UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES CARRERA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES _
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y FINANCIERAS
CARRERA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

“El ABORACION Y ACTUALIZACION DE LOS
MANUALES DE ORGANIZACION, FUNCIONES Y
DESCRIPCION DEL PUESTO DE LOS
ORGANISMOS OPERATIVOS DE TRANSITO
DE LA ZONA CENTRAL Y ZONA SUD”

Modalidad : TRABAJO DIRIGIDO

Tutor Académico : LIC. CARLOS KOCH

Tutor Institucional : LIC. ESTANISLAO RAMOS

Postulantes : REYES TARIFA LILIAN MARGOT
POPOVICH PEREZ VERONICA SUSANA

LA PAZ - BOLIVIA
2004

Pag. 1



UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES CARRERA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

DEDICATORIA

Agradezco a Dios, Ser Supremo, a las
personas mas importantes en mi vida y a
las que adoro, mi esposo Victor Hugo,
mis hijas Montserrat, Vianka y Valery.
Con todo mi amor..

Lilian

Pag. 2



e ey
"T‘b - T

UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES CARRERA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

DEDICATORIA

A mi mama por su amor infinito, a mi papi, a
mis hermanas y sobrinas por su paciencia,
amor y apoyo incondicional en todo

momento.

Con mucho amor.

Verdnica

Pag 3



T - B

UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES CARRERA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

AGRADECIMIENTOS

A Dios nuestro Padre, por permitirnos alcanzar nuestras metas dia a dia.
Queremos expresar nuestro agradecimiento a la Carrera de Administracién de
Empresas a través del Director de Carrera Lic. Carlos Castillo, por habernos dado
la oportunidad del conocimiento v el manejo de instrumentos administrativos, el
apoyo académico en general, también nuestro profundo agradecimiento y en
forma muy particular al Lic. Carlos Koch, Tutor Académico, por sus sabias
ensefianzas y el apoyo incondicional prestado en todo momento durante la
realizacién del presente trabajo, de la misma forma a todos los Directores del
Organismo Operativo de Transito de la zona central y la zona sud, por todo el
apoyo brindado durante el proceso y desarrollo de la investigacién.

De la misma manera, nuestro reconocimiento a todo el personal del Organismo
Operativo de Transito de la zona central y de la zona sud, al Comando General
de la Policia Nacional, por su apoyo brindado.

Por ultimo agradecer a nuestras familias, quienes nos brindaron su apoyo,

tolerancia y confianza en todo momento

Pag. 4



o
A s

UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES CARRERA ADMINISTRACION DE EN@%&&E
e

INDICE GENERAL

CAPITULO I =
DIAGNOSTICO e PnPRESAS
1.1 Diagndstico preliminar.... ... o ;mv’}"‘
1.2 Respectoalaorganizacion...........ccoooov e 10
1.3 Respectoal dreadetrabajo..........ccooviiiiiiiii 10
1.4 Respecto a la percepcidn personal.................... 10
1.5 ObJeliVOS...c e e e 10
1.6 Desarrollo del diagnostico...........ooooiiiiiiiiiiee e 11
1.7 Ambito metodoldgico...........coo i 14
1.8  ANAlISIS FODA. ...t 14
1.9 Conclusiones del Diagnostico.............oooiiicice e 15
CAPITULOIII
GENERALIDADES
2.1 JUSHFICACION. ... ..eeiiiiie e 17
2.2 OBJELIVOS. . .oiii e e 18
2.2.1 Objetivo general..........ccccooiiieiiii e 18
2.2.2 Objetivos especifiCos. ... 18
2.3 AIGANGE.. .. it e e 19
24 Metas y resultados esperados.......ccccoveieiiiiiiceeiice e 20

CAPITULO I
FUNDAMENTOS CONCEPTUALES

3.1 AdMINISrACION. ...... v 21
T O 1 o F-1 o1 2= Vel o OSSP 21
3.3 Disefic organizacional..............cccooviiiei i 22
3.4  Estructura Organizacional............ccooov i, 22
341 Jerarquizécién .................................................................... 23
3.4.2 CoordinaCiON.........oooiiiiiiiie e 23
3.5 Manuales administrativos..............o.ooiiiiiii e 23
3.5.1 Objetivode los manuales.............cccoooieiniiiiiie e 24
3.6 Organigrama........cccccoeiiiiei i 25
3.8.1 ObJetO. e 26

Pag. 5



UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES CARRERA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

3.6.2 Utilidad. ... 26
3.7  Criterios fundamentales para la elaboracion de organigramas.. 26
BT ProCISION.. ..o 286
3.7.2 SencilleZ........occoii i 26
3.7.3 Uniformidad............cooeiiiiiiiie e 26
3.7.4 Presentacion..........ccoooviiiieiieee e 26
375 VIgeNCIA. .t 26
3.8 Instrumentos metodologicos. .........oocveiieriiciie 27
3.8.1 Relevamiento de informacion...............cccccceeeiveeenen. 27
3.8.2 Sistematizacion de la informacidn...........cccccceveieeeen. 27

CAPITULO IV
MARCO LEGAL

4.1  Constitucidn Politica del Estado.....................ool 28
4.2 Ley 1178 Sistema de Administracion Fiscal y Control SAFCO 28
4.2.1 Principios delaley SAFCO......cooiiiiiiiiiii 28
4.2.2 Objetivosde labtey 1178... 28
4.3 Resolucion Suprema 217055 ..o 29
4.3.1 Objetivogeneral del SOA..........ccocvveee e 29
4.3.2 Principios del SOA ... i, 29
4.3.2.1 Estructura téenica.........coooviveviivieie e 29
4.3.2.2 Flexibilizacion............ccooveieeiieiiniee e 29
4.3.2.3 Formalizacion...........cccccoeieiiiiiiiiinee e 29
4.3.2.4 Servicios a10s USUANOS..........cuvvmuiieineeiiieinn 30
4.3.3 Componentes de las normas basicas................ccccev.. 30
4.3.3.1 Analisis organizacional................cccccocviiiivies e, 30
4.3.3.2 Disefio organizacional............................ 30
4.3.3.3 Implantacion disefioc organizacional......................... 30
4.3.3.4 Etapas delaimplantacion.................c...ccoeoeenii. 31
4.4  Sistema de Administracion de Personal (SAP)........................ 31
441 ODbJBLVO.....uiiiiiieiie et 31
4.4.2 Precision.........ccccccccieiiiiie e 31
4.4.3 Principio del sistema.........ccooooiiiiii e 32
4.4.4 Ambito de aplicacion..........ccccceeeeeviiiiiicee 32

Pag. 6




UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES CARRERA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

4.4.5 Interrelacion con otros sistemas...................ooL 32
45  Ley LOPE... ..o 33
46 Basesconceptualesdelaley LOPE................ccccceeeiieen . 34
46.1 Integralidad...........cccccvmiiiiiiii i 34
4.6.2 Complejidad.........c.ooooiiieiieieeiicie e 34
4.6.3 Modelobasicodegestion..................coeeeiel 34
4.6.4 Instituciones y empresas publicas.............cccccccuue... 34
4.6.5 Mecanismo e instancias de coordinacion..................... 34
4.6.6 Estabilidad funcionaria.................cccooovei i 35
4.6.7 Seguimiento y evaluacion....................ccccoeciiiiniiien, 35
4.6.8 AdECUACION........cciiiiiie e 35
469 Programadereforma...............c.ccooiiiiiiiiiiiiiiin, 35
47 Decreto Supremo 24855, 35
48 Decreto Supremo 2547 ... .o 35
CAPITULO V
ANALISIS ORGANIZACIONAL
5.1 Recopilacién de informacion.............c.ccccoiiiiiieinie e 36
5.2  Estructura organizacional ..............c.ccoo i 36
53  Analisis refrospectivo.........cccoo v 38
54 Problemas y necesidades organizacionales........................... 38
5.5  Analisis de instancias coordinacién y comunicacién interna... 39
56 Analisis de manuales de funciones..............cccccocecrieinereenn, 41

5.7 Analisis medios de comunicacion y coordinacion con externos. 41

58  Analisis prospectivo.....c..coi i, 41

59 Conclusiones del diagnostico...........coviiiiiiiiiiiiceee e, 42

CAPITULO VI

DISENO ORGANIZACIONAL MODELO PROPUESTO

6.1 Modelo propuesto...........cccoviiiiii it 44
B6.1.1 Manual..........oooi e 44

6.2  Nueva estructura organizacional...............ccccooveiiiiiiiinenee 45

6.3 Manual de organizacion y funciones...............cccccoeeeeeeieiiicnn, 45

CAPITULO VI

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Pag. 7



UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES CARRERA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

7.1 CONCIUSIONES......ooveiiiiiiieii e 47
7.2  RecomendacCiones............ccoooiiiiiiiiiiiiieee e 48
GlOSANIO.. ... 49
Bibliografia............ccccooiiiiii 51

Pag. 8



UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES CARRERA ADMINISTRACION.DE EMPRESAS

CAPITULO | i .
DIAGNOSTICO darRACION &

1. DIAGNOSTICO PRELIMINAR
La habilidad de las organizaciones para alcanzar sus objetivos esta
determinada por la productividad individual, es decir una interaccion entre las
caracteristicas personales y organizacionales, que la persona tenga un
rendimiento optimo en la organizacién y en la colectividad, la cual se ve
impactada por como los empleados se sienten en su trabajo, con sus jefes y
colegas, y por la influencia de otros multiples factores.

Fuente : Propia
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1.2,

1.3

14

1.5

El modelo que emplearemos es un modelo de diagnéstico Global Funcional,
se basa en indicadores que se necesitan para lograr un resultado veraz y
efectivo.

Estos indicadores se obtienen en torne al individuo, que conforma el eje
principal de la organizacién:

RESPECTO A LA ORGANIZACION

Es decir toma a la organizacién en su conjunto en general y del
desenvolvimiento del individuo respecto a ella.

RESPECTO AL AREA DE TRABAJO

Basado principalmente en todas aquellas herramientas que la organizacién
brinda al individuo para el buen desarrollo de las tares y las funciones
designadas por la organizacion y la aplicacion de ellas por parte del
individuo.

RESPECTO A LA PERCEPCION PERSONAL

Todo ser humano es independiente, con su propios pensamientos, normas
y principios que los hacen diferente, porque ve al mundo de una manera
diferente y unica, que percibe las cosas de manera singular y obra en
funcién a su percepcién. La forma como el individuo percibe o ve a la
organizacién difiere de las demas personas, y muchas veces esta vision no
es la correcta.

Los instrumentos empleados en este caso como el cuestionario que es una
herramienta que toma la informacién tal cual se presenta sin correr el riesgo
de que la informacién se distorsione; y la observacién, mecanismo directo
que coadyuva a corroborar la informacién que sale del cuestionario.

El presente cuestionario es un instrumento claro y preciso utilizado dentro
el Sistema de Organizacion Administrativa que nos permite encontrar
hallazgos significativos y generales dirigidos a un diagnostico claro respecto
a la organizacion.

OBJETIVOS

El diagnostico que buscamos nos permitira desarrollar trabajos
determinados en cuanto a la (s) unidad(es) especificas, a su interrelacién si
existe en el entorno o en el conjunto de la organizacién, permitiéndonos

identificar la dependencia lineal, funcional y de coordinacién en el
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1.6.

desarrollo de las actividades, permitiéndonos sefalar claramente si estas
actividades son propias de la unidad y que coadyuvan al cumplimiento de
los objetivos de la organizacién.

Debemos sefalar también que la participacién directa y/o indirecta del
funcionario es muy importante para el desarrollo pleno del mencionado
cuestionario y el logro de nuestros objetivos que conlleva la modalidad de
nuestro "Trabajo Dirigido”, siendo imprescindible dentro la informacién que
nos puedan proporcionar, la veracidad y precision de la misma respecto a
las actividades y funciones desarrolladas y designadas dentro la
Institucién.

Asimismo, el indicado cuestionario nos permitird definir aspectos que
consideramos de gran importancia respecto a la satisfaccion del ambiente
laboral, establecer claramente la difusién de los objetivos de la Institucion,
ambiente en el que se desarrollan las actividades.

También nos permitira establecer si existe pleno conocimiento respecto a
las normas, procedimientos, politicas, aspectos que son de gran
trascendencia para el buen funcionamiento y cumplimiento de los objetivos
de la Organizacion.

DESARROLLO DEL DIAGNOSTICO

Para poder desarroilar el diagnostico nos presentamos con el Lic
Estanislao Ramos a quien le seflalamos aspectos respecto a este

cuestionario, modelo con el cual realizariamos el diagnostico :
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Fuente : Propia

II] RESPECTO A LA PERCEPCION PERSONAL
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Este nuevo cuestionario modificado y con el cual deberiamos realizar nuestro
diagnostico, nos imposibilita realizar un verdadero diagnostico, ya que las
preguntas dadas, representa simplemente una evaluacidon administrativa de
procedimientos y normas que leva la institucidn, un diagnostico que
faciimente se determina por un simple levantamiento de informacion.

En las entrevistas y en la recoleccion de informacion que efectuamos
llegamos a la determinacion de los siguientes aspectos, que nos conllevara al

disefio de una nueva estructura organica:

it
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e Falta de conocimiento en algunos casos a las normas y reglamentos.
Debido a la excesiva rotacion de personal y a la poca informacion
brindada por parte de la institucién a los funcionarios.

