entidades del Sector Publico, que se basa en un criterio

15 Constitucion Politica del Estado, Paragrafo Il del Articulo 410.
16 Constitucion Politica del Estado, Articulo 272.
17 Constitucion Politica del Estado, Articulo 277.
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técnico que se conoce como enfoque de sistemas. Este enfoque significa aplicar el
concepto, caracteristicas y funcionamiento de los sistemas a la administracion

publica.

La mencionada Ley considera al sector publico, las entidades, los sistemas de
administracion y de operaciéon de las entidades, como un todo funcional, donde el
intercambio de insumos, productos e informacién, ademas de la interacciéon e
interrelacion permanente son la regla del funcionamiento de todas las instancias. Es
por eso que, dentro del ambito de aplicacion y finalidad de esta Ley, se observan
las siguientes finalidades:

a) Lograr la administracion eficaz y eficiente de los recursos publicos. Para
el cumplimiento y ajuste oportuno de las politicas, objetivos, los
programas, la prestacion de servicios y los proyectos del Sector Publico,
las entidades publicas deben programar, organizar, ejecutar y controlar
la captacion y uso de los recursos del Estado.

b) Generar informacion que muestre con transparencia la gestion, de
manera que se sistematice informacion util, oportuna y confiable en todos
los niveles de la administracion publica, para una racional toma de
decisiones y un efectivo control del logro de los objetivos, asegurando la
razonabilidad de los informes y estados financieros.

c) Lograr que todo servidor publico asuma plena responsabilidad por el

desempefio de sus funciones.®

Relacion.- Existe una relacion directa, en condiciones de correspondencia y
complementariedad, ademas de la coordinacion permanente que posibilita una
armonizacion de los objetivos y programas de Instituciones con las politicas de
gobierno y justifican su funcionamiento en términos de costo y beneficio para la

sociedad.1®

El Sistema de Organizacion Administrativa se definira y ajustara en funcién de la

18 | ey N° 1178, Compendio Didactico, Unidad 2.
19 ey N° 1178, Compendio Didactico, Unidad 2.
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Programacion de Operaciones. Evitara la duplicidad de objetivos y atribuciones
mediante la adecuacién, fusion o supresion de las entidades, en seguimiento de los
siguientes preceptos:

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

e Toda entidad publica organizara internamente, en funcién de sus objetivos y
la naturaleza de sus actividades, los sistemas de administracion y control

interno de que trata esta ley. 2°

2.2.5. Estatuto del Funcionario Publico

El Estatuto del Funcionario Publico es un instrumento normativo que tuvo una
estrecha relacion con la elaboracion del presente trabajo, ya que indica los derechos
y deberes que gozan los servidores publicos, que a la vez implican el conocimiento
y aplicacion obligatorios de los instrumentos normativos.??
Segun el articulo 7° (Derechos).
l. Los servidores publicos tienen los siguientes derechos:
a) A desempenfiar las funciones o tareas inherentes al ejercicio de su cargo.
Il. Los funcionarios de carrera tendran, ademas, los siguientes derechos:
a) A recibir y conocer informacion oportuna, de las autoridades institucionales
sobre aspectos que puedan afectar el desarrollo de sus funciones.
Asimismo, tienen los siguientes deberes:
a) Respetar y cumplir la Constitucion Politica del Estado, las leyes y otras
disposiciones legales.
b) Desarrollar sus funciones, atribuciones y deberes administrativos, con
puntualidad, celeridad, economia, eficiencia, probidad y con pleno
sometimiento a la Constitucion Politica del Estado, las leyes y el

ordenamiento juridico nacional.

20 | ey de Administracion y Control Gubernamentales, Capitulo Il, Articulo 7.
21 Estatuto del Funcionario Publico, Capitulo Il, Articulo 8, Articulo 9.
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c) Acatar las determinaciones de sus superiores jerarquicos, enmarcadas en la
Ley.

d) Conservary mantener, la documentacion y archivos sometidos a su custodia,
asi como proporcionar oportuna y fidedigna informacién, sobre los asuntos
inherentes a su funcion.

Relacion.- Con respecto de los Derechos el inciso e es determinante puesto que el
funcionario publico recepciona informaciébn (la normativa) y la ejecuta
inmediatamente y lo mismo con respecto de los deberes, todo lo incluido en el

Articulo 8, incisos b, ¢, e, fy h.??

2.2.6. Decreto Departamental N° 027

La presente norma tiene por objeto establecer la estructura organizativa del Organo
Ejecutivo Departamental del Gobierno Autbnomo Departamental de La Paz, las
atribuciones de los servidores publicos, asi como, definir los principios y valores que
deben conducir a los servidores publicos. Estos principios son los siguientes:

a) Calidad.- Atributos aplicados en el desempefio laboral orientados a la
prestacion de 6ptimos servicios publicos.

b) Competencia.- Atribucién legitima conferida a una autoridad para el
conocimiento o resolucion de asuntos determinados, prevista en norma
expresa.

c) Eficacia.- Alcanzar los resultados programados orientados a lograr impactos
en la sociedad.

d) Eficiencia.- Cumplimiento de los objetivos y de las metas trazadas
optimizando los recursos disponibles oportunamente.

e) Etica.- Compromiso efectivo de la servidora y servidor publico con valores y
principios establecidos en la Constitucion Politica del Estado y en el presente
Decreto, que lo conducen a un correcto desempefo personal y laboral.

f) Legalidad.- Actuar en el marco de las disposiciones legales vigentes en el

Pais, que responden a la voluntad soberana del pueblo.

22 Estatuto del Funcionario Pablico, Capitulo Il, Articulo 8, Articulo 9.
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g)

h)

Responsabilidad.- Asumir las consecuencias de los actos y omisiones en el
desemperio de las funciones publicas.?3

Resultados.- Productos obtenidos en el desempefio de las funciones
publicas para el cumplimiento de los objetivos planificados y la satisfaccion
de las necesidades de la poblacién.

Transparencia y Publicidad.- Practica y manejo honesto de los recursos
departamentales por parte de los servidores publicos, de personas naturales
y juridicas, nacionales y extranjeras que presten servicios o comprometan
recursos del Estado, asi como la honestidad e idoneidad en los actos
publicos, y el acceso a toda la informacién en forma veraz, oportuna,

comprensible y confiable, salvo la restringida por norma expresa.?*

Dicho decreto departamental también establece los niveles por los cuales se

constituye el Organo Ejecutivo Departamental del Gobierno Auténomo

Departamental de La Paz:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)

Nivel Superior.

Nivel de Asesoramiento.

Nivel de Apoyo y Control.

Nivel de Coordinacién Superior.

Niveles Ejecutivo y Operativo.

Nivel Desconcentrado.

Nivel Descentralizado, Empresas y otras entidades. (Ver Anexo 1 -

Estructura Organizacional GADLP)?®

El Nivel Ejecutivo esta constituido por las Secretarias Departamentales que estaran

a cargo de Secretarias y/o Secretarios Departamentales, encargados del disefio y

aplicacion de Politicas Publicas Departamentales y de la Administracion

Departamental de las areas de su competencia. Dentro de sus atribuciones y

funciones comunes, se contemplan las siguientes:

2 Decreto Departamental 027, Capitulo I, Articulo 1, Articulo 2.

24 Decreto Departamental 027, Capitulo I, Articulo 1, Articulo 2.

25 Manual de Organizacion y Funciones del Gobierno Autonomo Departamental de La Paz,
Capitulo 1.
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a) Proponery coadyuvar en la formulacién de las politicas generales del Organo
Ejecutivo Departamental del Gobierno Autonomo Departamental.

b) Dictar Resoluciones Secretariales, asi como proponer Yy refrendar
Resoluciones Administrativas Departamentales en el ambito de su
competencia.

c) Coordinar con las otras Secretarias Departamentales la planificacion y
ejecucion de politicas Publicas departamentales de acuerdo a las respectivas
areas de competencia.

d) Ejercer tuicidbn en la aplicacion de las politicas y estrategias sobre los

Servicios Departamentales en su area.

Las Secretarias Departamentales se dividen en:
a) Secretaria Departamental de Economia y Finanzas.
b) Secretaria Departamental de Planificacion del Desarrollo.*
c) Secretaria Departamental de Mineria, Metalurgia e Hidrocarburos.
d) Secretaria Departamental de Desarrollo Econdémico y Transformacion
Industrial.
e) Secretaria Departamental de Infraestructura Productiva y Obras Publicas.
f) Secretaria Departamental de Desarrollo Social y Comunitario.
g) Secretaria Departamental de los Derechos de la Madre Tierra.

h) Secretaria Departamental de Asuntos Juridicos.?®

La Unidad de Desarrollo Organizacional, depende de la Secretaria Departamental

de Planificacion del Desarrollo.

2.2.7. Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa

Es necesario mencionar la forma de comunicacion y coordinacion organizacional
que se da en el Gobierno Autbnomo Departamental de La Paz. Este Reglamento

comprende lo siguiente:

e La definicién de canales y medios de comunicacion.

e Determinaciéon de instancias de coordinacion interna.

26 Decreto Departamental 027, Capitulo VI, Articulo 17, Articulo 18.
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Definicion y formalizacién de tipos e instancias de relacion interinstitucional.?’

2.2.7.1. Definicion de Canales y Medios de Comunicacién

Se establecen los canales y medios de comunicacion, segun el tipo de informacion

que se maneja, para ello se diferencia la informacion rutinaria de la especifica, de

acuerdo a los siguientes criterios:

Por el establecimiento de relaciones de autoridad lineal y funcional, con
caracter reciproco y que deberan ser utilizados permanentemente.

Por la especificacion de las caracteristicas de la informacion que se genera,
debe ser util inicialmente para los funcionarios y posteriormente para los
usuarios.

Por el establecimiento de la periodicidad y el medio oral o escrito; en caso de
ser escrito, debera determinarse claramente el contenido y la forma

(narrativa, estadistica o gréafica) de la informacién a transmitir.

Por el tipo de informacion a transmitir, se dan los siguientes medios de informacion:

a)

b)

Descendente: cuando la informacion fluye de los niveles superiores de la
Estructura Organizacional siguiendo el orden de jerarquia y el conducto
regular. Este tipo de comunicacién debera necesariamente efectuarse por
escrito en forma de Resoluciones, Instructivos, Circulares, Memorandum u
otros instrumentos que deben establecerse previamente.

Ascendente: cuando la comunicacién fluye de los niveles inferiores de la
Estructura Organizacional para los superiores, respetando el orden
jerarquico y siguiendo el conducto regular. Esta informacion debe ser
transmitida a través de Informes, notas u otros.

