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DOTACION DE UN “MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS Y
FUNCIONES" AL INSTITUTO DE INVESTIGACIONES EN CIENCIA
POLITICA (IINCIP)

CAPITULO L.
1. Introduccion.

La formacion de profesionales de la Carrera de Ciencias Politicas tiene como eje
fundamental el trabajo de investigacion, sea esta basica o aplicada, cuyo resultado
se concreta en la descripcion, explicacion y evaluacion de los fendmenos politicos,

tanto empiricos como tedricos.

De esta manera la investigacion debe constituirse en la actividad alrededor de la
cual todas las tareas, tanto de docencia como de interaccion social, se desarrollen

dentro la Carrera de Ciencias Politicas.

Debe buscarse ampliar el caracter académico de la Carrera orientando sus
actividades hacia el accionar de los actores politicos, individuales como colectivos,

en sus diversos niveles.
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CAPITULOII.

1. Diagndstico sobre la Institucion.

ANALISIS FODA

FORTALEZA

Cuenta con personal calificado y

capacitado

Desarrollo de sistemas de

investigacion

DEBILIDAD

Manuales inexistentes sobre

Organizacion y descripcion de funciones.

OPORTUNIDADES

Cuenta con el apoyo econdmico e
institucional de 1la Carrera de

Ciencias Politicas.

AMENAZAS

Usurpacion de funciones dentro del
Nivel de Autoridad

coadyuvar

2. Solucién Propuesta

La Universidad Mayor de San Andrés como una organizacion de Educacion
Superior desde su fundacion cuenta con manuales de diferente indole para
a una efectiva sistematizacion de las actividades académico
administrativas que desarrolla con el objetivo de cumplir su mision que ha sido
encomendada por el Estado y la Sociedad, por este efecto un Manual de
Descripcion de Cargos y Funciones para el Instituto de Investigaciones en Ciencia
Politica, permitira establecer e implementar los mecanismos que fija las funciones

de los diferentes niveles que so componentes de la estructura orgdnica del
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Instituto, para aprovechar eficientemente los recursos humanos, tomando en
cuenta cada una de sus obligaciones y atribuciones que estan identificadas en los
requerimientos que debe poseer cada funcionario Académico Administrativo del
IINCIP para ocupar el cargo y la ubicacion en el area de trabajo que le corresponde
de acuerdo a su formacion y asi cumplir las actividades generales y especificas que
requiere sus tareas para ejecutar los objetivos institucionales del Instituto de

Investigaciones en Ciencia Politica.

Se debe entender al Manual de Descripcion de Cargos y Funciones como un
instrumento de la administracion que formaliza los objetivos, las funciones, el
ambito de competencia, la jerarquia, las relaciones y coordinacion, la
responsabilidad, los derechos y obligaciones, las relaciones de coordinacion y
comunicaciones de las unidades organizacionales que son componentes de una

determinada Unidad Académico Administrativa.
CAPITULO IIL
PROPUESTA

1. Antecedentes.

Carrera de Ciencias Politicas desde su creacion generd y acumulo experiencias
dentro del campo de la investigacion, por medio de estudios de cardcter analitico
de los fenomenos politicos que requieren ser sistematizados en un marco

Institucional académico apropiado.

En la actualidad se llevan a cabo investigaciones sobre los fendmenos politicos, y se
puede constatar una falta de coordinacion al no existir una estrategia clara que
permita la identificacion, la planificacion y la implementacion de proyectos. La
actividad de investigacion se lleva a cabo en forma aislada, determinada y

caracterizada por requerimientos coyunturales.