» Falta de criterio en la aplicacion y seguimiento, de funciones dado el tipo
de autoridad.

1.7 AMBITO METODOLOGICO

La metodologia a ser empleada tiene sus fundamentos en la investigacion

cientifica, utilizando el Método Inductivo en sus etapas de cobservacion,

descripcion y analisis; tomando como base a la Teoria General de Sistemas

y las herramientas administrativas coma:

¢ Recopilacién de Informacidn

* Elaboracién de cuestionarios

¢ Entrevistas con el personal de alto rango policial y operativo

e Andlisis de Fortalezas, Debilidades, Amenazas y Oportunidades (FODA)

También dentro de la metodologia empleada podemos sefalar que

inicialmente partimos del Método Deductivo el mismo que es utilizado para

realizar una investigacion enfocada a partir de lo general, para luego dentro
la investigacion llegar al enfoque particular; al respecto debemos sefialar que
este método fue utilizado para identificar con mayor claridad los objetivos,
vision, mision de la Institucion, respecto a los Organismos Cperativos de

Transito partiendo de lo general en este caso el Comando General de la

Policia Boliviana, para introducirnos a lo particular que llegaria a ser para

nosotras en nuestra investigacion el Organismo Operativo de Transito.

Un andlisis previo del conjunto de documentacion existente en general, la

estructura disefiada y aprobada el afic 1991, los manuales existentes en el

Comando General de ia Policia Nacional respecto al Organismo Operativo de

Transito, todo este analisis sirvié para enriquecer y analizar a profundidad

todos estos documentos existentes dentro el Organismo Operativo de

Transito

Lo que limito de gran manera continuar con esta exploracion de documentos

es que no pudimos lograr otros documentos que nos puedan llevar a una
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conclusién satisfactoria, mucho menhos obtener alguna informacion que nos
lleve a analizar aspectos con mayor profundidad dentro el Organismo

Operativo de Transito.

1.8 ANALISIS FODA
Una vez realizado el diagndstico preliminar en el Organismo Operativo de
Transito, pudimos establecer aspectos que estan detallados en el Analisis
FODA, analisis que contempla al Organismo Operativo de Transito como una
unidad desconcentrada y descentralizada porque en el analisis realizado
tomamos el Comando General de la Policia Boliviana como una Organizacion
externa motivo por el cual realizamos el analisis FODA de la siguiente
manera :
FORTALEZAS DEBILIDADES
a Identificacidén Plena con la Institucion O Insuficiencia de recursos financieros
Q Coordinacion de actividades en casos eventuales {0 Desconocimiento de disposiciones legales
a Espacio fisico inadecuado ’
O Existencia de Manual de Organizacion y
Funciones inadecuados
O No cuenta con una Unidad de Archivo apropiado
OPORTUNIDADES AMENAZAS
U Cubre las necesidades de la poblacién con O Existen unidades que desconocen las
mucho esfuerzo relaciones de linea, funcional y staff, porque
O Elabora estrategias que apoyan al desarrollo el Manual de Qrganizacién y Funciones solo
de la actividades del Organismo Operativo detalia hasta el nivel de Jefes de Unidad, sin
de Transito incorporar la totalidad de funcionarios del
O Existe ganas vy esfuerzo a veces CoT
sobrehumano para realizar las actividades O La estructura organizacional planteada en el
O Existe un elevado porcentaje de identificacion Manual de Organizacién y Funciones refleja
con el Organismo una estructura antigua, la cual no muestra
cambios condicionados a los objetivos del
Crganismo, que se encuentran reflejados en
las deficiencias observadas.

1.9 CONCLUSIONES DEL DIAGNOSTICO

Una vez concluido el Diagnostico Preliminar, observamos muchos aspectos
que considerdabamos muy importantes y que deberian ser tomados en
cuenta para proseguir nuestra investigacion.

Consultado sobre el particular con el Tuter Institucional, el mismo nos indicé
que estos aspectos encontrados nos servirian para proseguir la

investigacion, pero no para insertarlos en el documento, puesto que son
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incoherencias que surgieron por falta de manuales y sobre todo por
desconocimiento de la Ley SAFCO por parte de la planta operativa.
Ademas es preciso sefialar que estos aspectos nos llevo a disefar en forma
clara y precisa la nueva estructura organica, la misma que fue aprobada y
rubricada por el entonces Director del Organismo Operativo de Transito de
la zona Central Cnl. Benavente y el Cnl. Larrea de la zona Sud y todos los
Directores que participaron en el disefio de la nueva estructura organica
como se podra apreciar en el documento adjunto.

Ademas se prosiguié con el uso del método inductivo, su herramienta la
observacion que fue la que nos sirvié plenamente, puesto que el disefio de
los cuestionarios no estuvieron en principio de acuerdo con el Tutor
Institucional y porque al final los encuestados respondian cualquier cosa, es
decir cosas incoherentes, aspectos por los que no se pudieron tabular las
respuesta obtenidas.

Estos hechos sefialados justifican el uso de metodologias y herramientas

empleadas.
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21

CAPITULO 1l
GENERALIDADES

ANISTRACIC

E EMBTE

JUSTIFICACION

Las entidades descentralizadas y publicas deben estar regidias por sistemas

que determinan la aplicacién de leyes, y pueden ser administrados
eficientemente, tomando en cuenta como principal instrumento la Ley 1178
Sistema de Administracion Fiscal y Control (SAFCQO), reglamentada por la
R.S. N° 216245. Dicha Ley en el capitulo IV (Atribuciones Institucionales)
articulo 20, establece que todos los sistemas deben emitir normas vy
Regiamentos Basicos.

Estas normas, determinan el manejo adecuado de la administracion de
recursos materiales, humanos y financieros, constituyendo asimismo, un
conjunto de principios imprescindibles para encarar planes, programas y
proyectos, que apoyen al desarrollo de las entidades del Estado en su
conjunto.

La Policia Nacional ha elaborado y aprobado el Manual de Organizacion y
Funciones de fecha 16 de septiembre de 1991, que hasta la fecha ha
constituido un instrumento técnico-legal, que reglamenta la aplicacion y
cumplimiento de las Normas dentro |a institucion Policial, el mismo que fue
promulgada mediante Resolucion del Comando General de la Policia
Nacional N° 210-91 de fecha 16 de septiembre de 1991.

En este ambito, los Organismos Operativos de Transito Departamentales de
la zona central y zona sud, se encuentran inmersos en la estructura organica
del Comando General de la Policia Nacional, cuyo contexto de funcionalidad
y responsabilidad se halla desactualizada.

En este contexto, se tuvo que realizar una evaluacién preliminar sobre los
aspectos y caracteristicas de funcionalidad, dependencia y responsabilidad,
analizando la documentacion existente, documentos juridicos sobre su
funcionalidad, para luego proceder con la realizacién de entrevistas
programadas, reuniones con altos miembros de la Institucion Policial,

encuestas, observacién directa e informacion documental, todo ello, en los
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2.2

Organismos Operativos de Transito de la zona central y zona sud vy el
Comando General de la Policia, obteniendo como resultado la necesidad de
elaborar y actualizar en algunos puntos los manuales existentes de acuerdo
al Sistema de Organizacion Administrativa y a la realidad actual por la que
atraviesa la Institucién.

Inicialmente se realizaron encuestas, pero con resultados distintos a las
funciones que realizan, motivo por el cual se tuvo que realizar entrevistas
directas y reuniones programadas.

Consecuentemente, |la presente investigacién responde a la necesidad de
modernizacion, elaboracion y actualizacién de la organizacién, con los
propésitos de brindar un mejor servicio a la poblacion civil y autoridades
superiores, orientando el documento al redisefio del Manual de
Organizacién, Funciones y Descripciébn del Puesto en los Organismos
Operativos de Transito de la zona central y zona sud.

OBJETIVOS

2.21 OBJETIVO GENERAL

o El objetivo principal del presente documento, es plantear a las
autoridades pertinentes un instrumento  Técnico-Legal, de
funcionamiento administrativo dinamico dentro la organizacién,
mediante el cual se puede alcanzar los objetivos estratégicos y los
objetivos disefiados para la gestion; alcanzar los mismos elaborando,
actualizando, disefiando la mejor dinamica dentro la Organizacion
Administrativa en los Organismos Operativos de Transito de la zona
central y zona sud, mediante la introduccién de un nuevo Manual de

Organizacion, Funciones y Descripcién del Puesto.

2.2.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

. Realizar una adecuacion de las Normas Basicas del S.0.A. con
disposiciones legales de los Organismos Operativos de Transito.

J Actualizar la estructura organizacional de los Organismos Operativos
de Transito a las necesidades actuales, simplificando y dinamizando
su funcionamiento, reorientandolo a prestar un mejor servicio a la

poblacion en general, hasta lograr alcanzar los objetivos
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2.3

institucionales de manera 6ptima, en funcion al desarrollo de sus
actividades.

Determinar los problemas existentes en el seguimiento practico del
reglamento especifico del Sistema de Organizacion Administrativa
(8.0.A), poniendo en practica el mismo, de acuerdo a las
necesidades del Organismo Operativo de Transito.

Realizar la investigacion respectiva y el estudio necesario para
determinar y evitar la duplicidad y dispersién de funciones.
Proporcionar al Organismo Operativo de Transito una estructura que

optimice la comunicacién, coordinacién y el logro de objetivos.

ALCANCE

Los Organismos Operativos de Transito de la zona central y la zona sud,

en la

estructura actual (propuesta) y en el desarrollo del presente trabajo,

abarcara a todas las areas y divisiones de la Institucién, coordinando a la

vez entre todas y cada una de ellas.

Estas

se desarrollaran enmarcadas a las siguientes actividades :

a. Analisis

ira. Parte

Recopilacion de informaciéon primaria

ldentificacién y clasificacion de los archivos permanentes y
corrientes

Definicion de los objetivos de la organizacion

Determinacion de las funciones y procedimientos

2da. Parte

Anélisis de disposiciones legales
Analisis de direccién
Descripcién de la organizacién y las unidades

Analisis retrospectivo

3ra. Parte

Determinacién de la funcionalidad en términos de un enfoque
sistémico

Analisis de las instancias de comunicacion y coordinacién internas
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e Analisis del manual de funciones
4ta. Parte
¢ Andlisis de medios de comunicacion y coordinacion externa

s Analisis prospectivo

b. Diseno

. Confermacion de areas y unidades organizacionales que sean mas
dinamicas y funcicnales
e  Actualizacion y elaboracion del manual de crganizacion y funciones

e  compatibilizacion y validacion de instrumentos organizacionales

2.4 METAS Y RESULTADOS ESPERADOS

Organizacion administrativa actualizada, en funcion de las necesidades
de los Organismos Operativos de Transito.

Manual de Organizacién, Funciones vy Descripcion del Puesto
actualizados.

Canales de comunicacion e instancias de coordinacion sistematizada.
Estructura organizacional que permita la realizacion de control interno.
Estructura que sirva de guia metodolégica para funcionarics nuevos que
ingresen al Organismo Operativo de Transito y que conlleven una funciéon

sistematizada.

JOR [
/hvc(,[)’l"; (1] /5'4 ;@%
&

3
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CAPITULO 1l
FUNDAMENTOS CONCEPTUALES

Una vez recopilada la informacion en los Organismos Operativos de Transito y en

el Comando General de la Policia Nacional, se procedi6é a la elaboracién de los

fundamentos conceptuales e instrumentes metodelégicos, los que constituyen el

marco conceptual aplicado al presente documento, el mismo que permitird

realizar un analisis detallado de toda la informacion.
3.1 ADMINISTRACION

3.2

Todas las organizaciones saben quienes son 10s lideres o conductores, pero
sin una Administracion eficaz estas organizaciones sufrirdn tropiezos y
problemas.

Segun JAMES STONER Y EDWARD FREEMAN la Administracion es el
proceso de planear, organizar, liderar y controlar el trabajo de los miembros
de la organizacion y de utilizar todos los recursos disponibles de la
Organizacion para aicanzar objetivos establecidos.

La Administracion es una ciencia, que permite lograr objetivos, metas a
través de la combinacién de recursos humanos, logisticos, tecnologicos,
financieros, etc.

ORGANIZACION

La Organizacién es la coordinacion de distintas actividades y el contar con
colaboradores individuales que permiten lograr objetivos comunes.