Cruzada: se da entre una area organizacional y otra de nivel jerarquicamente
menor, igual o superior, es decir, el mensaje no sigue el canal descendente
y/o ascendente, si no que emplea una comunicacién directa a fin de lograr
rapidez y comprension en la informacion que se desea transmitir, por lo que

es importante determinar qué tipo de informacién seréa en forma cruzada.?®

27 Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa, Capitulo I, Articulo 16.
28 Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa, Capitulo 11, Articulo 16.
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2.2.8. Manual para la Construccién de Normas del Gobierno Auténomo

Departamental de La Paz

En aplicacion del articulo 410 paragrafo Il de la Constitucion Politica del Estado
Plurinacional de Bolivia, en el ambito de la administracion departamental, se
reconoce la siguiente jerarquia normativa:

a) El Estatuto Autonémico.

b) Las Leyes Departamentales.

c) Los Decretos Departamentales.

d) Los Decretos Gubernativos.

e) Las Resoluciones Administrativas Departamentales.

f) Las Resoluciones Secretariales.

g) Las Resoluciones Administrativas.?®

2.2.8.1. Normas Juridicas que rigen en el Gobierno Autbnomo

Departamental de La Paz

Conforme a la Constitucion Politica del Estado Plurinacional de Bolivia, el Gobierno
Auténomo Departamental de La Paz esta constituido por la Asamblea Legislativa
Departamental, con facultad deliberativa, fiscalizadora y legislativa departamental,
en el ambito de sus competencias y por un Organo Ejecutivo Departamental con
facultades reglamentarias y ejecutivas, dirigido por la Gobernadora o el Gobernador
como Méaxima Autoridad Ejecutiva. Ambos 6rganos desarrollaran sus competencias

y atribuciones, a través de los siguientes instrumentos normativos:3°

a) Estatuto Autondmico.- Es la norma institucional basica que rige en toda la
jurisdiccion del Departamento de La Paz, en aplicacion del régimen
autonomico establecido, en observancia a la Constitucion Politica del Estado
Plurinacional de Bolivia y las Leyes.

b) Ley Departamental.- Norma legal emitida en el ambito de las competencias

establecidas en la constitucion Politica del Estado y las leyes, sancionada

29 Constitucion Politica del Estado, Articulo 410, Paragrafo 1.
80 Manual para la construccién de normas, Titulo I, Capitulo I, Articulo 3, Articulo 5.
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d)

f)

9)

a)

por la Asamblea Legislativa Departamental y promulgada por la Maxima
Autoridad Ejecutiva del Organo Ejecutivo Departamental.

Decretos Departamentales.- Son normas emitidas por la Méxima Autoridad
Ejecutiva del Gobierno Autbnomo Departamental de La Paz aprobadas por
el Consejo de Secretarios Departamentales o en su caso con uno o mas de
sus miembros, en materias concernientes a sus competencias y en el marco
de la Autonomia Departamental.

Decretos Gubernativos.- Son normas emitidas por la Maxima Autoridad
Ejecutiva del Gobierno Autonomo Departamental de La Paz, en el marco de
sus competencias y atribuciones privativas conferidas expresamente por Ley.
Resoluciones Administrativas Departamentales.- Son disposiciones
normativas de cumplimiento obligatorio, emitidas por la Maxima Autoridad
Ejecutiva y refrendadas por la o el Secretario Departamental del area
correspondiente, conforme a las competencias que le incumban.
Resoluciones Secretariales.- Son disposiciones normativas que regulan
asuntos de competencia de las Secretarias Departamentales, necesarias
para el cumplimiento de sus funciones.

Resoluciones Administrativas.- Son disposiciones normativas emitidas por
los Directores de los Servicios Departamentales, en el ejercicio de las
atribuciones conferidas por Ley a los Niveles Operativos del Organo Ejecutivo

Departamental, en el cumplimiento de la funcién que desempefian.3!

2.2.8.2. Reglamentos

Los Reglamentos son instrumentos juridicos que facilitan a la comprensiéon y
aplicabilidad de la normativa legal vigente, aprobados expresamente mediante

disposiciéon normativa, siendo su finalidad, facilitar la aplicacion de la ley.3?

Se sefalan los reglamentos de mayor relevancia:

Reglamentos Auténomos, nunca utilizardn el titulo de Reglamento

Autonomo, de modo que solamente se empleara el titulo acorde con la

81 Manual para la construccion de normas, Titulo I, Capitulo I, Articulo 3, Articulo 5.
82 Manual para la Construccion de Normas, Capitulo Il, Articulo 6, Articulo 7.
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b)

categoria juridica de la norma con la que se aprueba, expresandose de forma
breve y comprensiva el contenido regulatorio que posee, ejemplo: Decreto
Departamental, Decreto  Gubernativo,  Resolucion  Administrativa
Departamental, Resolucion Secretarial, Resolucion  Administrativa.
Correspondiendo su aprobacion de forma conjunta o independiente al

Gobernador, los Secretarios Departamentales y Directores.

Reglamento Especificos, son disposiciones normativas emitidas en
aplicacion de Ley 1178 y/o normativa departamental vigente, aprobados
mediante Resolucion Administrativa Departamental una vez compatibilizados

por el Organo Rector.33

2.2.8.3. Manuales

Son documentos — instrumentos de gestion e informacion, cuyo objetivo es explicar

de forma clara y precisa la esencia de un sistema, proceso 0 programa y asegurar

su aplicacion eficaz y eficiente. Su utilizaciébn permite ejecutar integramente las

tareas, acciones o actividades que le incumben, con un minimo de recursos

humanos, materiales y financieros. Se hace referencia a los manuales de mayor

relevancia:

a)

b)

Manuales de Organizacién y Funciones, es el documento que contiene
informacion detallada de una estructura organizativa y funcional, sobre sus
antecedentes, marco legal, atribuciones, funciones y su estructura organica,
asi como el organigrama que la represente en forma esquemaética. Este
facilita la incorporacion del personal al servicio administrativo que le
corresponde, delimita responsabilidades, evita duplicidad de funciones,
permite el ahorro de tiempo en la ejecucion de las actividades y funciones
sustantivas en las diversas estructuras organizativas y optimiza su
desempefio.3

Manual de Procedimientos, es un instrumento que contiene en forma clara,

ordenada y metddica la descripcion de actividades administrativas que deben

83 Manual para la Construccion de Normas, Capitulo Il, Articulo 6.
34 Manual para la Construccion de Normas, Capitulo Il, Articulo 7.
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seguir para conseguir un fin determinado. Se caracteriza por orientar y dirigir
la realizacion del desenvolvimiento administrativo, puede contener
informacion y ejemplos de formularios y cualquier otro instrumento que auxilie

el correcto desarrollo de las actividades dentro de la entidad.3®
2.2.9. Bésicas del Sistema de Organizacion Administrativa

2.2.9.1. Sistema de Organizacién Administrativa

El Sistema de Organizacion Administrativa en el conjunto ordenado de normas,
criterios y metodologias, que a partir del marco juridico administrativo del sector
publico, del Plan Estratégico Institucional. y del Programa de Operaciones Anual,
regulan el proceso de estructuracion organizacional de las entidades publicas,

contribuyendo al logro de los objetivos institucionales.

2.2.9.2. Objetivos del Sistema de Organizacion Administrativa

El objetivo general del Sistema de Organizacion Administrativa, es optimizar la
estructura organizacional del aparato estatal, reorientandolo para prestar un mejor
servicio a los usuarios, de forma que acompafe eficazmente los cambios que se
producen en el plano econdémico, politico, social y tecnolégico. Los objetivos

especificos son:

e Lograr la satisfaccion de las necesidades de los usuarios de los servicios
publicos.

e Evitar la duplicacién y dispersién de funciones.

e Proporcionar a las entidades una estructura que optimice la comunicacion, la

coordinacion y el logro de los objetivos. 36

2.2.9.3. Analisis de la Estructura Organizacional

Es de vital importancia sefialar el analisis de la estructura organizacional ya que las

disposiciones legales vigentes en materia de organizacion, el Plan Estratégico

385 Manual para la Construccion de Normas, Capitulo Il, Articulo 6, Articulo 7.
36 Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa, Titulo .
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Institucional y el Programa de Operaciones Anual constituiran el marco de referencia

para el andlisis organizacional de la entidad.?’

En base al resultado del andlisis organizacional se podran tomar decisiones

respecto a los siguientes aspectos:

e Adecuar, fusionar, suprimir y/o crear &reas y unidades.

e Reubicar las diferentes unidades en la estructura.

e Redefinir canales y medios de comunicacion interna.

¢ Redefinir instancias de coordinacion interna y de relacién interinstitucional.

e Redisefiar procesos.
Las etapas que se contemplaran en este proceso, son:

¢ |dentificacion de los usuarios de la entidad y las necesidades de servicio.

¢ |dentificacion de los servicios y/o bienes que satisfacen estas necesidades.

e Disefio de los procesos para la produccion de los servicios y/o bienes, sus
resultados e indicadores.

e Identificaciébn y conformacién de areas y unidades organizacionales que
llevaran a cabo las operaciones especificando su ambito de competencia.

e Determinacion del tipo y grado de autoridad de las unidades, y su ubicacién
en los niveles jerarquicos.

¢ Definicion de los canales y medios de comunicacion.

e Determinacion de las instancias de coordinacion interna.

e Definicion de los tipos e instancias de relacion interinstitucional.

e Elaboracion del Manual de Organizacion y Funciones y el Manual de

Procesos. 38

El disefio organizacional se formalizara en los siguientes documentos, aprobados

mediante resolucion interna pertinente:

a) Manual de Organizacion y Funciones que incluira:
e Las disposiciones legales que regulan la estructura.

e Los objetivos institucionales.

37 Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa, Titulo I.
38 Normas Basicas del Sistema de Organizaciéon Administrativa, Titulo Il.
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e El organigrama.

Para las unidades de nivel jerarquico superior:
e Los objetivos.
e El nivel jerarquico y relaciones de dependencia.
e Las funciones.
e Las relaciones de coordinacion interna y externa.
e Larelacidon de dependencia.

e Las funciones.

b) Manual de Procesos que incluir:
e Ladenominacién y objetivo del proceso.
e Las normas de operacion.
e La descripcion del proceso y sus procedimientos.
e Los diagramas de flujo.

e Los formularios y otras formas utilizadas. 3°

39 Normas Basicas del Sistema de Organizaciéon Administrativa, Titulo Ill, Capitulo I.
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CAPITULO IlI

METODOLOGIA DE LA INTERVENCION

3.1. Tipo de Intervencién

El tipo de intervencion del presente documento se basa en el Diagnhdstico,
propuesta e implementacién, una vez realizado el analisis y diagnostico de la
situacion actual del proceso de difusion de la Normativa Interna que realiza la
Unidad de Desarrollo Organizacional, se propone la idea de implementar un Sistema
de Informacion de Normativa Interna, que es la solucion frente a la anterior forma

de difusion de la norma.