Frecuentemente los trabajos de investigacion, tanto de docentes como de
estudiantes, no cumplen una funcién académico-social, al no estar sistematizados
ni centralizados, lo que obviamente impide la referencia a estos y la

profundizacion de estudios con el consecuente perjuicio para la comunidad.
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Se evidencia por tanto que el proceso de investigacion en la Carrera de Ciencias
Politicas requiere de una unidad académica que planifique, elabore, ejecute, lleve a
cabo el seguimiento y evalte el conjunto de actividades y tareas orientadas hacia la
produccion de conocimientos, tedricos, empiricos y de investigacion basica y

aplicada..

De tal manera que el Estatuto y Reglamento Interno del IINCIP fueron aprobados

en grande en la reunion del Honorable Consejo Universitario mediante resolucion
HCU 5/0084/0540/94 del 7 de Julio de 1994.

2. Planteamiento del Problema
a) Objetivo General

Dotar al Instituto de Investigaciones en Ciencia Politica con un Manual de
Organizacion y Funciones que ayude a establecer con mayor claridad en el
desarrollo de las funciones y las relaciones de coordinacion interna y

externa.
b) Objetivos Especificos
Senalar las disposiciones legales que regulan la estructura.
Dotar de funciones especificas a los recursos humanos que lo conforman.
Recomendaciones para su implementacion.
3. Justificacion.

El siguiente trabajo es realizado con la intencion de dotar al Instituto de
Investigaciones en Ciencia Politica de un Manual de Funciones debido a su
inexistencia. Dicho Manual es requerido por Ley dentro de cualquier institucion
Publica.
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4. Marco Teorico.
Toda entidad publica debe estar en marcada de acuerdo a la Ley 1178 SAFCO

La Ley N° 1178 establece un modelo de administracion y control de los recursos
del Estado, a través de una regulacion de los procesos de funcionamiento de todas
las entidades, instituciones y empresas del sector publico, en el marco de criterios
técnicos sustentados por el enfoque sistémico y adecuados a la realidad de la
administracion publica del Estado boliviano; en lo que respecta a su fase ejecutiva,
operativa y de apoyo administrativo. También, regula el régimen de
responsabilidad de los servidores publicos en el cumplimiento de sus funciones

publicas.

La Ley 1178 regula los sistemas de Administracion y de Control de los recursos del
Estado y su relacion con los sistemas nacionales de Planificacion e Inversion

Publica, con el objeto de:

Programar, organizar, ejecutar y controlar la captacion y el uso eficaz y
eficiente de los recursos publicos para el cuamplimiento y ajuste oportuno de
las politicas, los programas, la prestacion de servicios y los Proyectos del

sector publico;

Disponer de informacion tutil, oportuna y confiable asegurando la

razonabilidad de los informes y estados financieros;

Lograr que todo servidor publico, sin distinciéon de jerarquia, asuma plena
responsabilidad por sus actos rindiendo cuenta no solo de los objetivos a
que se destinaron los recursos publicos que le fueron confinados, sino

también de la forma y resultado de su aplicacion;

Desarrollar la capacidad administrativa para impedir o identificar y
comprobar el manejo incorrecto de los recursos del Estado (mejorar la
capacidad gerencial en los conductores del sector publico), a partir de los
parametros: Eficacia, Eficiencia, economia, transparencia y responsabilidad
de los servidores publicos; de esta manera profundizar una democracia

viable y participativa.
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Los sistemas que se regulan son:
a) Para programar y organizar las actividades:
Programacion de operaciones
Organizacion administrativa
Presupuesto
b) Para ejecutar las actividades programadas:
Administracion de personal
Administracion de Bienes y Servicios
Tesoreria
Crédito Publico
Contabilidad Integrada
¢) Para Controlar la gestion del sector publico:
Control Interno
Control externo Posterior
REGLAMENTOS ESPECIFICOS

Cada entidad del sector publico, de acuerdo a la normativa vigente, debe elaborar
en el marco de las normas basicas dictadas por los organos rectores, los
reglamentos especificos para el funcionamiento de los Sistemas de Administracion
y Control Gubernamental, establecidos por la Ley 1178 y los sistemas de
Planificacion e Inversion Publica. Corresponde a la maxima autoridad de la

entidad la responsabilidad de su implantacion.

a. Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa
(SOA).
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Los sustentos normativos de este sistema se constituyen la Ley N° 2650,
Constitucion Politica del Estado, la Ley N°1178 y la R.S N°217055.