‘Proceso mediante el cuai, partiendo de la especializacion y division del
trabajo, agrupa vy asigna funciones, a unidades especificas e
interrelacionadas por lineas de mando, comunicacién y jerarquia para
contribuir, al logro de objetivos comunes en grupo de personas”.1

Una organizacidon también, es el Proceso de disponer y destinar el trabajo,
la autoridad y los recursos entre los miembros de la misma de forma tal que

puedan lograr sus objetivos de manera eficiente.
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3.3 DISENO ORGANIZACIONAL
El Disefio Organizacicnal, es un proceso a través del cual se define y ajusta
la estructura de la entidad, basandose en resultados del analisis
organizacional. “Entendemos por disefio organizacional a la determinacion
de la estructura de la organizacién que es mas conveniente para las
estrategias, los recursos humanos, la tecnologia y las tareas de la
organizacion.?
3.4, ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
La estructura organizacional describe en forma ordenada las principales
unidades organicas y cargos en funcion de relaciones de jerarquia.
Corresponde a la representacion grafica en el organigrama, tanto en lo
referente al titulo de las unidades organicas, como a su nivel jerarquico de
descripcion.
Asi, los Organismos Operativos de Transito, presentan una estructura
tradicional, que segun la Norma Basica del S.0.A. “Es el conjunto de areas y
unidades organizacionales interrelacionadas entre si, a través de canales de
comunicacion, instancias de ceordinacion interna y procesos establecidos por
una entidad para cumplir con sus objetivos’.
Para iniciar una organizacioén o realizar cambios, se deben dar cuatro pasos
fundamentales:®
1 Dividir la carga del trabajo en funciones y tareas que puedan ser
ejecutadas en forma légica y comoda por personas ¢ grupos. Esto se
conoce como division del trabajo.
2  Combinar las funciones en forma logica y eficiente. La agrupacion de
funcionarios y tareas se suele conocer como departamentalizacion.
3  Especificar quién, depende de quién, en la organizacion. Esta
vinculacion entre departamentos produce una jerarquia denfro la

organizacion.

"KRANKLIN Arena Santiago, Torrez Xamar Miguel, “Guia para elaborar la tesis”, McGraw-Hill, México,Pagina 68
* STONER James, FREEMAN R. Edxard, GILBERT JR. Daniel, “Administracién”, Editorial Prentice Hall, México, 1996, Pag 245
? STONER James, pag. 348
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4  Establecer mecanismos para integrar las actividades de los
departamentos, en un todo congruente y asi vigilar la eficacia de la

integracion. Este proceso se conoce como coordinacién”

3.4.1 JERARQUIZACION

3.4.2.

3.5

Debe existir un control administrativo, esto significa la cantidad de personas
y departamentos que dependen directamente de una Jefatura. “Cuando se
ha dividido el trabajo creando departamentos y elegido el tramo de control,
los ejecutivos pueden seleccionar una cadena de mando, es decir, un plan
que especifica quién depende de quién, el resultado de estas decisiones es
un patrén de diversos estratos gue se conoce como jerarquia™
COORDINACION

La coordinacién “es un proceso que consiste en integrar las actividades de
departamentos independientes, a efecto de perseguir las metas de la
organizacién con eficacia™

Cuando no existe una coordinacién en la organizacién, les funcionarios
descuidan totalmente las metas de la organizacién, es importante que el
grado de coordinacién dependa de la naturaleza de las tareas realizadas y
del grado de interdependencia que existe entre las personas de las diversas
unidades que las realizan.

MANUALES ADMINISTRATIVOS.

Un manual es un conjunio de documentos que contiene informacion
sistematica, instrucciones sobre historia, objetivos, funciones, estructura,
especificacién, politica y/o procedimientos de una organizacién, que se
consideren necesarios para el personal, con el afdn de normar su
actuacion y coadyuvar al cumplimiento de los fines de la misma.

Agustin Reyes Ponce, opina que el concepto de un manual es de suyo
empirico, variable y facil de comprender: “significa un folleto, libro, carpeta,
etc., en los que de una manera facil de manejar (manuable) se concentran
en forma sistemética, una serie de elementos administrativos para un fin
concreto, come es el de orientar y uniformar la conducta que se pretende

entre cada grupo humano en la empresa’”.

* STONER James pag 351
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Para Graham Kollog, “El Manual presenta sistemas y técnicas especificas,
sefiala el procedimiento a seguir para lograr el trabajo de todo e! personal
de oficina o de cualquier otro grupo de trabajo, que desempefia
responsabilidades especificas. Un procedimiento por escrito significa
establecer debidamente un método estandar para ejecutar algun trabajo”.
Un manual bien concebido tiene, entre otras, las siguientes ventajas:5

1. Logray mantener un sélido plan de organizacion.

2. Asegurar que todos los Interesados tengan una adecuada
comprension del plan general y de sus propios papeles y relaciones
pertinentes.

Facilita el estudio de los problemas de organizacion.
Sistematiza la iniciacion, aprobaciéon y publicacion de las
maodificaciones necesarias en la organizacién.

5. Sirve como una guia eficaz para la preparacion, clasificaciéon y
compensacion del personal clave.

6. Determina la responsabilidad de cada puesto y su relaciéon con los
demas de la organizacion.

Evita conflictos jurisdiccionales y la superposicién de funcicnes.
Pone en claro las fuentes de aprobacion y el grado de autoridad de
los diversos niveles.

9. La informacién sobre funciones y puestos, suele servir como base
para la evaluacién de puestos y como medio de comprobacién del
progreso de cada quién.

10. Conserva un rico fondo de experiencia administrativa de los
funcionarios mas antiguos.

11.  Sirve como una guia en el adiestramiento de novatos.

3.5.1 OBJETIVOS DE LOS MANUALES
e Los manuales administrativos sirven para explicar las normas mas
generales con un lenguaje que puedan comprender los empleados de todos

los niveles.

5GOMEZ Ceja Guillermo, “Planeacion y Organizacién de Empresas™ Mc-Graww Hill, México Pag. 379
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» Facilitar el adiestramiento y orientacion del personal; coadyuvando a
normalizar controles en los tramites de procedimientos y uniformar
actividades.

e El objetivo fundamental de los manuales administrativos, es explicar en los
mismos de tal forma que permitan alcanzar los siguientes objetivos:

a) Presentar una vision de conjunto de la entidad.

b) Precisar |las funciones encomendadas a cada unidad administrativa,
para definir responsabilidades, evitar duplicaciones y evitar
omisiones.

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

d) Permite el ahorro de tiempo y esfuerzos en la gjecucion del trabajo,
en tanto al uso de instrumentos y directrices.

e) Proporcionar informacion basica para la planeacion e implantacion
de medidas de modernizacion administrativa.

f) Facilitar el reclutamiento y seleccidon de personal.

g) Servir de medio de integracién y orientacién al personal de nuevo

ingreso, que facilite su incorporacién a las distintas unidades.

h) Proporcionar el mejor aprovechamiento de los recursos humanos y
materiales.
i) Ser instrumento Util para la orientacién e informacién al pablico.

3.6 ORGANIGRAMAS
Toda Organizacion para ser mas eficiente, muestra su organizacién
graficamente, para poder identificar con rapidez sus diferentes areas y
unidades.
‘Un organigrama es la representacion grafica de la estructura
organizacional de una institucion o de una de sus areas o unidades
administrativas, en la que se muestran las relaciones que guardan entre si

los érganos que la componen.”®

® FRANKLIN Enrique Benjamin Pag. 151
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3.7.

3.6.1 OBJETO
Es el Instrumento adecuado para plasmar y transmitir en forma
grafica y objetivala composicién de una organizacion.

3.6.2 UTILIDAD

. Proporcionan una imagen formal de la organizacién
. Constituyen una fuente de consulta oficial
. Facilitan el conocimiento de una organizacién, asi como de sus

relaciones de jerarquia,

. Representan un elemento técnico valioso para el analisis
organizacional.

CRITERIOS FUNDAMENTALES PARA LA ELABORACION DE

ORGANIGRAMAS

Para elaborar un organigrama es indispensable tomar en cuenta algunos

criterios:

3.7.1 PRECISION
En los organigramas, las unidades administrativas y sus
interrelaciones deben definirse con exactitud.

3.7.2 SENCILLEZ
Deben ser lo mas simple posible, para representar la estructura en
forma clara y comprensible.

3.7.3 UNIFORMIDAD
En su disefio es conveniente homogeneizar el empleo de
nomenclatura, linea, figura y composicion para facilitar su
interpretacién.

3.7.4 PRESENTACION
Su acceso depende en gran medida de su formato y estructura, por
lo que deben prepararse complementando tanto criterios técnicos
como de servicio, en funcidn de su objetivo.

3.7.5 VIGENCIA
Para conservar su validez técnica, deben mantenerse actualizados.
Es recomendable que en el margen inferior derecho se anote el
nombre de la unidad responsable de su preparacion, asi como la

fecha de autorizacion.
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3.8.

3.8.1

3.8.2

INSTRUMENTOS METODOLOGICOS

Para la elaboracion y el disefio de presente trabajo se contemplo y se tuvo
en cuenta 2 etapas, gue consideramos son las mas importantes :
RELEVAMIENTO DE INFORMACION

Iniciaimente  se utilizé una herramienta del Método Inductivo, las
encuestas, considerando que con las preguntas disefiadas lograriamos
obtener informacion valedera que nos permita continuar la investigacion
pero; los resultados fueron incoherentes, respecto a las funciones y
actividades que cada uno desarrolla.

Al no obtener una respuesta positiva y valedera se procedio a la utilizacion
de otra herramienta el de la observacién y la técnica de recoleccion a través
de encuestas y entrevistas a todos y cada uno de los funcionarios y de los
diferentes niveles jerarquicos de los Organismos Operativos de Transito,
para poder determinar de esta manera los problemas, falencias,
necesidades, cualidades y atributos de la entidad en materia de
organizacion.

SISTEMATIZACION DE LA INFORMACION

Conociendo los resultados de la recoleccion de informacién se tuvo que
comparar; entre los datos obtenidos y las Normas Basicas del Sistema de
Organizacion Administrativa, lo que va a permitir determinar el grado de

cumplimiento 6 no del mismo.
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CAPITULO IV
MARCO LEGAL

2 ey O
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En la elaboracion y desarrollo del presente trabajo, es necesie-sefafar que se

tomaron en cuenta un conjunto de documentos normativos legales, con la

finalidad de respaldar la realizacién de la presente investigacion. En el caso

particular de la Ley SAFCO se tomaron en cuenia los Subsistemas compatibles

con los objetivos, del Organismo Operativo de Transito sintetizando al respecto los

puntos mas importantes relacionados con la Institucién motivo de la presente

investigacion .

4.1.

4.2,

CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO

La Constitucion Politica del Estado en su Titulo Cuarto, Articulo 43

establece él Estatuto del Funcionario Publico, sobre la base fundamental de

que los funcionarios y empleados publicos son servidores exclusivos de los
intereses de la colectividad y no de parcialidad o partido politico alguno.

LEY 1178 DE ADMINISTRACION Y CONTROL GUBERNAMENTAL

(SAFCO)

La Ley de Administracion y Control Gubernamental, establece un conjunto

de sistemas para alcanzar mayor eficiencia y transparencia en el manejo de

los recursos publicos, desarrollando de esta manera la capacidad
administrativa.

4.21 PRINCIPIOS DE LA LEY 1178 (SAFCO)

» Responsabilidad de la administracion publica, buscando que los
servidores publicos no solo fueran responsables de los aspectos
formales de |a entidad, sino también de los resultados de la misma en
aplicacion del enfoque sistémico a la Administracién del Estado.

* Integracién entre todos los sistemas que regula la Ley y su relacion con
los Sistemas Nacionales de Planificacién e Inversion Pablica.

¢ Integracién entre los sistemas de administracion y control, Integracion
qgue se concreta en un control Internoc que es parte de la administracién
y un control externo como actividad posterior a la ejecucion.

4.2.2 OBJETIVOS DE LALEY 1178 (SAFCO)
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4.3

* Generar informacién que muestre con transparencia la gestién.

« Desarrollar la capacidad administrativa.

* Lograr la administracion eficaz y eficiente de los recursos publicos.

¢ Lograr que todo servidor publico asuma plena responsabilidad.
RESOLUCION SUPREMA 217055, NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE
ORGANIZACION ADMINISTRATIVA.

El Sistema de Organizacién Administrativa que es definido y ajustado en
funcién de la Programaciéon de Operaciones establecida en la Ley 1178,
tiene el objeto de establecer ia estructura organizacional de las instituciones
del aparato estatal; que en base a normas, criterios y metodologias que a
partir del marco juridico administrativo del sector publico, del Plan
Estratégico Institucional y del Programa Operativo Anual, regulan el proceso
de estructuracion organizacional de las entidades gubernamentales.

431 OBJETIVO GENERAL DEL SISTEMA DE ORGANIZACION
ADMINISTRATIVA (SOA)

Como objetivo general del Sistema de Organizacion Administrativa,
seflalamos la optimizacién de la estructura organizacional, reorientandola a
prestar un mejor servicio a los usuarios, los que pueden ser internos o
externos.

4.3.2 PRINCIPIOS DEL SISTEMA DE ORGANIZACION
ADMINISTRATIVA (SOA)

Los principios del S.0.A. son:’

4.3.21. ESTRUCTURACION TECNICA:

La estructura organizacional se definira en funcién al Plan Estratégico
Institucional y al Programa Operativo Anual, aplicando criterios,
metodologias y técnicas de organizacion administrativa.

4.3.2.2 FLEXIBILIZACION :

La estructura organizacional de la entidad se adecuara a los cambios

internos y del entorno.

7 Norma Basica del Sistema de Organizacion Administrativa Pag 5
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4.3.2.3 FORMALIZACION:

Las regulaciones en materia de organizacion administrativa deberan estar

establecidas por escrito

4.3.24 SERVICIO A LOS USUARIOS :

La estructura organizacional de la  entidad, estara orientada a facilitar la

satisfaccion de las necesidades del servicio puablico a los usuarios, a través

de su prestacion en forma agil, eficiente y con equidad social.