El tipo de investigacién que se pretende utilizar es la investigacion descriptiva. El
objetivo de este tipo de investigacién fue llegar a conocer la situacion del proceso

de difusion de las normativas internas y las dificultades que se vieron involucradas.

3.2. Universo o Poblacién de Estudio

En la presente investigacion, se consider6 como Universo al total los servidores
publicos del Organo Ejecutivo Departamental del Gobierno Auténomo

Departamental de La Paz, (Personal con item, Personal Eventual y Consultores en

Linea
Cuadro N° 3
Universo
Personal con item 565
Personal Eventual 93
Personal Consultoria en Linea 77
TOTAL 735

Fuente: Elaboracion Propia
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Consiguientemente, el Universo fue de 735 servidores publicos del Organo
Ejecutivo Departamental del Gobierno Autbnomo Departamental de La Paz. (Ver
Anexo N° 2 — Personal con item, Anexo N° 3 — Personal Eventual, Anexo N° 4 —

Personal Consultoria en Linea).

3.3. Determinacion de la muestra

Debido a que es necesaria la recopilacion de datos a través de encuestas aplicadas
a la mayoria de los servidores publicos del Gobierno Auténomo Departamental de
La Paz, se seleccionan a 3 funcionarios cada una de las secretarias, direcciones,
unidades y areas, teniendo como resultado el de 253 servidores publicos como

muestra.
3.4. Seleccion de Métodos y Técnicas

3.4.1. Método de la Observacion

Se utiliz6 el Método de la Observacion ya que es de gran importancia, porque se
logra observar detalladamente y de manera directa el todos los procedimientos que
se llevan a cabo en el proceso de difusién de las normativas, desde el momento en
gue son aprobadas para ser difundidas hasta el que son archivadas. Gracias a la
experiencia que se obtiene en identificar claramente la secuencia de
procedimientos, se logré identificar las dificultades que existen en el proceso y que

ademas afectan a la Unidad de Desarrollo Organizacional.

3.4.2. Método de la encuesta

La encuesta constituyé la fuente de informacion primaria. Debido a la naturaleza de
la presente investigacion, se procedio a la aplicacion de dos tipos de encuestas, la
primera recolectar datos sobre las normativas internas, y la segunda para recolectar
datos sobre la aceptacion del sistema de informacion interna por parte de los
servidores publicos del Organo Ejecutivo Departamental del Gobierno Auténomo

Departamental de La Paz.
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3.4.3. Informacion secundaria

La consulta de los manuales y reglamentos internos del Gobierno Auténomo
Departamental de La Paz fueron considerados datos de informacion secundaria, ya
gue todas las funciones de las dependencias organizacionales que intervienen en
el proceso de elaboracién y actualizacion de normativas internas estan implicitas en

estos manuales y reglamentos.

3.4.4. Instrumentos de Relevamiento de la Informacién

El cuestionario fue el instrumento de relevamiento de la informacion utilizado en la
presente investigacion, estructurado por preguntas abiertas y cerradas que
reflejaron la opinion de los servidores publicos del Organo Ejecutivo Departamental

del Gobierno Auténomo Departamental de La Paz.

3.4.4.1. Cuestionario N° 1 para el relevamiento de informacion de

normativas internas

Para el cuestionario N° 1, no se calculé6 una muestra, ya que esta encuesta fue
dirigida para los servidores publicos que trabajan en las dependencias que
intervienen en la elaboracion y actualizacién de las normativas internas. Estas

dependencias son las siguientes:

Cuadro N° 4

Dependencias que intervienen en la elaboracién y actualizacion de

normativas internas

Unidad de Desarrollo Organizacional 2
Asesoria General 9
Direccién Desarrollo Normativo 4
Direccién Analisis Juridico 6
TOTAL 21
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Fuente: Elaboracion propia

A través de este cuestionario (Ver Anexo 5 — Cuestionario N° 1), se pretendio

recoger la siguiente informacion:

a)
b)

d)

f)

9)

h)

Nombre de la dependencia donde el encuestado desempefia sus funciones.
Si la dependencia donde el encuestado desempefia sus funciones interviene
en la elaboracion y/o actualizacion de normativas internas del Gobierno
Autonomo Departamental de La Paz.

El tipo de normativas internas que se elaboran y/o actualizan, en este caso,
tratAndose de Leyes Departamentales, Decretos Gubernativos, Decretos
Departamentales, Resoluciones Administrativas, Resoluciones
Administrativas Departamentales, Resoluciones Secretariales y Personerias
Juridicas.

La frecuencia con la que se generan las normativas internas, ya sean
diariamente, semanalmente, quincenalmente o mensualmente.

El grado de importancia que tiene el conocimiento de las normativas internas.
Las dependencias del Gobierno Autonomo Departamental de La Paz que
realizan la difusion de las normativas.

Las dificultades que se han observado en el actual mecanismo de la difusién
de las normativas.

Los beneficios que se han observado con el actual mecanismo de difusion

de las normativas.

3.4.4.2. Cuestionario N° 2 para laimplementacion del sistema de

informacion

El cuestionario N° 2 implicé conocer la aceptacion de la implementacion del sistema

de informacién interna por parte de los servidores publicos del Organo Ejecutivo

Departamental del Gobierno Autonomo Departamental de La Paz. 253 encuestas

fueron aplicadas (proveniente de la muestra).

A través de este cuestionario (Ver Anexo 6 — Cuestionario N° 2), se pretendio

recoger la siguiente informacion:
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a) El grado de importancia que tiene el acceso a las normativas internas
generadas en el Gobierno Autbnomo Departamental de La Paz.

b) Si el encuestado tiene acceso a la informacion en cuanto a las normativas
vigentes (Leyes, Decretos, Manuales, Reglamentos) que se generan en el
Gobierno Autdnomo Departamental de La Paz.

c) Si el encuestado estd de acuerdo con la implementacion de un sistema de
informacion donde se tenga un acceso permanente a las normativas internas
mediante internet.

d) Si el encuestado esta de acuerdo con la difusién de las normativas internas
mediante internet.

e) Si el encuestado considera importante que todos los servidores publicos
tengan acceso al sistema de informacion.

f) Si el encuestado considera importante que el sistema de informacién tenga

un uso facil y accesible.

3.4.5. Procesamiento de Datos

Una vez finalizada la aplicacion de los cuestionarios, se procesaron las respuestas
obtenidas mediante el software Microsoft Excel, consiguientemente, se elaboraron
gréficos, basados en la respuestas que reflejan los resultados finales del objetivo

central del presente trabajo.
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CAPITULO IV
RESULTADOS

Se han analizado los costos del proceso de difusién de normativas internas en los

que incurria la Unidad de Desarrollo Organizacional por lo menos una vez al mes.

4.1. Identificacion de los costos por proceso de difusion

Se ha tomado un periodo de 10 meses de trabajo, mayo 2014 a febrero 2015, para
realizar un andlisis de los costos por proceso de difusion. En este periodo, se han
elaborado, se ha consensuado la norma, una vez aprobada la misma se ha
fotocopiado, anillado y finalmente se hizo la entrega y difusion, de 13 Normativas
Internas, a todas las dependencias del Organo Ejecutivo Departamental del
Gobierno Auténomo Departamental de La Paz, ubicadas en la ciudad de La Paz y
El Alto.

Los siguientes graficos representan los costos que han implicado difundir estas 13

normativas.

4.1.1. Manual de Procedimientos Direccién de Turismo

Cuadro N° 5 — Costo MP Turismo

Manual de Procedimientos .
Direccién de Turismo Fecha: 27/05/2014
L Costo de Bs.
o)

N° de Paginas 54 fotocopia: 0,13
N.umero de 63 Costo_ anillados y Bs.3.50
ejemplares tapas:

.- Costo Transporte Bs.
Total Paginas 5402 Autofinanciado: 20,00
Costo Total Bs. 442,26
Fotocopias
Cost_o Total Tapas Bs. 220,50
y Anillados
Costo Total
Difusion Bs. 682,76

Elaboracion: Propia
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4.1.2. Reglamento Interno Bono Juancito Pinto

Cuadro N° 6 — Costo Rl Juancito Pinto

Fecha: 04/06/2014
o Costo de
N° de Paginas 19 . Bs. 0,13
fotocopia:
Numero de Costo anillados y
_ 63 Bs. 3,50
ejemplares tapas:
. Costo Transporte
Total Paginas 1197 . _ Bs.20,00
Autofinanciado:
Costo Total
_ Bs. 155,61
Fotocopias
Costo Total
Tapasy Bs. 220,50
Anillados
Elaboracién: Propia
4.1.3. Manual de Procedimientos Activos Fijos
Cuadro N° 7 — Costo MP Activos Fijos
Costo de
N° de Paginas 40 fotocopia: Bs. 0,13
] _ 63 Costo a.nlllados Bs.3,50
Numero de ejemplares y tapas:
Costo
2520 Transporte Bs.20,00
Total Paginas Autofinanciado:
Bs.327,6
Costo Total Fotocopias 0
Costo Total Tapas 'y Bs.220,5
Anillados 0
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Elaboracién: Propia

0

Bs.568,1

4.1.4. Declaracion Jurada de Bienes y Rentas

Cuadro N° 8 — Costo Decl. Jurada Bienes y Rentas

Fecha: 08/01/201
Costo de
N° de Paginas 20 fotocopia: Bs.0,13
Costo
Numero de 63 anillados y Bs.3,50
ejemplares tapas:
Costo
Transporte Bs.20,0
1260 Autofinanciad 0
Total Paginas 0:
Costo T_otal Bs.163,80
Fotocopias
Costo Total
Tapasy Bs.220,50
Anillados
Elaboracién: Propia
4.1.5. Manual de Procedimientos Ventanilla Unica de Tramites
Cuadro N° 9 — Costo MP VUT
Costo de
N° de Paginas 51 fotocopia: Bs.0,13
Numero de Costo anillados
ejemplares 63 y tapas: Bs.3,50
Costo
3213 Transporte Bs.20,00
Total Paginas Autofinanciado:
Costo Total Bs.417,69
Fotocopias




Costo Total

Tapasy
Anillados

Elaboracién: Propia

Bs.220,50

4.1.6. Servicio Publico Interprovincial

Cuadro N° 10 — Costo Servicio Publico Interpov. Intermun.