El Sistema de Organizacion Administrativa, de acuerdo a la normativa vigente, es
el conjunto ordenado de normas, criterios y metodologias, que a partir del marco
juridico administrativo del sector publico, del Plan Estratégico Institucional y del
Programa de Operaciones Anual, regulan el proceso de estructuracion
organizacional de las entidades e instituciones publicas, contribuyendo al logro de
los objetivos institucionales. Entonces, el Sistema de Organizacion Administrativa,
es un sistema que permitira estructurar internamente una entidad, en funcién a sus

necesidades y de su naturaleza, para apoyar el logro de los objetivos de la gestion.
i. Objetivos

- El Objetivo General del Sistema de Organizaciéon Administrativa, es
optimizar la estructura organizacional del aparato estatal, reorientandolo
para presentar un mejor servicio a los usuarios, de forma que acomparie
eficazmente los cambios que se producen en el plano economico, politico,

social y tecnologico.
- Los Objetivos especificos son:

a) Lograr la satisfaccion de las necesidades de los usuarios de los servicios

publicos
b) Evitar la duplicacién y dispersion de funciones.

c) Determinar el ambito de competencia y autoridad de las areas y

unidades organizacionales.

d) Proporcionar a la entidad una estructura que optimice la comunicacion,

la coordinacion y el logro de objetivos.

e) Simplificar y dinamizar su funcionamiento para lograr un mayor nivel

de productividad y eficiencia econdmica.
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ii. Ambito de Aplicacién.

Las Normas Basicas son de aplicacion obligatoria para todas las entidades e
instituciones del sector publico senaladas en los articulos 3° y 4° de la Ley N°1178

de Administracion y Control Gubernamental.
iii. Atribuciones Institucionales.

El Ministerio de Hacienda es el 6rgano Rector del Sistema de Organizacion
Administrativa, sus atribuciones basicas estan descritas en el art 20° de la Ley 1178
y son ejercidas a través de su unidad técnica especializada, la Direccion General de

Procedimientos Administrativos de la Ley 1178.

Cada entidad del sector publico debe elaborar en el marco de las Normas Basicas
su Reglamento especifico para la implantacion del Sistema de Organizacion
Administrativa. El Reglamento Especifico aprobado mediante disposicion legal

interna, debera ser compatibilizado por el 6rgano rector.
iv. Componentes.

- Las Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa tienen

como componentes los procesos de:

a) Analisis Organizacional.

b) Diseno Organizacional

c) Implantacion del Disefio Organizacional.
1.1 Anadlisis Organizacional:

- Las disposiciones legales vigentes en materia de organizacion, el Plan
Estratégico Institucional y el Plan de Operaciones Anual, constituyen el
marco de referencia para el analisis organizacional de la entidad e

institucion.
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Las entidades e instituciones en funcionamiento, analizaran si la estructura

organizacional ha constituido un medio eficiente y eficaz para el logro de

los objetivos propuestos en el Plan de Operaciones.

1.1.1 Resultados del Analisis Organizacional:

En base al resultado del analisis organizacional se debe tomar decisiones

respecto a los siguientes aspectos:

a)
b)
<)
d)

e)
f)

Adecuar, fusionar, suprimir y/o crear areas y unidades.
Reubicar las diferentes unidades en la estructura.
Redefinir canales y medios de comunicacion interna.

Redefinir  instancias de coordinacién interna y de

interinstitucional.
Redisenar procesos.

Otros especificos de la Organizacion

1.2 Disefio Organizacional:

1.2.1 Etapas del disefio o redisefio organizacional:

Las etapas que se contemplan en este proceso son:

a)
b)

d)

relacion

Identificacion de los usuarios de la entidad y las necesidades de servicio.