4.3.3 COMPONENTES DE LAS NORMAS BASICAS

4.3.3.1 ANALISIS ORGANIZACIONAL

Las disposiciones legales vigentes en materia de organizaciéon

administrativa, el Plan Estratégico Institucional y el Programa Operativo

Anual, constituiran el marco de referencia para el analisis organizacional de

la entidad, donde se evaluara fundamentalmente:

* La calidad de los servicios

+ La efectividad de los procesos

* La rapidez de respuesta de la estructura organizacional a los cambios
internos o externos que pudieran presentarse, estableciendo su
ejecucion retrospectiva y su proyeccién prospectiva.

4.3.3.2 DISENO ORGANIZACIONAL

Las etapas del disefio organizacional son:

+ ldentificacion de los usuarios y sus necesidades

+ ldentificacién de los servicios que van a satisfacer estas necesidades

» Disefio de los procesos para la produccion de los servicios

* Identificacion y conformacion de areas y unidades organizacionales que
lievaran a cabo las operaciones, especificando el ambito de su
competencia

* Determinacion del grado y tipo de autoridad

* Definicion de los canales y medios de comunicacion

* Determinacion de las instancias de coordinaciéon

* Definicion de los tipos e instancias de relacion interinstitucional

» Elaboracion del Manual de Organizacion, Funciones y Descripcion del

Puesto.
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4.3.3.3 IMPLANTANCION DEL DISENO ORGANIZACIONAL (primera
parte)

La maxima autoridad ejecutiva de la entidad aprobara y

Implantacion que debe contener:

Objetivos y estrategias de implantacion
Cronograma

Recursos Humanos, materiales y financieros
Responsables de la implantacién

Programa de difusién, orientacién y capacitacion a responsables y

funcionarios involucrados.

4.3.3.4 ETAPAS DE LA IMPLANTACION (segunda parte)

>

Difusién del Manual de Organizacién, Funciones y Descripcion del
Puesto

Orientacién y capacitacion de los funcionarios involucrados

Aplicacién del Plan

Seguimiento para realizar los ajustes necesarios.

4.4. SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL (SAP)
4.41 OBJETIVO

El Sistema de Administracién de Personal (SAP) tiene por objeto
regular, establecer las politicas y lineamientos generales de
planificacion y administracion en el area de personal de los
Organismos Operativos de Transito en funcion a sus necesidades y
requerimientos, procurando la eficiencia de sus funcionarios para
contribuir al logro de los objetivos del Programa. Siendo que las

partes no podran alegar desconocimiento.

4.4.2 PRECISION

En caso de presentarse omisiones, contradicciones, y/o diferencias de
interpretacién en el Sistema de Administracion de Personal, estas
seran solucionadas en los alcances y previsiones de la Norma Basica
del Sistema de Administracién de Personal aprobada mediante D.S.
26115 de 16/03/01, en el Decreto Supremo 23318-A de |la

responsabilidad por la Funcion Publica y en la ley 2027 del Estatuto
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4.4.3

4.4.4

4.4.5

del Funcionario Publico y el Decreto Supremo 25749 Reglamento de

Desarrollo parcial del Estatuto del Funcionario Publico.

PRINCIPIOS DEL SISTEMA

Para lograr la integracién que responda a las necesidades de los

Organismos Operativos de Transito, el Sistema de Administracion de

Personal se basa en los siguientes principios :

a) Vocacién de servicio exclusivo a los intereses de la colectividad
por parte de los funcionarios publicos y no a parcialidad o partido
politico alguno.

b) Sometimiento a la Constitucién Politica del Estado, leyes y
disposiciones legales vigentes

¢) Reconocimiento del derecho de los ciudadanos a desempenfar
cargos publicos

d) Reconocimiento al mérito, capacidad e idoneidad funcionaria

e) lgualdad de oportunidades sin discriminacién de ninguna
naturaleza

f) Reconocimiento de la eficacia, competencia y eficiencia en el
desempefio de ias funciones publicas para la obtencion de
resultados en la gestion

g) Capacitacion y perfeccionamiento de los servidores publicos

h) Honestidad y ética en el desempefio del servidor publico

i) Responsabilidad por la funcion pablica

j)  Respeto a la dignidad humana y los valores personales

AMBITO DE APLICACION

El contenido del Presente Sistema de Administracion de Personal es

de uso, conocimiento y aplicaciéon obligatoria para todas las

Direcciones, Unidades, departamentos, Secciones, asi como para

todos y cada uno de los funcionarios sin distincién de jerarquia que se

hallen dentro el Organismo Cperativo de Transito

INTERRELACION CON OTROS SISTEMAS

El sistema de Administracion de Personal se interrelaciona con todos

los sistemas de Administracion establecidos por la Ley 1178, de la

siguiente manera :
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A)

B)

C)

PROGRAMACION DE OPERACIONES (SPO)

Este sistema define las demandas de personal necesarias para
el cumplimiento de los objetivos de gestién, constituyéndose en
el subsistema de dotacién de personal.

ORGANIZACION ADMINISTRATIVA (SOA)

Este sistema permite |a identificacion de unidades funcionales ,
Su jerarquia y competencia

PRESUPUESTO (SP)

Este sistema prevee los montos y fuentes de recursos
financieros que sean destinados a la retribucion de los
funcionarios del Programa, asi como la ejecucién de programas

de capacitacion

4.5. LEY DE ORGANIZACION DEL PODER EJECUTIVO (LOPE) LEY

1788

Sancionada y promulgada el 16 de septiembre de 1997, refleja una

nueva concepcion de la administracién publica; a través de la

concrecion de los siguientes objetivos:

» Establecer una estructura para una administracion pablica, moderna

y eficiente

* Definir competencias claras en las diferentes areas funcionales de la

gestion publica para una mayor seguridad juridica

» Priorizar las areas y sectores sociales rescatando un verdadero

enfoque de desarrollo humano

+ institucionalizar el nuevo rol del Estado que debe reflejarse en una

actividad reguladora y promotora de la dinamica econdmica.

* Desarrollar un modelo de gestién publica que impulse y fortalezca la

aplicacion de los sistemas de la Ley SAFCO

* Promover bases para un adecuado reordenamientoc de las

instituciones publicas descentralizadas

* Promover la estabilidad y seguridad funcionaria en base a sistemas

de mérito y carrera administrativa

* Promover el desarrollo normativo e institucional del Poder Ejecutivo,

mediante un adecuado seguimiento y evaluacion de la reforma

Pag. 33



UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES CARRERA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

4.6

institucional concebida como un proceso dinamico de ajuste y
mejoramiento.

BASES CONCEPTUALES DE LA LEY DE ORGANIZACION DEL
PODER EJECUTIVO

4.6.1 INTEGRALIDAD

La Ley de Organizacién del Poder Ejecutivo (LOPE), constituye un
marco integral, a través del cual se refleja el nuevo rol del Estado,
mejorando la calidad de vida de |a poblacién, mediante la inversion
social, presencia activa en el ambito nacional a través de la inversion
en infraestructura y dictando normas y politicas dirigidas a la
administracion publica, distinguiendo de esta manera dos niveles de
* Administracion Gubernamental:

* Administracién Nacional

* Administracion Departamental

4.6.2. COMPLEJIDAD

El Poder Ejecutivo formulador de normas y politicas nacionales, debe
ser complementado con wuna administracion departamental
(prefecturas) eficiente en la ejecucion de normas y politicas
nacionales

4.6.3 MODELO BASICO DE GESTION

La Ley de Organizacion del Poder Ejecutivo (LOPE), vy sus
reglamentos complementarios, como principal ejecutora de normas y
procedimientos establecidos por los sistemas de administracion de la
Ley 1178 (SAFCO), establece un modelo de gestion publica
proporcicnando una estructura simplificada.

4.6.4 INSTITUCIONES Y EMPRESAS PUBLICAS

En el marco de la administracién nacional, encontramos complejas
areas de gestion, las que estan constituidas por instituciones
publicas descentralizadas, empresas publicas y sistemas de
regulacion.

4.6.5 MECANISMO E INSTANCIAS DE COORDINACION

La Ley de Organizacién del Poder Ejecutivo (LOPE), vy sus

reglamentos complementarios, viabilizan la existencia de los
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4.7

4.8

Consejos Nacionales, Interministeriales e Interinstitucionales, como
mecanismos de coordinacion entre los diferentes niveles del gobierno
y la sociedad.
4.6.6 ESTABILIDAD FUNCIONARIA
La designacién de funcionarios publicos en base a criterios que no
sean la formacién profesional, el mérito y la idoneidad, constituyen
los principales actores de ineficiencia y corrupcién, por lo que la
estabilidad en las fuentes de trabajo de lcs servidores publicos, es de
suma importancia para la reforma e institucionalidad del Estado.
4.6.7 SEGUIMIENTO Y EVALUACION
Para llevar adelante el proceso de seguimiento y evaluacién de la
reforma institucional que pretende implementar la ley LOPE, se ha
creado el Servicio Nacional de Organizaciéon del Poder Ejecutivo
(SNAPE).
4.6.8 ADECUACION
Con el objeto de lograr un desarrollo permanente, asi como la
adecuacion de las normas y mecanismos, la ley LOPE no debe
constituirse en un proceso aislado respecto a las demas leyes de
reforma institucional del Pais.
4.6.9 PROGRAMA DE LA REFORMA
Con el objeto de evitar la dispersién normativa, la ley LOPE como
criterio basico tiene la necesidad de llevar a cabo un proceso
ordenado y concertado.
DECRETO SUPREMO 24855 REGLAMENTO A LA LEY DE
ORGANIZACION DEL PODER EJECUTIVO
El Decreto Supremo 24855 de 22 de septiembre de 1997, reglamenta la Ley
1788 (LOPE), desarrollando las normas relativas a la organizacion y
funcionamiento de la Administracién Nacional
DECRETO SUPREMO 25471 ADECUACIONES Y
COMPLEMENTACIONES
Esta norma tiene por objeto efectuar adecuaciones y complementaciones al
Decreto Supremo 24855 reglamento a la LOPE; asi como efectuar una

adecuada compatibilizacién institucional en los 6rganos del Poder ejecutivo.
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5.1

5.2

CATIPULO V
ANALISIS ORGANIZACIONAL

RECOPILACION DE INFORMACION

Para el desarrollo del presente trabajo la recopilacion de informacion se
obtiene a través de entrevistas y observacion directa, informacion
documental basandose en las actividades de los Crganismos Operativos
de Transito de la Zona Central y de la Zona Sud.

Esta recopilacion de informacion fué dificultosa debido a la
susceptibilidad existente y a la poca o casi nada coordinacion y en otros
casos el desconocimiento de sus funciones o aspectos que conlleva la
descripcion de! presente manual.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La estructura organizacional del Organismo Operativo de Transito

actualmente esta conformada de la siguiente manera:
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UNIDAD OPERATIVA DE TRANSITO

Organigrama General
(Aprobado el 16/09/91)

[ COMANDQ DEPTAL DE POLICIA ]

SECRETARIA GENERAL
COMANDQ UNL OPERAT. TRANSIT

La

Y ol
Paz . gV

[ AYUDANTIA GENERAL

N

{ ASESORIA JURIDICA ]
[ RELACIONES PUBLIC AS ]—
[ SUB-COM.UNID.OPERAT TRANSIT ]
LDIV. PERSOLANL J DIV. INVESTIG. ] [ DIV.PLAN Y OPERAC ] [ DIV. ADMNISTRATIVA ]

]

QOPERACIONES ——( EJEC PRESUP.. ]
—* BIENES Y ABASTEC }

|

:

[ SALA CASOS DENUN l

[ MOV. DE PERSONAL

SERV. PUBLICOS

N

l KARDEX Y ARCHIVO

ACCIDENTES ]———
ESTADISTICAS ]

[ INVESTIG ESPECIAL. ]— ESC. DE CONDUC

[ BATALLON TRANSIT ] [ POLICIA CAMINAERA ]

——-l TRANSPORTES ]

T T
AN

[ EVALUACIONES

Comando Departamental de la Policia
Comandante de la Unidad Operativa de Transito (maxima autoridad)
- Asesoria Juridica
- Secretaria General
- Ayudantia General
- Relaciones Publicas
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5.3

54

Sub Comandante de la Unidad Operativa de Transito
Divisién de Personal
- Movimiento de Personal
- Kardex y Archivo
- Evaluaciones
Divisién Investigaciones

- Sala de casos y denuncias

- Accidentes

- Investigaciones especiales

Divisién Planeamiento y Operaciones

- Operaciones

- Servicics Publicos

- Estadisticas

- Escuela de Conductores

Division Administrativa

- Ejecucién Presupuestaria

- Bienes y Abastecimientos

- Transportes

Batallén de Transito

Policia Caminera
ANALISIS RETROSPECTIVO
Las instituciones del sector publico requieren modernizar sus estructuras
organizacionales a través de disposiciones legales normativas, con el
propdsito de mejorar la calidad de servicic a les usuarios, tomando en
cuenta sus necesidades reales; dentro de este ambito se encuentra el
Organismo Qperative de Transito
La elaboraciéon de un diagnéstico, permite establecer la situacion actual,
identificando aspectos positivos y negativos traducidos en un analisis FODA
(Fortalezas, Oportunidades, Debilidades, Amenazas), respectoc a sus
unidades, el cual permitira buscar soluciones.
PROBLEMAS Y NECESIDADES ORGANIZACIONALES
El 16 de septiembre de 1991, se aprobd el “MANUAL DE ORGANIZACION
Y FUNCIONES DE LOS COMANDOS DEPARTAMENTALES” de la Policia
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5.5

Nacional, mediante Resolucion del Comando General de la Policia Nacional

N° 210-91, el mismo que no cumple con las condiciones minimas y las

necesidades del Organismo Opmjerativo de Transito, dicha afirmacion se

encuentra claramente demostrada en las siguientes observaciones:

e La estructura organizacional planteada en el Manual de Organizacion y
Funciones refleja una estructura antigua, la cual no muestra cambios
condicionados a los objetivos del Organismo que se encuentran
reflejados en las deficiencias observadas

e La estructura organizacional planteada y aprobada no tomo en cuenta el
crecimiento dentro la estructura misma, respecto a la necesidades de la
poblacién.