Costo de
N° de Paginas > fotocopia: Bs.0,13
N_umero de 63 Costo a-nlllados Bs.3,50
ejemplares y tapas:
Costo

315 Transporte Bs.20,00
Total Paginas Autofinanciado:
Costo T_otal Bs.40,95
Fotocopias
Cost_o Total Tapas Bs.220,50
y Anillados

Elaboracién: Propia
4.1.7. Manual de Procedimientos Almacenes SEDEGES
Cuadro N° 11 — Costo MP Almac. SEDEGES
Costo de
N° de Paginas 16 fotocopia: Bs.0,13
N_umero de 63 Costq anillados y Bs.3,50
ejemplares tapas:
Costo Transporte

Total Paginas 1008 Vehiculo Inst.: Bs.56,00
Costo T_otal Bs.131.04
Fotocopias
Cqsto Total Tapas y Bs.220.50
Anillados
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Costo Total
Difusién

Elaboracién: Propia

4.1.8. Manual de Procedimientos Activos Fijos SEDES

Cuadro N° 12 — Costo MP Activos Fijos SEDES

N° de Paginas 40 fCOStO . Bs.0,13
otocopia:

NUmero de Costo

. 63 anillados y Bs.3,50

ejemplares tapas:
Costo

Total Paginas 2520 Q'/reahr}zﬁl?)rte Bs.56,00
Inst.:

Costo T_otal Bs.327.60

Fotocopias

Cost_o Total Tapas Bs.220.50

y Anillados

Elaboracién: Propia

4.1.9. Reglamento Especifico Bienes y Servicios Seguridad Ciudadana

Cuadro N° 13 — Costo RE Bienes Servicios Segur. Ciud.

N° de Paginas 12 Costo d.e. Bs.0,13

fotocopia:
. Costo

N.umero de 63 anillados y Bs.3,50

ejemplares )
tapas:
Costo

Total Paginas 756 Trarlsporte Bs.56,00
Vehiculo
Inst.:
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Costo Total
Fotocopias

Bs.98,28

Costo Total Tapas 'y
Anillados

Elaboracién: Propia

4.1.10.

Bs.220,50

Reglamento Interno Trato Preferente

Cuadro N° 14 — Costo RI Trato Preferente

N° de Paginas 14 Costo de Bs. 0,13
otocopia:
NUmero de Costo
. 63 anillados y Bs.3,50
ejemplares )
tapas:
Costo
Total Paginas 882 Transporte Bs.56,00
Vehiculo
Inst.:
Costo Total Bs.114,66
Fotocopias
Cost_o Total Tapas Bs.220,50
y Anillados
Elaboracién: Propia
4.1.11. Manual de Organizacién y Funciones GADLP
Cuadro N° 15 - Costo MOF GADLP
Costo de
N° de Paginas 245 fotocopia: Bs.0,13
Costo
NuUmero de 63 anillados y Bs.3,50
ejemplares tapas:
Costo
Transporte
15435 Vehiculo Bs.56,00
Total Paginas Inst.:
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Costo Total

. Bs.2.006,55
Fotocopias
Co_sto Total Tapasy Bs.220.50
Anillados
Costo Total
Difusion Bs.2.283,05

Elaboracién: Propia

4.1.12.

Reglamento Interno de Becas

Cuadro N° 16 — Costo Rl Becas

Reglamento Interno de Becas Fecha: 21/01/2015
Costo de
N° de Paginas 14 fotocopia: Bs.0,13
Costo
NUmero de 63 anillados y Bs.3,50
ejemplares tapas:
Costo
882 Transporte Bs.56,00
Vehiculo
Total Paginas Inst.:
Costo Total Bs.114,66
Fotocopias
Co_sto Total Tapas y Bs.220,50
Anillados
e Vol Bs.391,16
Difusion

Elaboracién: Propia

4.1.13. Reglamento Especifico Sistema Admin. Bienes y Servic.
Cuadro N° 17 — Costo RE-SABS
RE-SABS Fecha: 12/02/2015
N° de Paginas 30 fCOStO de Bs.0,13
otocopia:
Numero de Costo
) 63 anillados y Bs.3,50
ejemplares .
tapas:
Costo
Total Paginas 1890 Transporte Bs.56,00
Vehiculo
Inst.:
Costo Total Bs.245,70
Fotocopias
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Costo Total Tapas 'y
Anillados

Bs. 220,50

Elaboracion: Propia

4.1.14. Factor Tiempo
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Elaboracién: Propia
4.1.15. Costo Total de Difusién
Cuadro N° 18 — Costo Total Difusion
COSTO TOTAL FOTOCOPIAS Bs. 4.586.-
Bs. 2.867.-
Bs. 512.-
Bs. 7.965.-

El costo total de la difusion de 13 normativas en un periodo de 10 meses asciende
a Bs. 7.965.-, otro cuadro reflejé un tiempo considerable de 2 a 9 dias que tomd
la entrega y difusiébn de cada una de las 13 Normativas Internas elaboradas y

preparadas en estos 10 meses. Cabe recalcar que dicho costo sélo abarca el
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periodo de tiempo mencionado; si fuera el caso de calcular el costo de todas las
normativas difundidas en el Gobierno Autbnomo Departamental de La Paz, el

periodo de tiempo abarcaria 46 meses, es decir, de Julio 2010 a Febrero 2015.

Se pudo observar en un primer escenario el costo de insumos. Cada fotocopia tuvo
un valor de Bs. 0.13, que multiplicado por el nimero de péaginas (35.280), resulto la
suma de Bs. 4.586.-

En un segundo escenario, se contemplé el costo de transporte. La suma total se la
realizé en base a dos criterios. El autofinanciamiento de los pasajes result6 la suma
de Bs. 20.- por cada vez que se difundi6 la normativa; como fueron 13 normativas
internas difundidas, 6 veces implicaron el autofinanciamiento del costo pasajes
ascendientes a Bs. 120.- El costo generalizado que representd la difusion de
normativa interna solicitando el vehiculo institucional fue de Bs. 366.-
correspondiente a 7 veces que se difundié normativa interna, resultando la suma de
Bs. 54.- por vez. La difusién de normativa interna mediante el vehiculo institucional
implica un mayor costo respecto al autofinanciamiento, debido a que el litro de
gasolina estd a Bs. 3.74.- y se necesitan 15 litros aproximadamente por cada
recorrido; contrariamente, autofinanciarse los pasajes representé Bs. 3 por

recorrido.

Todos estos costos fueron reflejados en el Anexo N° Costo Detallado Proceso de

Difusion.

Con este analisis de los costos, se alcanz6 el objetivo de: Analizar los
costos que implica el proceso de difusion

Una vez conocido el costo total de la difusion de estas 13 normativas internas, se
estudiaron las referencias teoricas y legales, con el objetivo de adecuar toda la
informacion en el presente trabajo, y poder captar informacion estableciendo dos
cuestionarios que fueron aplicados a los servidores publicos del Organo Ejecutivo

Departamental del Gobierno Autonomo Departamental de La Paz.
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4.2. Analisis Cuestionario 1

Se realizé el primer cuestionario a los 21 servidores publicos que desempefian sus
funciones en las dependencias organizacionales que intervienen en la elaboracién
y actualizacién de las normativas internas generadas en el Gobierno Autbnomo

Departamental de La Paz.

Los siguientes graficos representan las respuestas de los encuestados, utilizando
criterios cualitativos para sistematizar las respuestas debido a la existencia de
preguntas abiertas en el presente cuestionario.

4.2.1. Pregunta N° 1

Grafico N° 4

Pregunta N° 1 — Cuestionario N° 1

1. Indique el nombre de la
Secretaria/Direccién/Unidad/Area donde usted va
desempefiando sus funciones.

m Unidad de Desarrollo
Organizacional

m Asesoria General

Direcciéon Desarrollo
Normativo

m Direccion Andlisis
Juridico

Elaboracion: Propia

Segun el grafico, los encuestados desempefian sus funciones en las siguientes
dependencias organizacionales: la Unidad de Desarrollo Organizacional, Asesoria

General, la Direccion de Desarrollo Normativo y la Direccién de Analisis Juridico.

4.2.2. Pregunta N° 2

Gréafico N° 5
Pregunta N° 2 — Cuestionario N° 1
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2. ¢La Secretaria/Direccion/Unidad/Area
donde usted desempefia sus funciones,
interviene en la elaboracion y/o actualizacion
de normativa interna del Gobierno Autbnomo
Departamental de La Paz?

ESj

Elaboracién: Propia

El Manual de Organizacion y Funciones de la institucion fue el instrumento utilizado
para constatar que las dependencias mencionadas en la pregunta N° 1 intervienen
en este proceso elaboracion y actualizacion de las normativas internas generadas
en el Gobierno Autbnomo Departamental de La Paz. De esta el gréafico de la
pregunta N° 2, se comprobd que la Unidad de Desarrollo Organizacional, Asesoria
General, la Direccion de Desarrollo Normativo y la Direccion de Andlisis Juridico Sl

intervienen en el proceso de elaboracion y actualizacién de normativas internas.

4.2.3. Pregunta N° 3
Gréafico N° 6
Pregunta N° 3 — Cuestionario N° 1

3. ¢ Qué tipo de normativas internas se elaboran y/o
actualizan?

m Leyes Departamentales

m Decretos Gubernativos
Decretos Departamentales

HResoluciones Administrativas

mResoluciones Secretariales

HmResoluciones Administrativas

Departamentales
m Personerias Juridicas
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El grafico N° 6 representa la identificacion de las siguientes normativas internas que

son elaboradas y actualizadas:

e Leyes Departamentales

e Decretos Gubernativos

e Decretos Departamentales

e Resoluciones Administrativas

e Resoluciones Secretariales

e Resoluciones Administrativas Departamentales
e Resoluciones Secretariales

e Personerias Juridicas

Los Manuales de Organizacion y Funciones, Reglamentos Internos, Manuales de
Organizacion y Funciones, y Manuales de Procesos y Procedimientos son
normativas internas aprobadas por Resolucion Administrativa Departamental
firmada por el Gobernador.