Identificacion de los servicios y/o bienes que satisfacen estas

necesidades.

Disefio de los procesos para la produccion de los servicios y/o viene, sus

resultados e indicadores.

Identificacion y conformacion de areas y unidades organizacionales que

llevaran a cabo las operaciones, especificando su &mbito de competencia.

12
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e) Determinacién del tipo y grado de autoridad de las unidades y su

ubicacion en los niveles jerarquicos.
f) Definicidn de los canales y medios de comunicacion.
g) Determinacion de las instancias de coordinacion interna.
h) Definicion de los tipos e instancias de relacion interinstitucional.

i) Elaboracion del Manual de Organizacion y Funciones y el Manual de

Procesos.
1.2.2 Formalizacion del diseno organizacional:

- El disefio organizacional se formaliza en los siguientes documentos,

aprobados mediante resolucion interna pertinente:
a) Manual de Organizacion y Funciones que incluira:
Las disposiciones legales que regulan la estructura.
Los objetivos institucionales
El organigrama
Para las unidades de nivel jerarquico superior:
Los objetivos.
El nivel jerarquico y relaciones de dependencia.
Las funciones.
Las relaciones de coordinacion interna y externa.
Para otras unidades:
La relacion de dependencia.

Las funciones.

13
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b) Manual de Procesos, que incluira:
La denominacion y objetivo del proceso.
Las normas de operacion.
La descripcion del proceso y sus procedimientos.
Los diagramas de flujo.
Los formularios y otras formas utilizadas.
1.2.3 Diseno de los procesos, resultados e indicadores:

Se identifica y establecen los procesos de la entidad e institucion por los
cuales se generan los servicios y/o bienes para los usuarios, El disefio de los

procesos debe ser formalizado en el Manual de Procesos.

Se procede al disefio de los procesos en forma general o de procedimientos,

de acuerdo con los requerimientos de la entidad e institucion.

Los procesos descritos a nivel general, siguen las etapas determinadas en el
capitulo de Determinacion de Operaciones de las Normas Basicas del

Sistema de Programacion de Operaciones.

Los procesos seleccionados para ser descritos hasta el nivel de

procedimientos, siguen al menos, las siguientes etapas:

a) Ordenamiento 1dgico y secuencial de las tareas necesarias para llevar a

cabo la operacion.

b) Identificacion de los insumos que requieren los procedimientos y sus

especificaciones.
c) Identificacion de la unidad responsable de la ejecucion de cada tarea.
d) Descripcion de los registros, formularios u otros impresos a utilizar.
e) Identificacion de los resultados verificables.

14
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1.2.4 Niveles Jerarquicos:
Se establecen los siguientes niveles jerarquicos:

a) Nivel Directivo, en el cual se establecen los objetivos, politicas y las

estrategias de la entidad.

b) Nivel Ejecutivo, en el cual se aplican las politicas y se toman las
decisiones para el funcionamiento de la entidad de acuerdo con los

lineamientos definidos en el nivel directivos.
c) Nivel Operativo, donde se ejecutan las operaciones de la entidad.
1.2.5 Asignacion de autoridad y dependencia jerarquica:

A las unidades organizacionales se les proporciona la autoridad lineal y/o
funcional necesaria para la ejecucion de las operaciones asignadas, en

relacion a su jerarquia.