ANALISIS DE LAS INSTANCIAS DE COORDINACION Y

COMUNICACION INTERNA

El presente andlisis va a permitir establecer las relaciones de coordinacion

y comunicaciéon que existe en el Organismo Operativo de Transito.

Director de la Unidad Operativa de Transito

Internamente: con los organismos y unidades operativas de la Policia

Departamental: de similar nivel y jerarquia

Asesor Juridico

Internamente: con el personal dependiente del organismo operativo de

Transito

Relaciones Publicas

Internamente: con todos los jefes de las reparticiones de la institucion de su

mismo nivel jerarquico

Sub Comandante

Internamente: con los jefes del organismd y unidades operativas de similar

nivel y jerarquia

Jefe de Personal

Con todos los jefes de personal de organismos y unidades operativas de la

institucion de similar jerarquia

Jefe de Investigaciones

Con todos los jefes y oficiales del organismo y unidades de la institucion

gue se encuentran en el mismao nivel y jerarquia
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Jefe de Planeamiento y Operaciones

Con todos los jefes de organismos y unidades operativas de la institucion,
que se encuentran en el mismo nivel y jerarquia

Jefe Administrativo

Internamente: Con todos los jefes de su nivel y rango jerarquico y con otros
jefes de las unidades técnico-administrativas

Batallon de Transito

Comandante

Con todos los jefes de su nivel y rango jerarquico y con otros de las
unidades técnico-operativas

Sub-Comandante

Con los jefes que ejercen el mismo cargo en otras unidades operativas, de
su mismo nivel y jerarquia

Comandante de Compariia

Con todos los oficiales de su nivel y rango jerarquico y con otros de
organismos y unidades operativas

Comandante de Seccién

Con todos los oficiales de su nivel y rango jerarquico de organismos y
unidades operativas

Comandante Compaiiia Patrullera

Con todos los oficiales de su nivel y rango jerarquico y con otros de
organismos y unidades operativas

Comandante Seccion Patrullera

Con todos los oficiales de su nivel y rango jerarquico del organismo y
unidades operativas

Comandante de Guardia

Con todos los oficiales de su nivel y rango jerarquico, y con otros de los
organismos y unidades operativas

Comandante Policia Caminera

Internamente: Con todos los jefes de su nivel y rango jerarquico y con otros

de las unidades técnico-operativas
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5.6

5.7

5.8

Sub-Comandante

Con los jefes que ejercen el mismo cargo en otras unidades operativas, de
su mismo nivel y jerarquia

Jefe de Reten de Policia Caminera

Con los jefes que ejercen el mismo cargo en ofras unidades operativas, de
su mismo nivel y jerarquia

Jefe de Puestos de Control

Con los jefes que ejercen el mismo cargo en otras unidades operativas, de
su mismo nivel y jerarquia.

ANALISIS DE MANUALES DE FUNCIONES

El Organismo Operativo de Transito cuenta con un manual de Funciones
incompleto, porque solo establece las funciones de las jefaturas no asi el del
personal operativo y algunas divisiones.

Por otra parte, el manual no responde a las necesidades de cada division,
existe personal que teniendo asignado un determinado item en una unidad
especifica, realiza otra actividad y en otras unidades, lo que demuestra que
los funcionarios no cumplen con lo establecide por el manual de funciones.
Dentro del trabajo que se esta realizando en el Organismo Operativo de
Transito se ha propuesto elaborar, actualizar y reformular el Manual de
Organizacion, Funciones y Descripcion del Puesto, que responda a las
caracteristicas y necesidades actuales de la Institucion.

ANALISIS DE MEDIOS DE COMUNICACION Y COORDINACION
EXTERNA

El Director del Organismo Operativo de Transito dentro su estructura
organica representada por un nivel ejecutivo, un nivel staff y un nivel
operativo a traves de sus jefes de division y de acuerdo a los
requerimientos mantiene relacion con el Ministerio Gobierno, Honorable
Alcaldia Municipal de la ciudad de La Paz y ElI Alto, Secretaria de
impuestos internos, Aduana Nacional.

ANALISIS PROSPECTIVO

El Organismo Operativo de Transito pese a los esfuerzos sobrehumanos
realizados hasta la fecha, no logra cumplir a satisfaccion con sus objetivos

trazados . Razén por la cual existe la necesidad de reestructurar la
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institucién a través de mecanismos legales como la Ley SAFCO, la Ley de

Organizacién del Poder Ejecutivo, los cuales permitiran implantar el

Sistema de Organizacion Administrativa a través de:

. Un manual de organizacion y funciones con una estructura real,

estableciendo de forma correcta las diferentes areas y unidades,

tomando en cuenta el principio de autoridad.
5.9 CONCLUSIONES DEL DIAGNOSTICO
El analisis organizacional, ha permitido identificar los siguientes aspectos:
a. DESDE EL PUNTO DE VISTA LEGAL NORMATIVO

La norma basica del S.O.A. fue aprobada el 20 de mayo de 1997 y
el reglamento especifico el 17 de abril de 2000, esta reciente
aprobacion a dificultado al personal del Organismo Operativo de
Transito, conocer su contenido, por lo que se ha establecido que el
20% de los funcionarios, correspondiente a los niveles ejecutivo y
de direccion, estan enterados de dicha norma y el 80% restante
desconoce.

El Organismo Operativo de Transito cuenta actualmente con un
Manual de Organizacién y Funciones, el cual no ha sido elaborado

de acuerdo a lo establecido en ia Norma Basica.

b. DESDE EL PUNTO DE VISTA ORGANIZATIVO

L]

El Organismo Operativo de Trénsito, presenta una estructura
organizacional tradicional e inadecuada, que no refleja la situacién
actual por la que atraviesa la institucién y no muestra cambios
condicionados a los objetivos institucionales.

La falta de infraestructura adecuada, imposibilita desarrollar
plenamente las actividades.

Existe problemas en el orden organizativo, ya que se puede
apreciar que el personal no tiene conocimiento preciso acerca de
las funciones que debe cumplir.

El Organigrama actual del Organismo Operativo de Transito, nos
muestra como una organizacion numerosa y operativa cuenta con

poco personal jerarquico
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c. DESDE EL PUNTO DE VISTA FUNCIONAL

Existe duplicidad de funciones

Los funcionarios aisladamente conocen sus relaciones de
dependencia

Existe cambio de actividades repentinas con mucha frecuencia.

El nivel operativo cumple sus funciones con el desconocimiento de

las causas y/0 motivos.
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6.1

CAPITULO VI
DISENO ORGANIZACIONAL
MODELO PROPUESTO

MODELO PROPUESTO e EE
El estudio de la ciencia administrativa, hizo posible el desarrollo de un gran
numero de herramientas que coadyuvan en el logro de una efectiva
sistematizacion para la realizaciéon de actividades administrativas
operativas.
En este contexto los manuales constituyen una de las herramientas con las
que deben contar las organizaciones.
6.1.1. MANUAL
Es un documento que contiene en forma ordenada y sistematica,
instrucciones sobre precedimientos de una organizacién que se considera
necesario para la mejor ejecucidn del trabajo, son instrumentos de
comunicacion y difusion de la estructura organizacional, adoptada para que
todas las personas que trabajan en la organizaciébn conozcan sus
funciones, niveles de autoridad y areas de competencia en las que deben
desarrollar sus actividades.

El objetivo fundamental es explicar en términos accesibles y simples, el

porque de las decisiones gubernamentales, ministeriales o departamentales

y el como se debe aplicar en ia practica.

Una vez establecido los resultados del analisis organizacional, presentamos

un modelo propuesto en el cual se disefiard una estructura organica del

Organismo Operativo de Tra/nsito, el mismo que permita:

. Proporcionar y actualizar una estructura organizacional que optimice
la comunicacién, la coordinacion y el logro de objetivos, de acuerdo a
las necesidades del Organismo Operativo de Transito.

. Desarroliar la capacidad de actualizacion y/o elaboraciéon de
documentos normativos y organizativos.

. Presentar una visién del conjunto de la entidad
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. Precisar las funciones encomendadas a cada unidad administrativa,
para especificar responsabilidades, evitando duplicidad de funciones
y detectar errores.

. Coadyuvar a la ejecucién correcta de las actividades encomendadas
al personal y propiciar la uniformidad en el trabajo.

. Permitir el ahorro de tiempo y esfuerzo en la ejecucion de trabajo

. Facilitar el reclutamiento y seleccién del personal que permita su
rapida incorporacion.

. Proporcionar el mejor aprovechamiento de los Recursos Humanos y
materiales.

Considerando las necesidades organizacionales del Organismo Operativo

de Transitc y como producto del andlisis organizacional, se elaboro la

nueva estructura y los siguientes manuales:
6.2 NUEVA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Esta basada fundamentalmente en dos procesos principales: Normativo-

legal y viabilizacion de Planes y Programas :

La Nueva estructura presenta los siguientes cambios:

. Se crea y se readecua, unidades para uniformar las actividades del
Organismo Operativo de Transito, tomando en cuenta las
actividades que desarrolla.

. Se evitara la dispersion de funciones.

. Se crea unidades con el unico objetivo de lograr fluidez,
coordinacién, precision en el manejo de la informacion.

. Se suprimen algunas unidades que presentan menos dinamisidad y
se crean otras fusionando con las unidades que presentan
caracteristicas similares y/o parecidas.

8.3 MANUAL DE ORGANIZACION, FUNCIONES Y DESCRIPCION DEL

PUESTO

El Manual de Organizacion, Funciones y Descripcién del Puesto, cuenta

con la descripcién de los diferentes niveles jerarquicos, nombres de las

unidades, funciones, con sus respectivos organigramas, tomando en

cuenta la nueva estructura propuesta y aprobada.
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Proporciona informacién relacionada con el nombre del cargo,
dependencias, supervision, coordinacion intema y externa, objetivos,
funciones, requisitos para el cargo, nivel jerarquico, utilizando un esquema
simple y comprensible para los funcionarios de la Unidad Operativa de

Transito.
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CAPITULO Vi
CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

BIBLIGTECA
: LZADA

7.1 CONCLUSIONES
El presente trabajo, trata de rescatar la institucionalidad, recuperar los
preceptos en los que basé su nacimiento.

Es asi que dentro de las vias de solucion, mas aun considerando las Gltimas
reformas Administrativas, Judiciales, Penales, Procesales, etc., que se
vienen implementando, coadyuvan a cumplir los desafios del Organismo
Operativo Transito que son también desafios de los politicos y de la
ciudadania en general para resolver estos problemas, teniendo en cuenta la
vigencia reciente de un nuevo Cédigo de Procedimiento Penal.

La solucién para resolver estos problemas deben necesariamente ser
abordados desde un punto de vista integral: Institucionalizacion, Formativo,
Financiero y Legal — Judicial.

La nueva estructura Organizacional propuesta y el respectivo manual de
Funciones y Descripcion del Puesto, generara los cambios sefialados con
anterioridad, que conlleva cambios integrales en la estructura del
Organismo Operativo de Transito que nos permite sefialar los siguientes
aspectos :

Vv Adecuar la estructura organizacional a las necesidades actuales,
simplificando y dinamizando su funcionamiento, reorientandolo a
prestar un mejor servicio y alcanzar de una manera optima a los
objetivos del Organismo Operativo de transito.

v Proporcionar una estructura gue optimice la comunicacion,
mejorando la coordinacion y el logro de los objetivo de cada division.

Vv Optimizar la estructura de manera gue facilite la consecucion de
objetivos ante cambios del entorno.

v Ajustar el $.0.A. atendiendo los requerimientos, haciendo énfasis en

el area de disefio organizacional, reformulando el Manual de
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Organizacion y Funciones en un formato didactico que permita

mejorar la comprension y el uso de este a todo el personal.

7.2 RECOMENDACIONES
A NIVEL ORGANIZACIONAL

V‘

Todo cambio que se realice en la estructura debera basarse siempre

en las disposiciones legales vigentes.

Se recomienda realizar una revision y evaluacion del Manual de

Organizacion y Funciones por lo menos una vez al afio.