4.2.4. Pregunta N° 4

Grafico N° 7

Pregunta N° 4 — Cuestionario N° 1

4. ¢ Con gué frecuencia se generan las
normativas internas?

m Diariamente

m Semanalmente
Quincenalmente

® Mensualmente

Elaboracion: Propia
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Los encuestados declararon la frecuencia con la que se generan las normativas
internas en sus respuestas. Los porcentajes mas altos corresponden a la frecuencia
diaria y semanal con la que se generan las normativas internas (43% y 47%
correspondientemente). Un porcentaje de 5% se da para las frecuencias quincenal
y mensual. Es claro que las normativas internas se generan constantemente en el

Gobierno Autonomo Departamental de La Paz.

4.2.5. Pregunta N° 5

Grafico N° 8

Pregunta N° 5 — Cuestionario N° 1

5. ¢ Cuan importante es para usted el conocimiento de las
normativas internas?

® Muy importante
m Bastante
importante
Poco importante

m Nada importante

Elaboraciéon: Propia

El grafico representa el grado de importancia que tiene el conocimiento para los
encuestados. Trasladando estos porcentajes, todos los servidores publicos del
Organo Ejecutivo Departamental del Gobierno Auténomo Departamental de La Paz
estan conscientes de la importancia que tiene el conocer las normativas internas.
Un 86% corresponde a la opcion de que conocer una normativa es MUY
IMPORTANTE, y un 14% corresponde a la opcion BASTANTE IMPORTANTE,
destacando la opinion generalizada de los servidores publicos, ya que un 0%
corresponde a las opciones POCO IMPORTANTE y NADA IMPORTANTE.
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4.2.6. Pregunta N° 6

Grafico N° 9
Pregunta N° 6 — Cuestionario N° 1

6. ¢, Cual(es) es(son) la(s) dependencia(s) del Gobierno Autbnomo
Departamental de La Paz que realiza la difusion de las normativas?

EmUnidad de Desarrollo
Organizacional

mAsamblea
Legislativa
Departamental

Elaboracion: Propia

Las normativas internas son difundidas por dos instancias: La Unidad de Desarrollo
Organizacional difunde normativas internas aprobadas por Resolucién
Administrativa Departamental: Reglamentos Especificos, Reglamentos Internos,
Manuales de Organizacion y Funciones, y Manuales de Procesos y Procedimientos.
La Asamblea Legislativa Departamental se encarga de difundir y subir Leyes
Departamentales y Decretos Departamentales a la Gaceta Departamental, de
acuerdo al gréfico, estas dos instancias son las que realizan la difusién de las

normativas generadas en el Gobierno Autbnomo Departamental de La Paz.

Es necesario recalcar que la propuesta de implementar el sistema de informacion
interna tiene el objetivo de difundir normativas internas de la Unidad de Desarrollo

Organizacional (Manuales y Reglamentos)

4.2.7. Pregunta N° 7
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Gréafico N° 10

Pregunta N° 7 — Cuestionario N° 1

7. ¢ Qué dificultades se han observado en el actual
mecanismo de difusién de las normativas?

E Transporte para la difusion

3% %

mTiempo de difusion

Alto costo de difusion

mDesconocimiento de la
norma por rotacion de

personal o
m Sin formato digital

m Gaceta desactualizada

Elaboraciéon: Propia

Los encuestados tuvieron diferentes declaraciones en cuanto a las dificultades que
se han observado en el actual mecanismo de difusién de las normativas internas.
Las respuestas fueron agrupadas segun los criterios escritos en esta pregunta
abierta. El porcentaje mas alto (36%) corresponde a la dificultad del tiempo en el
que se difunde una normativa desde que es aprobada por la Resolucién

Administrativa Departamental.

Un porcentaje de 27 % corresponde a la dificultad del alto costo de difusion; los
servidores publicos estan conscientes de los costos en los que se incurre para
difundir las normativas internas a todas las dependencias del Organo Ejecutivo

Departamental del Gobierno Autonomo Departamental de La Paz. Un 17% de los
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encuestados declard que no se cuenta con las normativas en formato digital, ya que
la Unidad de Desarrollo Organizacional difunde las normativas exclusivamente en

formato fisico.

El 10% de los encuestados sefialé en sus respuestas que debido a la rotacién de
personal, existe un desconocimiento de la normativa. Lamentablemente, las
normativas que son difundidas, son archivadas en su mayoria, y el nuevo personal
tiene desconocimiento de estas normativas. Es por esta razon que, la
implementacion del sistema de informacion involucra contar con las normativas
internas en formato digital, asi todos los servidores publicos (antiguos y nuevos)

pueden acceder a estas normativas internas.

El 7% corresponde a la dificultad que implica el transporte. La Unidad de Desarrollo
Organizacional tiene que difundir la normativa interna solicitando un vehiculo
institucional, o los servidores publicos tienen que autofinanciarse los pasajes para
difundir la normativa interna. Esta situacion involucra un alto costo en el proceso de

difusion.

Finalmente, el porcentaje mas bajo (3%), corresponde a la declaracion de que la
Gaceta Departamental estd desactualizada y desordenada, lo cual dificulta el
acceso a la normativa que la Asamblea Legislativa Departamental difunde (Leyes
Departamentales, Decretos Departamentales y Personerias Juridicas).

4.2.8. Pregunta N° 8
Grafico N° 11
Pregunta N° 8 — Cuestionario N° 1

8. ¢ Qué beneficios se han observado en el actual
mecanismo de difusion de las normativas?

mNinguno

® Normativa en formato
fisico
Conocimiento de la
normativa

Elaboracion: Propia
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La ultima pregunta del cuestionario N° 1 corresponde a conocer cuales son los
beneficios que se los encuestados han observado en el actual mecanismo de
difusion de las normativas internas. El porcentaje méas alto (70%) de los
encuestados declar6 que no han observado ningun beneficio en el actual
mecanismo de difusién de las normativas, mientras que un reducido 22% identifico
como beneficio el hecho de tener la normativa en formato fisico. Finalmente, un 8%
indicd que un beneficio es el conocimiento de la normativa, aspecto que brinda la

difusion de las normativas internas.

4.3. Analisis Cuestionario N° 2

Una vez realizado el segundo cuestionario a los 253 servidores publicos (niumero
perteneciente a la muestra extraida del universo), el resultado obtenido fue positivo
en cuanto a la implementacién del Sistema de Difusion de Normativa Interna
SIDINORI.

Los siguientes gréficos representan los porcentajes reflejados en las respuestas

obtenidas de las seis preguntas que conformaron el presente cuestionario.

4.3.1. Pregunta N° 1
Grafico N° 12

Pregunta N° 1 — Cuestionario N° 2

1. ¢ Cuan importante es para usted el acceso a informacion
(normativa interna) generada en el Gobierno Autbnomo
Departamental de La Paz?

m Sumamente importante
Bastante importante
"

m Poco imporante

E Nada importante

Elaboracién: Propia
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Los encuestados valoraron de forma similar la importancia que tienen las normativas
internas. Se pudo destacar que tener acceso a las normativas juega un papel muy
importante en el ejercicio de las funciones de los servidores publicos, ya que estas
sefalan los lineamientos y los pasos para el eficiente desempefio laboral. Un 51%
de los encuestados expresaron que el acceso a la informacion (normativas internas)
generadas en el Gobierno Autonomo Departamental de La Paz es sumamente
importante; el 48 % reflejo en su respuesta que el acceso a las normativas internas
es bastante importante.; y un 1% del total de los encuestados expres6 que es poco
importante el tener acceso a las normativas internas. Se pudo observar la gran

importancia del poder acceder a la normativa interna.

4.3.2. Pregunta N° 2

Grafico N° 13

Pregunta N° 2 — Cuestionario N° 2

2. ¢ Usted tiene acceso a la informacion en cuanto a las normativas
internas vigentes (Leyes, Decretos, Manuales, Reglamentos, etc.) que
se generan en el Gobierno Auténomo Departamental de La Paz?

No

Elaboracién: Propia
Los encuestados opinaron de forma generalizada (68%) que tienen acceso a la

informacion referente a las normativas internas vigentes, especificando Leyes
Departamentales, Decretos Departamentales, Manuales y Reglamentos que se
generan en el Gobierno Autbnomo Departamental de La Paz. Sin embargo, fue
notable el porcentaje de (32 %) de los encuestados expresando que no tienen
acceso a la normativa interna, ya que estas deberian tener un alcance total, es decir,
el acceso a la informacién por todos los servidores publicos del Gobierno Autbnomo

Departamental de La Paz.

65



4.3.3. Pregunta N° 3

Gréafico N° 14

Pregunta N° 3 — Cuestionario N° 2

3. ¢ Estaria de acuerdo con la implementacion de un Sistema de Informacion
donde todos los servidores publicos tengan acceso permanente a las
normativas internas mediante internet?

Si
No

Elaboracion: Propia
La introduccién del Sistema de Informacién a los encuestados tuvo como resultado

el reflejo de la aceptacion que tuvieron los encuestados al tratarse de la
implementacion de un Sistema de Informacion, donde éstos tengan acceso de
manera permanente a las normativas internas mediante internet. Sin duda, el alto
porcentaje (95%) que representa la aceptacion de los encuestados hacia la
implementacion del Sistema de Informacién significo la respuesta central y objetiva
del presente trabajo. La aceptacion del Sistema de Informacién esta respaldada por
la facilidad que implica el acceso y uso de un Sistema de Informacién que contenga
normativas internas, y que estén al alcance de los servidores publicos de forma
permanente. Sin duda, la aceptacion implico ser el resultado que justifica el objetivo
principal del presente trabajo. Este es el punto de partida que otorgd a mi persona
la autorizacion de poder de implementar el Sistema de Informacion “SIDINORI” a
nivel de Gobierno Autbnomo Departamental de La Paz. El restante y minasculo

porcentaje (5%) da lugar al rechazo de la implementacion del Sistema de
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Informacién, dando lugar a la respuesta negativa a las ultimas tres preguntas del

presente cuestionario.

Esta respuesta viene a corroborar la fuerte asociacion que realizan los encuestados
entre innovacion de los procesos internos, por lo que parece l6gico que exista una
mayor preocupacion por acceder de manera permanente a las normativas

generadas en la institucion.

4.3.4. Pregunta N° 4
Gréfico N° 15
Pregunta N° 4 — Cuestionario N° 2

4. ¢ Estaria de acuerdo con la difusiéon de normativa
interna mediante internet?

No

Existe una opinion predominante en la presente pregunta, donde se destaca la
importancia aue le otoraa los encuestados a la difusion de normativas internas
mbﬁl.it.)gia.c.i.?ﬂ:. Erf?p.i%w supunie dNa gran innovacion en la institucion, ya que si bien
se contaba una gaceta minimamente funcional, el hecho de difundir normativa
interna sugiere una innovacién en el proceso de difusién que realiza la Unidad de
Desarrollo Organizacional. El elevado porcentaje del 95% coincide con el
porcentaje de la anterior pregunta, esto implica la opinibn positiva de los
encuestados. El 5% de los encuestados representan el porcentaje que rechazo de

inicio la implementacion del Sistema de Informacion.

4.3.5. Pregunta N° 5
Gréfico N° 16

Pregunta N° 5 — Cuestionario N° 2
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5. ¢ Considera importante que todos los servidores publicos
tengan acceso al Sistema de Informacion?

2%

21% Si
mNo
Mo ~nvinvdn aon o neanents NO 5 se puede concluir que los encuestados ven la

Elaboracién: Propia
importancia de que todos los servidores publicos tengan acceso al Sistema de

Informacién. El 77% representd un alto porcentaje, frente al 21% de encuestados
gue declararon que no era importante que los servidores publicos tengan acceso a
este Sistema de Informacion, y frente al 2% que se refieren a los encuestados que

no llenaron esa pregunta.

4.3.6. Pregunta N°6
Grafico N° 17

Pregunta N° 6 — Cuestionario N° 2

6. ¢, Considera importante que el Sistema de Informacién tenga un uso
facil y accesible?

Si
= No
E Sin llenar

Elaboracién: Propia
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Los encuestados opinaron de forma generalizada (81%) que la facilidad y
accesibilidad es importante a la hora de utilizar el Sistema de Informacién. Este
resultado se debe a la gran utilidad que representa el uso facil y accesible del
Sistema de Informacion por parte de los usuarios. Las caracteristicas del SIDINORI

son fruto de la importancia de su facil uso.

4.4. Resultados de la aplicaciéon de los Cuestionarios

De acuerdo al andlisis de dos cuestionarios aplicados a los servidores publicos del
Organo Ejecutivo Departamental del Gobierno Autbnomo Departamental de La Paz,
se han alcanzado los siguientes objetivos que han sustentado la elaboracién del

presente trabajo:

Se ha realizado un andlisis y diagnostico del proceso de difusion de
normativas internas por parte de la Unidad de Desarrollo Organizacional.
En el diagndstico, se analizaron los costos que implicé el proceso de

difusion de las normativas internas.

Se han analizado exhaustivamente las referencias teoricas,
organizacionales, legales y conceptuales, que valieron la elaboracién de la
metodologia de trabajo, ademés de la elaboracion de los dos cuestionarios
aplicados a la muestra correspondiente a los servidores publicos del Organo
Ejecutivo Departamental del Gobierno Autébnomo Departamental de La Paz,

con el proposito de relevar informacion primaria.

Ya realizados los cuestionarios, se ha analizado la percepcion de los
servidores publicos del Organo Ejecutivo Departamental del Gobierno
Autonomo Departamental de La Paz acerca de la implementacién del
sistema de informacion interna como medio para la difusion de las
normativas internas generadas en la institucion. Por lo comprobado en los
resultados de los cuestionarios aplicados, tuvo la aceptacién total de los

encuestados.
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4.5. Resultados de la Implementacién del Sistema de Difusion de
Normativa Interna “SIDINORI”

A efecto de la implementacion del Sistema de Difusion de Normativa Interna
“SIDINORI”, se pueden observar los siguientes graficos que corresponden a la
reduccion del costo de insumos, costo de transporte y reduccion del factor tiempo
con el que se realiza la difusién de las normativas internas por parte de la Unidad
de Desarrollo Organizacional. Estos gréaficos se realizaron a partir del hecho de que,
6 normativas internas aprobadas fueron remitidas la Unidad de Desarrollo
Organizacional, y estan a la espera de su difusién. Se contemplaron estas 6
normativas internas aprobadas para reflejar céomo el SIDINORI contribuye a la
reduccion de los costos.

4.5.1. Reduccion del costo de insumos

Grafico N° 18

Reducciéon Costo Insumos
®MP Turismo 27/05/2014
2500 mR.l. Juancito 04/06/2014
= MP Activos Fijos 10/06/2014
m Declar. Jur. Bien. Rent. 08/07/2014
2000 =MP V.U.T. 13/08/2014
m Serv. Publ. Transp. 18/08/2014
= MP Alm. SEDEGES 16/09/2014
1500 mMP Act. Fij. SEDES 29/09/2014
= R.E. Bien. Serv. Seg. Ciud.
u ZR:.LI/.l'Iqll'g?olé’ref. 29/10/2014
= MOF GADLP 14/01/2015
1000 uR.l. Becas 21/01/2015
= RE-SABS 12/02/2015
®R.I. Telf. Mov. Fij. 16/03/2015
500 R.I. Vehic. Comb. 16/03/2015
= Guia MP 16/03/2015
Guia MOF 16/03/2015
0 MP Alert. Temp. 16/03/2015
COStO BS. Cod. Etic. 16/03/2015

Elaboraciéon: Propia
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En el mes de enero de la gestion 2015, la Unidad de Desarrollo Organizacional
recibié 6 normativas internas aprobadas: (Reglamento Interno de Telefonia Movil y
Fija, Reglamento Interno de Uso de Vehiculos y Combustible, Guia Metodolégica
Manuales de Organizacion y Funciones, Guia Metodologica Manuales de
Procedimientos, Manual de Procedimientos Direccion Alerta Temprana Yy
Prevencion de Riesgos, y Codigo de Etica). El grafico N° 18, representd la
proyeccion de la reduccion de los costos de insumos a partir del mes de marzo de
la gestion 2015, con la difusion de las nuevas 6 normativas a través del Sistema de
Difusién de Normativa Interna “SIDINORI”. La reduccion del costo de insumos
(fotocopias, tapas y espirales) es total, ya que la normativa se encontrd
sistematizada en la base de datos del SIDINORI, y estuvo disponible para una
descarga inmediata por parte de los servidores publicos de todas las dependencias
del Organo Ejecutivo Departamental del Gobierno Auténomo Departamental de La

Paz. El nuevo costo de insumos es 0.

4.5.2. Reduccion del costo de transportes

Grafico N° 19

Reduccién Costo Transporte

60 uMP Turismo 27/05/2014
ER.|. Juancito 04/06/2014
= MP Activos Fijos 10/06/2014

50 u Declar. Jur. Bien. Rent. 08/07/2014
= MP V.U.T. 13/08/2014
m Serv. Pabl. Transp. 18/08/2014

40 = MP Alm. SEDEGES 16/09/2014
= MP Act. Fij. SEDES 20/09/2014
= R.E. Bien. Serv. Seg. Ciud. 21/10/2014

30 =R.I. Trato Pref. 29/10/2014
= MOF GADLP 14/01/2015
= R.l. Becas 21/01/2015

20

u RE-SABS 12/02/2015
=R.I. Telf. Mov. Fij. 16/03/2015
R.l. Vehic. Comb. 16/03/2015

10 = Guia MP 16/03/2015

= Guia MOF 16/03/2015

MP Alert. Temp. 16/03/2015

0 | Cod. Etic. 16/03/2015
Costo Bs.

Elaboracién: Propia
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En el grafico N° 19, se pudo apreciar a detalle la reduccion del costo de transporte
a partir de la difusién de las normativas internas a través del Sistema de Difusion de
Normativas Internas “SIDINORI”. La necesidad de ir a difundir las normativas
internas a todo el Organo Ejecutivo Departamental del Gobierno Auténomo
Departamental de La Paz ya no existe, debido a que se pudo notificar a las
dependencias la existencia de la normativa aprobada por Resolucién Administrativa

Departamental, y su disponibilidad para la descarga a través del SIDINORI.

4.5.3. Reduccion Factor Tiempo

Grafico N° 20
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Elaboracion: Propia

El factor tiempo era una dificultad muy determinante en el proceso de difusion de la
Unidad de Desarrollo Organizacional, que tomaba entre 2 a 9 dias difundir las
normativas internas a todas las dependencias del Organo Ejecutivo Departamental
del Gobierno Auténomo Departamental de La Paz. A partir de la implementacion del

Sistema de Difusién de Normativa Interna “SIDINORI”, el factor tiempo se reduce a
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s6lo un dia para la difusion de las normativas internas, ya que éstas se
sistematizaron en la base de datos del SIDINORI, para que puedan ser accedidas
de forma permanente para la consulta o descarga.

4.5.4. Reduccion Costo Total

Grafico N° 21

Reduccion Costo Total

®MP Turismo 27/05/2014

2500 ER.I. Juancito 04/06/2014
= MP Activos Fijos 10/06/2014

= Declar. Jur. Bien. Rent. 08/07/2014

2000 EMP V.U.T. 13/08/2014
m Serv. Pabl. Transp. 18/08/2014
=MP Alm. SEDEGES 16/09/2014

=MP Act. Fij. SEDES 29/09/2014

1500 =R.E. Bien. Serv. Seg. Ciud. 21/10/2014
ER.I. Trato Pref. 29/10/2014
=MOF GADLP 14/01/2015

=R.I. Becas 21/01/2015

1000

= RE-SABS 12/02/2015
®R.I. Telf. Mov. Fij. 16/03/2015

R.1. Vehic. Comb. 16/03/2015

500 ™ Guia MP 16/03/2015

Guia MOF 16/03/2015

MP Alert. Temp. 16/03/2015

Cod. Etic. 16/03/2015

1 Cod. Etic. 16/03/2015

Costo Bs.

Elaboracién: Propia

La implementacién del Sistema de Difusién de Normativa Interna “SIDINORI” ha
contribuido con la obtencién de los objetivos centrales del presente trabajo. La
reduccion del costo total del proceso de difusion de normativas internas al Organo

Ejecutivo Departamental del Gobierno Autbnomo Departamental de La Paz fue el
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propésito central del SIDINORI, ya que se eliminaron los costos de insumos
(fotocopias, tapas y anillados), los costos de transporte (autofinanciado o uso de

vehiculo institucional) y el factor tiempo (proceso de difusion).