Realizar la capacitacion constante al personal sobre los manuaies y

su aplicacion.

No se debera crear o suprimir puestos sin previa discusion y
consenso tanto del Director, jefes de divisiones y personal operativo
con la unidad responsable del Comando Nacional del Policia

haciendo prevalecer las necesidades requeridas.

A NIVEL INSTITUCIONAL

\f

Para la designacion de cargos en el Organismo Operativo de
Transito, deben tomarse en cuenta el cumplimiento de los requisitos
exigidos e indispensables que el cargo exige ya sea éste, operativo,

staff o ejecutivo.

Creacion de un banco de datos para el Organismo Operativo de
Tra/nsito, que opere no solo a nivel nacional e interno, sino que tenga
contactos y relacién con agencias similares del exterior, lo que
permitira compartir informacion y dar mayor eficiencia tanto a nivel

interno, externo, nacional e internacional.

Cualquier cambio, modificacion designacion debera contener un

enfoque giobal es decir el cumplimiento de los objetivos.
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GLOSARIO

S0A

Sistema de Organizacion Administrativa

S.AP.

Sistema de Administracion de Personal

L.O.P.E.

Ley de Organizacion del Poder Ejecutivo

Area Organizacional

Es la parte de la estructura organizacional, conformada por la unidad cabeza de
area, y en caso necesario, por varias unidades dependientes. El area
organizacional cuenta con objetivos de gestion y funciones especificas.

Unidad Organizacional .
Es una dependencia de la estructura organizacional a la que se asigna uno o
varios objetivos, desagregados de los objetivos de gestién y funciones
homogénea; y especializadas.

Funcion

Son los deberes o potestades concedidos a las entidades para desarrollar su
finalidad o alcanzar su objetivo.

Operacion o Actividad

Es un Conjunto de tareas establecida de manera sistematica, para el logro de los
objetivos de un area o unidad.

Relacién interinstitucional de relacién funcional

Cuando la entidad ejerza autoridad funcional sobre otra en materias de su
competencia.

Relacién interinstitucional de complementacion

Cuando una entidad requiera Interactuar con otra en asuntos de interés
compartido.

Tarea

Es cada hecho de las acciones fisicas o mentales, o etapas para llevar a cabo

una operacién determinada.
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Usuario

Ciudadano que utiliza los servicios y/o bienes que produce la entidad
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(16 DE SEPTIEMBRE DE 1991)
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UNIDAD OPERATIVA DE TRANSITO

Organigrama General

(aprobado en fecha 16-69-91 por el C.G.PN)
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Anexo N° 2

ORGANIGRAMAS ENCONTRADOS
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Anexo N° 3
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OPERATIVO DE TRANSITO
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CARRERA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

ORGANISMO OPERATIVO DE TRANSITO
MANUAL DE FUNCIONES

CODIGO
001-DG-C

DIRECCION GENERAL

Lop,, oo
RESPONDE ANTE : R
El Comandante Departamental de la Policia.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

10.

Elaborar el Plan Operativo Anual (POA) para cada Gestién.
Realizar la evaluacién, control y seguimiento del Plan Operativo
Anual (POA) para el cumplimiento de los objetivos.

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades del
organismo operativo a su mando.

Responde ante el Comandante Departamental de Policia, del
eficiente funcionamiento y ocrganizacién del organismo a su
mando, dentro de su jurisdiccion, asi como del estricto y amplio
cumplimiento de su funcién especifica.

Cumplir y hacer cumplir la Constitucién Politica del Estado, la Ley
Organica de la Policfa Nacional, el Cédigo Nacional de Transito y
su Reglamento y demas disposicicnes legales vigentes.
Representar a su organismo en todos los actos publicos y
privados que organice o determine el Comando General de la
Policia Nacional o los comandantes departamentales dé Policia.
Asesorar al Comandante Departamental, en todos los asuntos
relacionados con esta especialidad.

Tomar decisiones sobre aspectos técnicos, policiales y los
referidos al Organismo Operativo de Transito, en sujecion
estrecha a disposiciones legales vigentes en la materia.

Es responsable de la buena administracion de los recursos
humanos, promoviendo la preparaciéon y ejecucién de planes y
programas de capacitacion y adiestramiento, asi como la
evaluacion de la eficiencia del personal bajo su mando.

Hacer conocer oportunamente al Comando Departamental, sobre
los requerimientos materiaies y humanos, asi como la
infraestructura del organismo y reparticiones de su dependencia.
En coordinacién con el Departamento Nacional de Fiscalizacién y
Recaudacicnes de la Institucién, procedera a efectuar
inspecciones técnicas de los vehiculos motorizados de su
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11.

12.

13.

jurisdiccion, en observancia estricta de lo tipificado en el Cédigo
Nacional de Transito y su Reglamento.

Presentar a consideracion y aprobacion de la Superioridad, los
planes y programas operativos anuales disefiados por las
diferentes divisiones del organismo, asi como los requerimientos
presupuestarios y equipo necesario para su ejecucion.

Coordinar en forma permanente con las HH. alcaldias municipales
en lo referente al transporte publico urbano, haciendo cumplir los
requisitos sobre capacidad de los vehiculos, estado de higiene,
distintivos, conducta, cumplimiento de tarifas, rutas y otros.
Realizar estudios respectc a politicas y determinaciones para el
transporte publico en la ciudad, en concordancia con formas
vigentes.
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AYUDANTE

RESPONDE ANTE:
El Comandante del Organismo Operativo de Transito.

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

10.

11.

12.

Tomar las providencias necesarias para la seguridad y bienestar
del Comandante Departamental de Policia.

Dirigir, supervisar y controlar el trabajo de los funcionarios que
se encuentren bajo su jurisdiccion.

Desplegar inventiva, iniciativa y creatividad, sobre todo
mantenerse alerta para detectar aquellas acciones que se
pudieran tomar en beneficio de la Institucién.

Preparar para el Comandante, las ayudas memocria de las
conferencias, entrevistas y reuniones donde asista, para que
tome decisiones y acciones pertinentes.

Evaluar el desempefio de su personal subalterno y calificar sus
méritos conforme a la reglamentacion.

Desplegar sus conocimientos de relaciones publicas y humanas,
a fin de mantener limpia y respetable la imagen de la Institucion.
Sugerir al Comandante y coadyuvar activamente, para que se
tomen acciones de incentivé y motivacion, que permitan el
desarrollo integral del personal bajoc su mando, en Io
profesional, ético y cultural.

Controlar de manera general, la asistencia y permanencia del
personal de las divisiones y secciones del organismo, tomando
nota de los abandonos injustificados y otras faltas en que se
incurriera, para ponerlas en conocimiento del Comandante.
Controlar los servicios establecidos dentro de la instalacion
como fuera de ella, para establecer el comportamiento del
personal y novedades que se registren.

Transmitir las ordenes e instrucciones impartidas por el
Comandante, velando por su fiel cumplimiento.

Sera el eniace directo, entre el Comandante y los miembros que
prestan servicios en la Institucién, asi como con los organismos
e instituciones con las que se mantiene relaciones.

Conocer la correspondencia ordinaria dirigida al Comandante
antes de ponerla en conocimiento de la maxima autoridad vy
derivarla a las divisiones y secciones correspondientes.
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13.

14.

15.

16.

17.

Atender y viabilizar las audiencias solicitadas por el personal del
organismo, asi como del pubiico.

Dar proteccién y compafiia al Comandante, en los actos de
servicio o ceremonias y/o representarlo en los casos en que
fuese delegado.

Mantener un control permanente de ia agenda de reuniones,
audiencias y ofros actos en los que debera participar el
Comandante.

Vigilar el buen funcionamiento de las oficinas a su cargo, su
limpieza, mantenimiento de equipos, dotacién de datiles y
enseres necesarios para el trabajo.

Mantenerse en estrecho contacto con el Comandante fuera de
las horas de trabajo, a fin de conocer donde se encuentra para
el caso de ser necesitado con urgencia por la Superioridad o
comunicarle novedades de importancia, velando iguaimente por
su seguridad personal.
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SECRETARIA

RESPONDE ANTE:
El Comandante del Organismo Operativo de Transito.

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

1.

2.

Organizar y mantener actualizado, el sistema de archivo técnico
de documentos, que se encuentran bajo su custodia.

Fraccionar la documentacion propia de sus funciones especificas
y aquella que sea dispuesta expresamente por el Comandante del
organismo.

Coordinar ef trabajo con las demas reparticiones de fa Plana
Mayor, proporcionando las informaciones necesarias para su
debida atencion.

Recibir la correspondencia y abrir la de caracter ordinario,
pasando todos los documentos al despacho del Comandante,
para su conocimiento e instrucciones que debe impartir sobre su
atencién.

Registrar la correspondencia que sale del despacho del
Comandante, en el Libro respectivo, procediendo a su distribucion
a los departamentos, divisiones o secciones que deben atenderla,
para lo que se debera utilizar un “Libro Matriz" correctamente
numerado.

Mantener un stock permanente de material de escritorio, que sirva
para atender los requerimientos del despacho.

Cooperar estrechamente con el Jefe de Relaciones Publicas
proporcionando la informacién necesaria para  programas,
campanas, efc. en esa rama.

Redactar el Orden del Dia del organismo, asi como las érdenes
de “Caracter Reservado’, tomando contacto con el Sub
Comandante del organismo, para incluir en dicho documento todo
aquello que estime necesario, procediendo a su distribucion en las
copias necesarias, una vez aprobadas y firmadas por el
Comandante.

Planificar y programar su trabajo en coordinaciéon y de comun
acuerdo con los funcionarios de su dependencia, haciéndoles
participar, asi como en consultas con funcionarios de su mismo
nivel.
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10.

11.

12.

13.

Efectuar con eficiencia y responsabilidad las tareas de secretaria,
tales como: recibir y despachar correspondencia, mantener un
archivo de la documentacién oficial, registrar cronolégicamente en
el libro matriz de los documentos que ingresen y se expidan en el
Comando, derivandolos a las divisiones Y secciones
correspondientes.

Redactar érdenes del dia y 6rdenes reservadas para aprobacion
del Comandante y su distribucién al personal dependiente del
organismo, asi como a los interesados, que efectuen tramites o
mantengan relaciones con la Institucion.

Velar por la seguridad de ia documentacion recibida y
despachada, asf como la que se encuentra en tramite, incluyendo
una hoja de ruta para detectar en cualquier momento, el lugar
exacto donde se encuentra cualquier documento.

Participar de reuniones del Comandante con oficiales del
organismo internamente y con otras instituciones, levantando las
correspondientes actas y manteniendo un archivo de las mismas.
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ASESOR JURIDICO

RESPONDE ANTE:
£l Comandante dei Organismo Operativo de Transito.

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

1. Asesorar juridicamente al Comandante y, en forma especial y
permanente, a cada una de las divisiones operativas, en todos los
asuntos que requieran ser tramitades, informados y resueltos, de
conformidad con las disposiciones legales reglamentarias en
vigencia.

2. Efectuar constantes inspecciones a las reparticiones donde se
atiende al publico, como consecuencia de hechos de transito, con
la finalidad de orientar los procedimientos juridico-policiales que
guarden estrecha relacion con las disposiciones legales.

3. Asumir defensa judicial del organismo y miembros de este, que
sean afectados con asuntos judiciales o administrativos.
4. Asesorar obligatoria y leaimente, el procedimiento legal en

asuntos cuya gravedad e importancia exijan estricto acatamiento
de las normas legales, a fin de evitar la existencia de errores o
fallas, que afecten posteriocrmente el prestigio y responsabilidad
del organismo.

5. Recibir, revisar y providenciar las solicitudes, peticiones,
memoriales, ordenes judiciales, requerimientos fiscales y otros,
dando el curso legal correspondiente o rechazar ios que no se
ajusten a derecho. Igualmente, revisar los actuados y las
diligencias de Policia Judicial, antes de autorizar el ingreso al
despacho del Comandante o su remision al Ministerio Publico.

6. Intervenir conjuntamente con el Comandante del organismo o de
acuerdo a sus instrucciones, en asuntos de carécter judicial, como
ser. recursos de “Habeas Corpus”, “Amparo Constitucional” y
otros, que exijan la presencia de las autoridades superiores del
organismo.

7. Lievar registro diario de la labor desarrollada por la Asesoria
Juridica, asi como controlar por la seguridad de toda Ia
documentacion a su cargo.
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10.

11.

12.

13.

Atender todos los tramites y juicios instaurados ante el Organismo
Operativo, sugiriendo al Sr. Comandante, las mejores alternativas
de solucion.

Preparar proyectos de resoluciones, decretos y otros, tendentes a
modificar y mejorar las normas y procedimientos legales vigentes,
sobre problemas de transito.

Procesar y remitir oportunamente, los tramites, solicitudes,
peticiones, memoriales y 6rdenes judiciales, asi como
requerimientos

fiscales que ingresen al Organismo Operativo de Transito, sujetos
a dictamenes legales.

Propiciar charlas y seminarios de capacitacion al personal
dependiente de! organismo, sobre la aplicacién de aspectos
legales en problemas de transito y particularmente, sobre la
aplicacion del Cédigo de Transito y su Reglamento.

Llevar un registro diario sobre los casos atendidos y recibidos en
transito debiendo ejercer un control minucioso sobre la situacion
de cada tramite.

Elevar un informe detallade, de las labores realizadas por su
despacho en forma periddica y cada fin de gestion, ante el
Comando del Organismo Operativo de Transito.
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JEFE DE R.R. P.P.

RESPONDE ANTE:
El Comandante del Organismo Operativo de Transito.

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

1. Administrar el servicio informativo policial, destinado a los medios
de comunicacion social en general, en forma metddica y
ordenada.

2. Planificar y ejecutar campafias de educacion vial para lograr la

cooperacion, respeto y confianza en su policia, asi como, ensefiar
a la comunidad, las precaucicnes que debe tener cada ciudadanc
para proteger su seguridad personal.

3. Preparar y difundir informativos, dando a conocer a la opinion
publica, las actividades desarrolladas por el organismo de
Transito, con relacién a la prevencidon de accidentes de transito,
modificacion de rutas y otras medidas que contribuyen a la
seguridad.

4, Recibir de cualquier fuente de origen, criticas, sugerencias,
proyectos, solicitudes, notas o publicaciones relacionadas con las
actividades internas o externas del organismo, haciéndolas llegar
a las autoridades o funcionarios que pueden prestarles debida
atencion.

5. Intensificar el espiritu de cuerpo entre los miembros del organismo
llevando el registro cronolégico de acontecimientos que merecen
ser resaltados.

6. Coordinar actividades con los departamentos de relaciones
publicas de todos los organismos y unidades policiales, a fin de
expresar hacia la sociedad, un solo criteric de Unidad
Institucional.

7. Mantener permanente vinculacion con fos medios de
comunicacion social , a fin de proporcionarles la informacién que
requieran , asi como una orientacién sobre el desarrollo de la
funcién policial, en materia de transito.

8. Dar apoyo y asesoramiento al Comandante, sobre las relaciones
estrechas y coordinadas que deben existir entre el organismo
Operativo de Transito y las instituciones publicas y privadas, asf
como con los funcionarios dependientes y la ciudadania que
acude a sus instalaciones.
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10.

11.

12.

13.

Analizar las informaciones de los medios de comunicacion social
que se difundan, diariamente y que contengan articulos
relacionados con las actividades que realiza el Organismo,
preparando réplicas a las criticas y/o agradeciendo los conceptos
positivos que se vertieren, con aprobacion del Comandante.
Asesorar al Comandante en aspectos protocolares, saludo a
autoridades superiores dentro de las actividades culturales a los
cuales debera asistir y participar.

Tener conocimiento de las actividades desarrolladas por los
diferentes medios de comunicacion social, para efectos de control
y con el fin de intercambiar informacién pertinente.

Organizar actividades socioculturales entre los miembros del
Organismo Operativo de Transito, internamente y a nivel
interinstitucional, promoviendo de la misma forma, charlas y
mensajes de las autoridades superiores.

Elevar informes periodicos sobre las actividades que desarrolla el
organismo, a conocimiento del Comandante.
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ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DIRECTIVA

COMANDO DEPARTAMENTAL DE LA POLICIA

DIRECCION

% Ases. Juridica.

Rel. Publicas

Secretario Gral

SUB DIRECCION
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ORGANISMO OPERATIVO DE TRANSITO CODIGO
MANUAL DE FUNCIONES 001-DG-S
DIRECCION GENERAL

RESPONDE ANTE:
El Comandante Departamental de la Policia.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

-

Elaboracién del Plan Operativo Anual (POA) para cada gestion.

2. Realizar la evaluacién, control y seguimiento del Plan Operativo
Anual (POA) para el cumplimiento de los objetivos

3. Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades del
organismo operativo a su mando.

4. Responde ante el Comandante Regionai de Policia, del eficiente

funcionamiento y organizacion del organismo a su mando, dentro
de su jurisdiccion, asi como del estricto y amplio cumplimiento de
su funcién especifica.

5. Cumpilir y hacer cumplir la Constitucién Politica del Estado, la Ley
Organica de la Policia Nacional, el Codigo Nacional de Transito y
su Reglamento y demas disposiciones legales vigentes.

6. Representar a su organismo en todos los actos publicos y
privados que organice o determine el Comando General de la
Policia Nacional 6 el Comandante Departamental Regional vy el
Comando Regional de Policia.

7. Asesorar al Comandante Departamental, en todos los asuntos
relacionados con esta especialidad.
8. Tomar decisiones sobre aspectos técnicos, policiales y los

referidos al Organismo Operativo de Transito, en sujecion
estrecha a disposiciones legales vigentes en la materia.

9. Es responsable de la buena administracién de los recursos
humanos, promoviendo la preparacion y ejecucién de planes y
programas de

10. Capacitacion y adiestramiento, asi como la evaluacién de la
eficiencia del personal bajo su mando.
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11.

12.

13.

14.

15.

Hacer conocer oportunamente al Comando Regional
Departamental, sobre los requerimientos materiales y humanos,
asi como la infraestructura del organismo y reparticiones de su
dependencia.

En  coordinacion con el Departamentc  Nacional de
Fiscalizacion y

y Recaudaciones de la Institucion, procedera a efectuar
inspecciones técnicas de los vehiculos motorizados de su
jurisdiccion, en observancia estricta de lo tipificado en el Cédigo
Nacional de Transito y su Reglamento.

Presentar a consideracion y aprobacion de la Superioridad, los
planes y programas operativos anuales disefiados por las
diferentes divisiones del organismo, asi como los requerimientos
presupuestarios y equipo necesario para su ejecucion.

Coordinar en forma permanente con el Gobierno Municipal de La
Paz lo referente al transporte plblico urbano, haciende cumplir
los requisitos sobre capacidad de los vehiculos, estado de
higiene, distintivos, conducta, cumplimiento de tarifas, rutas y
ofros.

Realizar estudios respecto a politicas y determinaciones para el
transporte publico en la ciudad, en concordancia con normas
vigentes.
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AYUDANTE

RESPONDE ANTE:
El Comandante de! Organismo Operativo de Transito.

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

10.

11.

12.

Tomar las providencias necesarias para la seguridad y bienestar
del Comandante Regional de Policia.
Dirigir, supervisar y controlar el trabajo de los funcionarios que
se encuentren bajo su jurisdiccion.
Desplegar iniciativa y creatividad, sobre todo mantenerse alerta
para detectar aquellas acciones que se pudieran tomar en
beneficio de la Institucion.
Preparar para el Comandante, las ayudas memoria de las
conferencias, entrevistas y reuniones donde asista, para que
tome decisiones y acciones pertinentes.
Evaluar el desempefio de su personal subalterno y calificar sus
méritos conforme a la regiamentacioén.
Desplegar sus conocimientos de relaciones publicas y humanas,
a fin de mantener limpia y respetable la imagen de la Institucion.
Sugerir al Comandante y coadyuvar activamente, para que se
tomen acciones de incentivé y motivacién, que permitan el
desarrollo integrali del personal bajo su mando, en lo
profesional, ético y cultural.
Controlar de manera general, la asistencia y permanencia del
personal de las divisiones y secciones del organismo, tomando
nota de ios abandonos injustificados y otras faitas en que se
incurriera, para ponerlas en conocimiento del Comandante.
Controlar los servicios los establecidos dentro de la instalacion
como fuera de ella, para establecer el comportamiento del
personal y novedades que se registren.

Transmitir las o6rdenes e instrucciones impartidas por el
Comandante, velando por su fiel cumplimiento.
Sera el enlace directo, entre el Comandante y los miembros que
prestan servicios en la Institucion, asi como con los organismos
e instituciones con las que se mantiene relaciones.
Conocer la correspondencia ordinaria dirigida al Comandante
antes de ponerla a conocimiento de la maxima autoridad y
derivarla a las divisiones y secciones correspondientes.
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13.

14.

15.

16.

17.

Atender y viabilizar las audiencias solicitadas por el personal del
organismo, asi como del publico.

Dar protecciéon y acompafar al Comandante, en los actos de
servido o ceremonias y/o representarlo en los casos en que
fuese delegado.

Mantener un control permanente de la agenda de reuniones,
audiencias y otros actos en los que debera participar el
Comandante.

Vigilar el buen funcionamiente de las oficinas a su cargo, su
limpieza, mantenimiento de equipos, dotacién de dtiles y
enseres necesarios para el trabajo.

Mantener estrecho contacto con el Comandante fuera de las
horas de trabajo, para informar casos de emergencia.
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SECRETARIA

RESPONDE ANTE:

El Comandante del Organismo Operativo de Transito.

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

10.

Organizar y mantener actualizado, el sistema de archivo técnico de
documentos, que se encuentran bajo su custodia.

Fraccionar la documentacién propia de sus funciones especificas y
aquella que sea dispuesta expresamente por el Comandante del
organismo.

Coordinar con la Plana Mayor y demés divisiones dependientes del
Organismo.

Recibir la correspondencia y abrir la de caracter ordinario, pasando
todos los documentos al despacho del Comandante, para su
conocimiento e instrucciones que debe impartir sobre su atencién.
Registrar la correspondencia que sale del despacho del
Comandante, en el Libro respectivo, procediendo a su distribucién
a los departamentos, divisiones o secciones que deben atenderia,
para lo que se debera utilizar un “Libro Matriz” correctamente
numerado.

Mantener un stock permanente de material de escritorio, que sirva
para atender los requerimientos del despacho.

Cooperar estrechamente con el Jefe de Relaciones Publicas
proporcionando la informacién necesaria para los programas,
campanas, etc.

Redactar la Orden del Dia del organismo, asi como las 6rdenes de
“Caracter Reservado”, tomando contacto con el Sub Comandante
del organismo, para incluir en dicho documento todo aquello que
estime necesario, procediendo a su distribucién en las copias
necesarias, una vez aprobadas y firmadas por el Comandante.
Planificar y programar su trabajo en coordinacién y de coman
acuerdo con los funcionarios de su dependencia, haciéndoles
participar, asi como en consultas con funcionarios de su mismo
nivel.

Efectuar con eficiencia y responsabilidad las tareas de secretaria,
tales como: recibir y despachar correspondencia, mantener un
archivo de la documentacion oficial, registrar cronolégicamente en
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11

12.

13.

el libro matriz de los documentos que ingresen y se expidan en el
Comando, derivandolos a las divisiones y secciones
correspondientes.

Redactar érdenes especiales de caracter reservado.

Velar por la seguridad de la documentacion recibida y
despachada, asi como la que se encuentra en tramite, incluyendo
una hoja de ruta para detectar en cualquier momento, el lugar
exacto donde se encuentra cualquier documento.

Participar en reuniones del Comandante con oficiales del
organismo internamente y con ofras instituciones, levantando las
correspondientes actas y manteniendo un archivo de las mismas.
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ASESOR JURIDICO

RESPONDE ANTE:
El Comandante del Organismo Operativo de Transito.

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

1. Asesora juridicamente al Comandante y, en forma especial y
permanente, a cada una de las divisiones operativas, en todos los
asuntos que requieran ser tramitados, informados y resueltos, de
conformidad con las disposiciones legales reglamentarias en

vigencia.

2. Asesorar con la finalidad de orientar los procedimientos juridico-
policiales que guarden estrecha relacién con las disposiciones
legales.

3. Asumir defensa judicial del organismo y miembros de este, que

sean afectados con asuntos judiciales o administrativos del
Organismo Operativo de Transito.

4, Asesorar obligatoria y legalmente, el procedimiento legal en
asuntos cuya gravedad e importancia exijan estricto acatamiento
de las normas legales, a fin de evitar la existencia de errores o
fallas, que afecten posteriormente el prestigio y responsabilidad
del organismo.

5. Recibir, revisar y providenciar las solicitudes, peticiones,
memoriales,
ordenes judiciales, requerimientos fiscales y otros, dando el curso
legal correspondiente o rechazar los que no se ajusten a derecho.
lgualmente, revisar los actuados y cuaderno de investigaciones
antes de autorizar el ingreso al despacho del Comandante o su
remision al Ministerio Publico.

6. Intervenir conjuntamente con el Comandante del organismo o de
acuerdo a sus instrucciones, en asuntos de caracter judicial, como
ser: recursos de “Habeas Corpus”, “Amparo Constitucional” y
otros, que exijan la presencia de las autoridades superiores del
organismo.

7. Llevar registro diario de la labor desarroliada por la Asesoria
Juridica, asi como controlar por la seguridad de toda la
documentacién a su cargo.

8. Atender todos los tramites y juicios instaurados ante el Organismo
Operativo, sugiriendo al Sr. Comandante, las mejores alternativas
de solucion.
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10.

11.

12.

13.

Preparar proyectos de resoluciones, decretos y otros, tendentes a
modificar y mejorar las normas y procedimientos legales vigentes,
sobre problemas de transito.

Procesar y remitir oportunamente, los tramites, solicitudes,
peticiones, memoriales y Ordenes judiciales, asi como
requerimientos fiscales que ingresen al Organismo Operativo de
Transito, sujetos a dictamenes legales.

Propiciar charlas y seminarios de capacitacion al personal
dependiente del organismo, sobre la aplicacion de aspectos
legales en problemas de transito y particularmente, sobre Ia
aplicacion del Céodigo de Transito y su Reglamento.