4.5.5. Sistematizacién de las Normativas Internas

Grafico N° 22 — Pagina MOF

»

= FECHA RAD = ARCHIVO
Manual De Organizacién ¥ Funciones Del Gobierno Auténomo
D.D.0- 017-2011 Depe lamcni Do La Paz 70612011 11/Agostoi2011 MOF GADLP.pdf
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Fuente: sidinori.gobernacionlapaz.gob.bo

Gréfico N° 23 — P4gina MP
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Grafico N° 24 — Pagina RE
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Gréafico N° 25 — Pagina Rl
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Mostrando 1 3 9 de 9 encontrados

Fuente: sidinori.gobernacionlapaz.gob.bo

Los graficos observados anteriormente demuestran la sistematizacion de las
normativas en el Sistema de Difusion de Normativa Interna “SIDINORI” segun el tipo
de normativa interna: Manuales de Organizacion y Funciones, Manuales de
Procesos y Procedimientos, Reglamentos Especificos y Reglamentos Internos. Las
normativas internas que se fueron subiendo a la base de datos del SIDINORI se

almacenaron segun el tipo de normativa, estando disponibles para su descarga.

Se alcanzo el objetivo de sistematizar la normativa interna que difunde
la Unidad de Desarrollo Organizacional. Estas normativas ya
sistematizadas pueden ser descargadas de forma permanente siempre y

cuando los usuarios estén conectados a internet.




Se alcanzo6 el objetivo de reducir los altos costos de insumos. Con la
implementacion del SIDINORIU, los costos de insumos se eliminaron ya que
se suprimi6 la necesidad de sacar fotocopias de las normativas para su

difusion.

Se alcanz6 el objetivo de reducir los altos costos de transportes. Con la
implementacion del SIDINORI, los costos de transportes se eliminaron ya

que las normativas se difunden a través del SIDINORI.

Finalmente, se alcanzé el objetivo de reducir el factor tiempo del proceso
de difusién. Si bien antes de la implementacion del SIDINORI, la difusion
de normativas se daba entre 2 y 9 dias, con el SIDINORI la difusioén se la
realiza en un solo dia, ademas que tiene un alcance total para todos los
servidores publicos del Organo Ejecutivo Departamental del Gobierno

Auténomo Departamental de La Paz.
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CAPITULO V

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

5.1. Conclusiones

El presente documento se ha desarrollado con el propésito de superar las
dificultades que involucraba el proceso de difusion de las normativas internas por
parte de la Unidad de Desarrollo Organizacional. A lo largo de la realizacion del
documento final, se ha identificado y sefialado una de las principales dificultades
gue atravesaba la Unidad de Desarrollo Organizacional en su proceso de difusion
de las normativas internas a todas las dependencias organizacionales del Organo

Ejecutivo Departamental del Gobierno Autonomo Departamental de La Paz.

El mencionado proceso de difusion de las normativas internas generaba altos costos
de insumos (fotocopias, tapas y espirales), costos de transporte (difusion de las
normativas) y un alto factor tiempo (2 a 9 dias). Asimismo, solo se difundia las
normativas internas en formato fisico, mas no digital. La importancia del acceso y
conocimiento de estas normativas internas por parte de los servidores publicos de
la institucion es vital. Ambos factores (altos costos y acceso a la normativa
inmediata) fueron el punto de partida para la elaboracion de este documento.

Para subsanar las dificultades mencionadas, se desarrolld6 un sistema de
informacion interna, con el objetivo de sistematizar las normativas en una base de
datos digital y que estén disponibles para su descarga. Ante esta situacion, se
desarroll6 un sistema de informacion interna al cual todos los servidores publicos
puedan acceder, y descargar normativas internas (Reglamentos y Manuales) de

manera continua y permanente.

El Sistema de Difusion de Normativa Interna “SIDINORI” fue el resultado de la
presente investigaciéon, que fue implementado en el Gobierno Auténomo
Departamental de La Paz. Con este nuevo sistema, la Unidad de Desarrollo
Organizacional optimizo su proceso de difusion de normativas internas, dando lugar

a una innovacion para la Unidad y para la institucion.
77



Gracias a la implementacion del Sistema de Difusion de Normativa Interna
“SIDINORI”, se sistematizaron las normativas internas (Reglamentos Especificos,
Reglamentos Internos, Manuales de Organizacion y Funciones y Manuales de
Procesos y Procedimientos) que difunde la Unidad de Desarrollo Organizacional en
un 100%. De esta manera los usuarios pueden acceder a estas normativas internas
de forma permanente, ya que se encuentran alojadas en una base de datos digital,
y pueden ser descargadas en todo momento.

Asimismo, gracias a la implementacion del SIDINORI se redujeron totalmente los
costos que involucraban la difusién de las normativas internas, lo cual implicé un
gran ahorro econdémico para la institucién, ademas que provoco la reducciéon del

tiempo de difusién de las normativas internas.

Por lo anteriormente mencionado, se puede concluir que la implementacién del
Sistema de Difusion de Normativa Interna “SIDINORI” logré la consecucién de los
objetivos de los objetivos principales y secundarios de la presente investigacion,
ademas que generd un gran impacto en el Gobierno Autonomo Departamental de

La Paz, involucrando una modernizacién en la gestion de la informacion.

5.2. Recomendaciones

Se tiene que considerar la retroalimentacién del Sistema de Difusion de Normativa
Interna SIDINORI, y esta se da en dos dimensiones: La primera, se recomienda la
realizacion de un relevamiento de informacion referente a la respuesta y los
alcances que percibieron los usuarios (servidores publicos del Organo Ejecutivo
Departamental del Gobierno Autbnomo Departamental de La Paz), para subsanar
las posibles falencias que puedan suscitarse y otorgar un funcionamiento éptimo del
SIDINORI. La segunda dimensién, se recomienda realizar un control periodico al
funcionamiento del SIDINORI, verificando que no existan links rotos, comprobar que
todas las normativas se muestren sistematizadas sin problema alguno, y finalmente
constatar que la descarga de las normativas internas se ejecute de manera optima;

se recomienda subsanar las posibles falencias encontradas.
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CAPITULO VI

PROPUESTA

6.1. Introduccién

El presente trabajo tuvo la finalidad de implementar un sistema de informacion
donde se tenga acceso permanente e inmediato a un conjunto de normativas en
particular: Resoluciones Administrativas Departamentales, ya que la Unidad de
Desarrollo Organizacional tiene como funcion la difusion de estas Resoluciones
Administrativas Departamentales a todas las dependencias del Organo Ejecutivo
Departamental, con el fin de que sean de conocimiento y aplicacion obligatorios por

parte de los servidores publicos del Gobierno Autbnomo Departamental de La Paz.

6.2. Objetivos y Alcance

Los objetivos alcanzados gracias a la implementacién del SIDINORI fueron los

siguientes:

e Sistematizar completamente las Resoluciones Administrativas
Departamentales, para que se encuentren en una base de datos
digital, donde su acceso por parte de los servidores publicos pueda
ser permanente e inmediato.

e Reducir los costos en los que incurre la Unidad de Desarrollo
Organizacional cuando realiza el proceso de difusion de las
normativas a todas las dependencias del Organo Ejecutivo
Departamental. Los costos que involucra dicho proceso de difusion
son:

» Costo de insumos: Por cada proceso de difusibn de una
normativa aprobada, se requieren 63 fotocopias para que sean
difundidas a todas las dependencias del Organo Ejecutivo,
utilizando grandes cantidades de hojas bond tamafio carta, toner,
tapas plasticas y espirales.

> Costo de transporte: Las diferentes dependencias del Organo

Ejecutivo Departamental se encuentran distribuidas en diferentes
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zonas de las ciudades de La Paz y El Alto, de manera que el
acceso a estas dependencias involucra un largo recorrido, y los
pasajes no son financiados; consecuentemente los funcionarios
encargados de la difusion tienen que autofinanciarse los pasajes.
» Factor de tiempo: La cantidad de dias requeridos para realizar la

difusion completa de las normativas oscila entre 2 y 9 dias.

El alcance del sistema de informacion abarca a todos los servidores publicos del
Organo Ejecutivo Departamental de la Gobernacién de La Paz, que pueden acceder
libremente a las normativas que estan sistematizadas en una base de datos digital,
ademas que pueden descargar estas normativas con el propdésito de aplicarlas para

el desarrollo de sus funciones y atribuciones.

El sistema de informacion también tiene un alcance que abarca a todas personas
naturales y juridicas externas al Gobierno Autonomo Departamental de La Paz,
siendo un instrumento de gran importancia para la consulta o estudio de las

normativas internas de la institucion.

6.3. Desarrollo de la propuesta

Después de que se analizé el proceso de difusion de las normativas, que es una
funcién de la Unidad de Desarrollo Organizacional, se contemplaron las dificultades
en las que la Unidad incurre. Con la finalidad de eliminar las dificultades del proceso
de difusién, surgio la idea de implementar un sistema de informacion donde los
servidores publicos y personas naturales o juridicas externas a la Institucion puedan
acceder las normativas y posteriormente descargarlas. El primer paso a dar fue el

diserio del sistema de informacion.

6.4. Disefio del Sistema de Informacién

El disefio del Sistema de Informacion fue concebido a partir del formato existente
en la pagina web de la Gaceta de Bolivia, ya que se pudieron observar elementos
que facilitaban la busqueda y consulta de normativas existentes en esta pagina. Es
por eso que el disefio del sistema necesitaba contar con las siguientes

caracteristicas:
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» Accesibilidad para el usuario que utilice el sistema para subir la normativa a
la base de datos digital.

> Accesibilidad para el usuario que utilice el sistema para la consulta en linea
de las normativas y su posterior descarga.

» Interfaz atractiva.

Las mencionadas caracteristicas eran vitales para el desarrollo del sistema, es por

esta razon que se disefio el sistema con los siguientes elementos:

a) Barrade Busqueda.- Contar con una barra de busqueda significo tener una
gran fuente de informacién para el usuario que utilice el sistema, con el
propoésito de encontrar una normativa determinada a partir de palabras clave:
(Cddigo, Titulo, Resolucion Administrativa Departamental (RAD), Fecha de
aprobacion de RAD, Tipo de Normativa (Reglamentos Especificos e Internos,
Manuales de Organizacion y Funciones y Manuales de Procedimientos),
ARo).

Gréafico N° 26 — Area de Busqueda
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Elaboracion: Propia

b) Ultimas Ediciones y Vista Preliminar.- La vista preliminar de los ultimos
documentos publicados en el Sistema de Informacion fue un elemento que
seria atractivo a primera vista, generando interaccion entre el sistema y el

usuario.
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Grafico N° 27 — Vista Preliminar

Ultimas
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Elaboraciéon: Propia

c) Panel de Usuario.- Contar con un panel de usuario, para subir las

normativas en formato PDF, para que no estén sometidas a edicion.