Llevar un registro diario sobre los casos atendidos y recibidos en
transito debiendo ejercer un control minucioso sobre la situacion
de cada tramite.

Elevar un informe detallado, de las labores realizadas por su
despacho en forma periddica y cada fin de gestion, ante el
Comando del Organismo Operativo de Transito.
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JEFE DE R.R. P.P.

RESPONDE ANTE:
El Comandante del Organismo Operativo de Transito.

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

1. Administrar el servicio informativo policial, destinado a los medios
de comunicacién social en general, en forma metédica y
ordenada.

2. Planificar y ejecutar campafias de educacion vial para lograr la

cooperacion, respeto y confianza en su policia, asi como, ensefiar
a la comunidad, las precauciones que debe tener cada ciudadano
para proteger su seguridad personal.

3. Preparar y difundir informativos, dando a conocer a la opinién
publica, las actividades desarrolladas por el organismo de
Transito, con relacion a la prevencion de accidentes de transito,
modificacion de rutas y otras medidas que contribuyen a la
seguridad.

4, Recibir de cualquier fuente de origen, criticas, sugerencias,
proyectos, solicitudes, notas o publicaciones relacionadas con las
actividades internas o externas del organismo, haciéndolas llegar
a las autoridades o funcionarios que pueden prestarles debida
atencion.

5. Intensificar el espiritu de cuerpo entre los miembros del organismo
llevando el registro cronolégico de acontecimientos que merecen
ser resaltados.

6. Coordinar actividades con los departamentos de relaciones
publicas de todos los organismos y unidades policiales, a fin de
expresar hacia la sociedad, un solo criterio de Unidad
Institucional.

7. Mantener permanente vinculacion con los medios de
comunicacion social , a fin de proporcionarles la informacién que
requieran , asfi como una orientacién sobre el desarrollo de la
funcién policial, en materia de transito.

8. Dar apoyo y asesoramiento al Comandante, sobre las relaciones
estrechas y coordinadas que deben existir entre el organismo
Operativo de Transito y las instituciones publicas y privadas, asi
como con los funcionarios dependientes y la ciudadania que
acude a sus instalaciones.
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10.

1.

11.

12.

Analizar las informaciones de los medios de comunicacion social
que se difundan, diariamente y que contengan articulos
relacionados con las actividades que realiza el Organismo,
preparando réplicas a las criticas y/o agradeciendo los conceptos
positivos que se vertieren, con aprobacién del Comandante.
Asesorar al Comandante en aspectos protocolares, saludo a
autoridades superiores dentro de las actividades culturales a los
cuales

debera asistir y participar.

Tener conocimiento de las actividades desarrolladas por los
diferentes medios de comunicacion social, para efectos de control
y con el fin de intercambiar informacién pertinente.

Organizar actividades socioculturales entre los miembros del
Organismo Operativo de Transito, interna y externamente y a
nivel interinstitucional, promoviendo de la misma forma, charlas y
mensajes de las autoridades superiores.

Elevar informes periédicos sobre las actividades que desarrolla el
organismo, a conocimiento del Comandante.
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Anexo N° 6

EJEMPLO DEL MANUAL
DE DESCRIPCION DEL PUESTO
ZONA CENTRAL Y ZONA SUD
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ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DIRECTIVA

COMANDO DEPARTAMENTAL DE LA POLICIA

DIRECCION

Ases. Juridica.

AYUDANTIA

Secretario Gral

SUB DIRECCION
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ORGANISMO OPERATIVO DE TRANSITO CODIGO
MANUAL DE DESCRIPCION DEL PUESTO 001-DG-C
DIRECCION GENERAL

RESPONDE ANTE:
El Comandante Departamental de la Policia.

REQUISITOS PARA EL CARGO:
En el Grado de Tcnl. DEAP en su Tercer afio.
Poseer titulo de Diplomado en Estudios Superiores Policiales

EXPERIENCIA PARA EL CARGO:
Encargado de una Direccion similar no menor a 4 arios

OBJETIVO DEL CARGO:

Planificar, organizar, dirigir y controlar todas las actividades de la Unidad
Operativa de Transito.

Administra las actividades de ordenamiento del transito, comprendiendo
servicios publicos y flujo peatonal en toda su jurisdiccion.

FUNCIONES :

Elaboracion del Plan Operativo Anual (POA) para cada gestion.

Realizar la evaluacién, control y seguimiento del Plan Operativo Anual (POA)
para el cumplimiento de ios objetivos.

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades del Organismo Operativo
a su mando.
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AYUDANTE

RESPONDE ANTE:
El Comandante del Organismo Operativo de Transito.

REQUISITOS PARA EL CARGO:
En el grado de Teniente.

EXPERIENCIA PARA EL CARGO:
En el cargo similar no menor a 1 afio

OBJETIVO DEL CARGO:
Realizar las funciones de enlace y coordinacion; supervisar la asistencia
del personal subalterno.

FUNCIONES:

Tomar las providencias necesarias para la seguridad y bienestar del
Comandante Regional de Policia.

Dirigir, supervisar y controlar el trabajo de los funcionarios que se
encuentren bajo su jurisdiccién.

Desplegar iniciativa y creatividad, sobre todo mantenerse alerto para
detectar aquellas acciones que se pudieran tomar en beneficio de la
Institucion.
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SECRETARIA

RESPONDE ANTE:
El Comandante del Organismo Operativo de Transito.

REQUISITOS PARA EL CARGO:
Personal administrativo con titulo de secretario(a).

EXPERIENCIA PARA EL CARGO:
En cargo similar por lo menos 5 afios

OBJETIVOS DEL CARGO:
Realizar la centralizacién, preparacion y archivo de la correspondencia.

FUNCIONES:

Organizar y mantener actualizado, el sistema de archivo técnico de
documentos, que se encuentren bajo su custodia.

Fraccionar la documentacién propia de sus funciones especificas y aquella que
sea dispuesta expresamente por el Comandante del Organismo.

Coordinar con la Plana Mayor y demas divisiones dependientes del Organismo.
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ASESOR JURIDICO

RESPONDE ANTE:
El Comandante del Organismo Operativo de Transito.

REQUISITOS PARA EL CARGO:
Titulo de abogado en Provisién Nacional.

EXPERIENCIA PARA EL CARGO:
Similar en el cargo no menor a 5 afos

OBJETIVOS DEL CARGO:

Asesorar al Comandante del Organismo en asuntos legales.

Atender la defensa juridica del personal que debido a razones derivadas del
cumplimiento de su funcién especifica, se ve envuelto en asuntos judiciales.

FUNCIONES :

Asesorar juridicamente al Comandante y en forma especial y permanente, a
cada una de las divisiones operativas, en todos los asuntos que requieran ser
tramitados, informados y resueltos, de conformidad con las disposiciones
legales reglamentarias en vigencia.

Asesorar con la finalidad de orientar los procedimientos juridico-policiales que
guarden estrecha relacién con las disposiciones legales.

Asumir defensa judicial del organismo y miembros de este, que sean afectados
con asuntos judiciales o administrativos del Organismo Operativo de Transito.
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JEFE DE R.R. P.P.

RESPONDE ANTE:
El Comandante del Organismo Operativo de Transito.

REQUISITOS PARA EL CARGO:

En el grado de Mayor, en su primer afo.
Primer o segundo ano en comunicacion.
Curso basico de Oratoria.

EXPERIENCIA PARA EL CARGO:
En cargo similar por lo menos 2 afios

OBJETIVOS DEL CARGO:

Realizar las funciones de Protocolo, Ceremonial, Relaciones Publicas, informar
a los medios de comunicacion, publicidad y propaganda.

Conducir programas y campanas de Relaciones Publicas.

FUNCIONES:

Administrar el servicio informativo policial, destinado a los medios de
comunicacion social en general, en forma metédica y ordenada.

Planificar y ejecutar campanas de educacion vial para lograr la cooperacion,
respeto y confianza en su policia, asi como, ensefiar a la comunidad, las
precauciones que debe tener cada ciudadano para proteger su seguridad
personal.

Preparar y difundir informativos, dando a conocer a la opinién publica, las
actividades desarroiladas por el organismo de transito, con relacién a Ia
prevencion de accidentes, de transito, modificacién de rutas y otras medidas
que contribuyen a la seguridad.
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ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DIRECTIVA

COMANDO DEPARTAMENTAL DE LA POLICIA

Ases. Juridica. |

Rel. Publicas

Secretario Gral

SUB DIRECCION
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ORGANISMO OPERATIVO DE TRANSITO CODIGO
MANUAL DE DESCRIPCION DEL PUESTO 001-DG-S
DIRECCION GENERAL

RESPONDE ANTE:
El Comandante Departamental de la Policia.

REQUISITOS PARA EL CARGO:
En el Grado de Tcnl. DEAP en su Tercer afio.
Poseer titulo de Diplomado en Estudios Superiores Policiales

EXPERIENCIA PARA EL CARGO:
Encargado de una Direccién similar no menor a 4 afios

OBJETIVO DEL CARGO:

Planificar, organizar, dirigir y controlar todas las actividades de la Unidad
Operativa de Transito.

Administra las actividades de ordenamiento del transito, comprendiendo
servicios publicos y flujo peatonal en toda su jurisdiccion.

FUNCIONES :

Elaboracion del Plan Operativo Anual (POA) para cada gestion.

Realizar la evaluacién, control y seguimiento del Plan Operativo Anual (POA)
para el cumplimiento de los objetivos.

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades del Organismo Operativo
a su mando.
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AYUDANTE

RESPONDE ANTE:
El Comandante del Organismo Operativo de Transito.

REQUISITOS PARA EL CARGO:
En el grado de Teniente.

EXPERIENCIA PARA EL CARGO:
En el cargo similar no menor a 1 afio

OBJETIVO DEL CARGO:
Realizar las funciones de enlace y coordinacion; supervisar la asistencia
del personal subalterno.

FUNCIONES:

Tomar las providencias necesarias para la seguridad y bienestar del
Comandante Regional de Policia.

Dirigir, supervisar y controlar el trabajo de los funcionarios que se
encuentren bajo su jurisdiccion.

Desplegar iniciativa y creatividad, sobre todo mantenerse alerto para
detectar aquellas acciones que se pudieran tomar en beneficio de la
Institucion.
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SECRETARIA

RESPONDE ANTE:
El Comandante del Organismo Operativo de Transito.

REQUISITOS PARA EL CARGO:
Personal administrativo con titule de secretario(a).

EXPERIENCIA PARA EL CARGO:
En cargo similar por lo menos 5 afios

OBJETIVOS DEL CARGO:
Realizar la centralizacién, preparacion y archivo de la correspondencia.

FUNCIONES:

Organizar y mantener actualizado, el sistema de archivo técnico de
documentos, que se encuentren bajo su custodia.

Fraccionar la documentacion propia de sus funciones especificas y aquella que
sea dispuesta expresamente por el Comandante del Organismo.

Coordinar con la Plana Mayor y demas divisiones dependientes del Organismo.

Pag. 49




UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES CARRERA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

ASESOR JURIDICO

RESPONDE ANTE:
El Comandante del Crganismo Operativo de Transito.

REQUISITOS PARA EL CARGO:
Titulo de abogado en Provision Nacional.

EXPERIENCIA PARA EL CARGO:
Similar en el cargo no menor a 5 afios

OBJETIVOS DEL CARGO:

Asesorar al Comandante del Organismo en asuntos legales.

Atender la defensa juridica del personal que debido a razones derivadas del
cumplimiento de su funcidn especifica, se ve envuelto en asuntos judiciales.

FUNCIONES :

Asesorar juridicamente al Comandante y en forma especial y permanente, a
cada una de las divisiones operativas, en todos los asuntos que requieran ser
tramitados, informados y resueltos, de conformidad con las disposiciones
legales reglamentarias en vigencia.

Asesorar con la finalidad de orientar los procedimientos juridico-policiales que
guarden estrecha relacion con las disposiciones legales.

Asumir defensa judicial del organismo y miembros de este, que sean afectados
con asuntos judiciales o administrativos del Crganismo Operativo de Transito.
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JEFE DE R.R. P.P.

RESPONDE ANTE: _
El Comandante del Organismo Operativo de Transito.

REQUISITOS PARA EL CARGO:

En el grado de Mayor, en su primer afio.
Primer o segundo afio en comunicacion.
Curso basico de Oratoria.

EXPERIENCIA PARA EL CARGO:
En cargo similar por lo menos 2 afios

OBJETIVOS DEL CARGO:

Realizar las funciones de Protocolo, Ceremonial, Relaciones Publicas, informar
a los medios de comunicacion, publicidad Y propaganda.

Conducir programas y camparfias de Relaciones Publicas.

FUNCIONES:

Administrar el servicio informativo policial, destinado a los medios de
comunicacion social en general, en forma metédica y ordenada.

Planificar y ejecutar campafas de educacion vial para lograr la cooperacion,
respeto y confianza en su policia, asi como, ensefiar a la comunidad, las
precauciones que debe tener cada ciudadano para proteger su seguridad
persconal.

Preparar y difundir informativos, dando a conocer a la opinién puablica, las
actividades desarrolladas por el organismo de transito, con relacién a la
prevencion de accidentes, de transito, modificacion de rutas y ofras medidas
que contribuyen a la seguridad.
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