Grafico N° 28 — Panel de Usuario
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Elaboracién: Propia

d) Informacién.- La informacion general de la Institucién (direccion, teléfonos,
correo electronico), informacion del estudiante que propuso el sistema,

informacion del desarrollador del Sistema de Informacion e informaciéon

técnica (si corresponde).
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Grafico N° 29 — Area de Informacién
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Elaboracién: Propia

e) Base de Datos.- La sistematizacion de las normativas internas se lleva a
cabo gracias a una base de datos digital, que podra almacenar las normativas
de manera permanente y estén a disponibilidad del usuario para su posterior

descarga.

6.5. Desarrollo del Sistema de Informacién

El desarrollo del Sistema de Informacion se dio a partir de reuniones sostenidas con
el desarrollador web de la Unidad de Sistemas del Gobierno Auténomo
Departamental de La Paz, ing. Juan Carlos Quispe, donde se puso en consideracion
todos los elementos y caracteristicas que conformarian el Sistema de Informacion,
ademas del tiempo de su desarrollo, la fase de prueba donde el Sistema de
Informacidn se sometera a una exhaustiva revision, finalizando con su
implementacion en el Gobierno Autonomo Departamental de La Paz. Las etapas del

desarrollo del Sistema de Informacion fueron las siguientes:

6.5.1. Fase de Iniciaciéon

El objetivo que tuvo esta fase fue el de asimilar los requerimientos esperados del
Sistema de Informacién y plasmarlos en su disefio. Los elementos que deben ser
necesarios en el sistema fueron mencionados en el disefio del mismo (la barra de
basqueda, el panel de usuario, base de datos, entre otros). Estos elementos
precisan disponerse en un determinado orden; por otra parte, se propone el software

que sera utilizado para el desarrollo del sistema; y finalmente se elabora un
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cronograma donde se detallan las actividades que se realizaran en periodos de

tiempo determinados.

6.5.2. Fase de Elaboracién

El objetivo que tuvo esta fase fue el de iniciar el desarrollo del sistema de
informacion a través del software que sirvio como tecnologia para el desarrollo
digital. Los diversos software utilizados para la programacion y construccion de los

diferentes elementos del sistema fueron los siguientes:

e Lenguaje de Programacion
e Framework ORM: para las operaciones de lectura y escritura en
la base de datos.

En un periodo de 2 meses, utilizando todas las herramientas mencionadas
anteriormente, se concluyé el sistema de informacion bajo el nombre de Sistema de
Difusion de Normativa Interna “SIDINORI”.

6.6. Sistema de Informaciéon Concluido

El siguiente grafico representa el disefio final del Sistema de Informacién.

Grafico N° 30 — Pagina Principal SIDINORI
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Fuente: sidinori.gobernacionlapaz.gob.bo
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Gréafico N° 31 - Logo SIDINORI

IDINORI

Sistema de Difusion de Normativa Interna

Elaboracién: Propia

6.6.1. Dominio y Nombre de la Pagina Web que aloja al Sistema de

Informacion

El Sistema de Difusion de Normativa Interna “SIDINORI” comprende de siete (7)

paginas principales:

6.6.2. Pagina de Inicio

La pagina de inicio contiene los siguientes elementos:

Gréafico N° 32 — P4gina de Inicio (Lateral 1zquierda)
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Fuente: sidinori.gobernacionlapaz.gob.bo
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Se puede observar que hay una vista previa de las tres Ultimas normativas internas
que hayan sido subidas a la base de datos del SIDINORI, ademas que se clasifican
en el tipo de normativa interna (Manuales de Organizacion y Funciones, Manuales

de Procesos y Procedimientos, Reglamentos Especificos y Reglamentos Internos.

Gréafico N° 33 — Pagina de Inicio (Lateral Derecha)

7
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Fuente: sidinori.gobernacionlapaz.gob.bo

En la parte derecha se disponen los siguientes elementos:

a) Vistas previas de los 3 ultimos documentos que se hayan subido al Sistema
de Informacion.

b) Botones para iniciar la descarga correspondiente a los documentos en vista
previa.

c) Pestafas laterales situadas en la parte derecha de la pagina, para el acceso
inmediato de las normativas y el panel de control.

d) Panel de informacion

e) Titulos informativos
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6.6.3. Manuales de Organizacion y Funciones

Grafico N° 34 - MOF
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Se muestra una lista con todos los Manuales de Organizacion y Funciones

sistematizados y disponibles para su descarga.

6.6.4. Manuales de Procesos y Procedimientos

Grafico N° 35 - MP
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Fuente: sidinori.gobernacionlapaz.gob.bo

Se muestra una lista con todos los Manuales de Procesos y Procedimientos

sistematizados y disponibles para su descarga.

6.6.5. Reglamentos Especificos

Grafico N° 36 - RE
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Mostrando 1 2 6§ de § encontrados (Principin) (Anterior) ) (Sizmiants) (Fimal

Fuente: sidinori.gobernacionlapaz.gob.bo
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Se muestra una lista con todos los Reglamentos Especificos sistematizados y

disponibles para su descarga.

6.6.6. Reglamentos Internos

Gréafico N° 37 - RI

»5

L
I INORIE\E'ET“Q de Difusion de Normativa Interna

REGLAMENTOS INTERNOS

3 FECHA RAD 3 ARCHIVO
DDO. 0220012 Reglamento Interno Control Contratacidn, Ejecucién, Recepeion

B 34802012 19IAb2012 RI PAGO PROVECTOS PREINVERSION.pdf @
Reglamento Interno De Uso Del Estadio Hernando Sies 15iMarzol2012 RI USO ESTADIO.pdf @
. Reglamento Interno De Uso De Tecnologia De Informacin Y I ;

DDO-016-2011 Loy 28/Agosto/2011 R 1. Uso Tecnologia Informacian paf

D.D.0-0132011  Reglamento intemo Del Conselo Departamental De Segurdad 47002011 16/Mayor2011 Reglamento Interno Consejo Dptal Sequridad Ciudadana.pof @
oo Reglamento Interno De Honores, Condecorationes V' - -
D.D.0-012-2011 LN 59312011 304uniof2011 Reglamento Interne Condecoraciones. pdf @
Reglamento Interno De Infraestructura Deportiva Del Sedede 7422010 23Diciembre/2010 DDO 007 FINAL pdf @
D.D.0- 006-2010 Reglamento Interno De Trabajo Dirigido Y Pasantia 33412010 28/0ctubre/2010 DDO 008 FINAL pdf @
naaonin  ReslamentoIntemo De Usc De Internet ¥ Correo Electrénic ey TP
D.0.0- 004-2010 e e 20/Diciembre/2010 DDO004 FINAL pdf @
DD.0-002-2010 Reglamento Intemo Para El Pago De Refrigerios 50212010 25iNoviembra/2010 DDO 002 FINAL pdf @
Mostrando 1 2 9 de 9 encontrados (Principio ) (Anterior ) i) (Sizuients) (Fi

Fuente: sidinori.gobernacionlapaz.gob.bo

Se muestra una lista con todos los Reglamentos Internos sistematizados y

disponibles para su descarga.

6.6.7. Pagina de Acceso de Usuario

Grafico N° 38 - Acceso

INGRESAR

Fuente: sidinori.gobernacionlapaz.gob.bo
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Ciertos usuarios pueden acceder a la pagina de subir archivos, debiendo ingresar
el nombre de usuario y la contrasefia. El acceso esté restringido a cualquier otro

usuario.

6.6.8. Pagina de Subir Archivos

Grafico N° 39

PASS

SUBIR ARCHIVOS ARCHVOS
‘ | ; MENU

# Incio
4t Manual Org.Funciones

Arrastre Archivos para subirlos {3 Manual Procedimientos
(o0 haga click aqui)

2015 E= Reglamentos Internos

L. Subir Archivos

--SELECCIONE TIPO-- ) Cerrar Sesio
rrar Sesion

Arrastre el decumento (formato PDF preferentemente) hasta el cuadro de archivos antes de

B G U ARD AR presionar el boten GUARDAR Tedos los campos deben ser usm‘io: de manera obligatoris

Fuente: sidinori.gobernacionlapaz.gob.bo

La pagina para subir archivos esta disponible después de que el usuario se registre.
En esta pagina, se empieza a sistematizar la normativa interna introduciendo su
codigo, el titulo de la normativa, su Resolucion Administrativa Departamental, la
fecha con la que se aprobé dicha Resolucion, el afio de la normativa interna, el tipo
de normativa (Reglamento o manual), la opcién para subir la normativa y el botén
de guardado. Una vez subida la normativa, ésta se clasifica en las paginas segun el
tipo de normativa interna. La opcion para eliminar normativas esta disponible, asi

como la opcién de cambiar la contrasefa.

6.6.9. Host

Por medio de una nota al Responsable de la Unidad de Sistemas, Ramiro Vargas
Mendizabal, se solicito un host, ya que por medio de este se pudo alojar el SIDINORI
en el servidor propio del Gobierno Autonomo Departamental de La Paz. El servidor

viene a ser en este caso, el equipo informatico que esta conectado a la red y que
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proporciona un host, que es el espacio virtual donde se aloja el SIDINORI. (Ver
Anexo N° 7 — Nota Solicitud Host)

A partir del alojamiento del SIDINORI en el servidor, se firmo un acta de evaluacion
del sistema en fecha 02 de febrero de 2015, dando lugar a la fase de prueba por un
lapso de 15 dias, con el objeto de evaluar el uso y funcionamiento del SIDINORI, y
subsanar las posibles falencias encontradas. (Ver Anexo N° 8 — Acta Evaluacion

Sistema)

6.6.10. Implementacion Oficial

Mediante un acta de conformidad, el Ing. Juan Carlos Quispe Huallpa de Desarrollo
de Software perteneciente a la Unidad de Sistemas del Gobierno Autbnomo
Departamental de La Paz, sefal6 los resultados referentes al Sistema de Difusion
de Normativa Interna “SIDINORI”, ya que realizadas las reuniones de coordinacién
pertinentes, y una vez evaluado el sistema en la fase de prueba y habiendo
subsanado las observaciones surgidas respecto al mismo, es en fecha 09 de marzo
de 2015 que se da la conformidad en cuanto a lo logrado, y se recalco que el sistema
cumple con los requerimientos del usuario final (mi persona), y esta desarrollado en
base a lo coordinado y programado. (Ver Anexo N° 9 — Acta de conformidad de

desarrollo de sistema)

Finalmente, el Sistema de Difusion de Normativa Interna “SIDINORI” se implementd

de manera oficial en el Gobierno Autbnomo Departamental de La Paz.
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