Se definira la dependencia jerarquica de la unidad en funciéon a la

especializacion y desagregacion de las operaciones.
1.2.6 Clasificacion de unidades organizacionales:
Las unidades organizacionales deberan clasificarse en:

a) Sustantivas, cuyas funciones contribuyen directamente al cumplimiento

de los objetivos de la entidad.

b) Administrativas, cuyas funciones contribuyen indirectamente al
cumplimiento de los objetivos de la entidad y prestan servicios a las

unidades sustantivas para su funcionamiento.

c) De asesoramiento, cumplen funciones de caracter consultivo y no ejercen

autoridad lineal sobre las demas unidades.
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1.2.7 Desconcentracion:

La maxima autoridad ejecutiva puede disponer la desconcentracion de una
unidad organizacional mediante la emision de una disposicién legal
pertinente que autorice esta desconcentracion, y que contenga al menos, lo

siguiente:

a) Justificacion técnica y econdmica.

b) Objetivos.

¢) Ambito de su competencia.

d) Funciones especificas.

e) Grado de autoridad.

1.2.8 Canales y medios de comunicacion interna

Se definen los canales de comunicacion descendente , ascendente y cruzada

y sus respectivos medios de comunicacion, considerando lo siguiente:
a) La cadena de mando en la comunicacion descendente y ascendente.
b) El tipo de informacion que se transmitira regularmente.

c) La frecuenciay fluidez de la comunicacion.

d) El alcance y cobertura de medio de comunicacion.

1.2.9 Instancias de coordinacion interna:

Las instancias de coordinacion interna, se organizan para el tratamiento de
asuntos de competencia compartida entre unidades, que no pudieran
resolverse a través de gestiones directas. Toda relacion directa y necesaria

de coordinacion, es estipulada como funcion especifica de cada unidad.

Estas instancias de coordinacion, podran denominarse comités, consejos o

comisiones. Contaria con un instrumento legal de creacion que estableceria:

16
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a) El objetivo y la instancia de coordinacion.
b) Las funciones especificas.

c) Launidad encargada de la instancia.

d) El caracter temporal o permanente.

e) La periodicidad de las sesiones.

1.3 Implantacion del disefio organizacional:

La maxima autoridad ejecutiva de la entidad o institucion, deben aprobar y

aplicar el plan de implantaciéon que debe contener, al menos, lo siguiente:
a) Objetivos y estrategias de implantacion.

b) Cronograma.

c) Recursos humanos, materiales y financieros necesarios.

d) Responsables de la implantacion.

e) Programa de difusion, orientacion, adiestramiento y/o capacitacion a

responsables y funcionarios involucrados.
1.3.1 Requisitos para la implementacion:

El disefio organizacional se establece para alcanzar los objetivos del
Programa de Operaciones Anual, por lo cual, constituyen requisitos para su
implantacion, la puesta en marcha del Programa de Operaciones Anual, sus
bases estratégicas y la disponibilidad de los recursos humanos, fisicos y
financieros previstos. El personal superior y el personal involucrado en los
cambios organizacionales, deben participar durante todo el proceso para

facilitar el logro de los objetivos planteados.
1.3.2 Etapas de la implantacion
El proceso de implantacion, considera las siguientes etapas:

17
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<)
d)

Difusion del Manual de Organizacion y Funciones, Manual de Procesos

y otro material diseniado para tal fin.

Orientacidn, adiestramiento y/o capacitacion de los funcionarios

involucrados.
Aplicacion del plan de acuerdo con las estrategias aprobadas.

Seguimiento para realizar los ajustes necesarios.

1.4 Definiciones:

a)

b)

f)

Estructura organizacional: Es el conjunto de dreas y unidades
organizacionales interrelacionadas entre si, a través de canales de
comunicacion, instancias de coordinacion interna y procesos
establecidos por una entidad, para cumplir con sus objetivos. La
estructura organizacional se refleja en el Manual de Organizacion y

Funciones, Organigrama y el Manual de Procesos.

Area organizacional: Es parte de la estructura organizacional,
conformada por la unidad cabeza del area, y en caso necesario, por
varias unidades dependientes. El drea organizacional cuenta con

objetivos de gestion y funciones especificas.

Unidad organizacional: Es una dependencia de la estructura
organizacional a la que se le asigna uno o varios objetivos desagregados

de los objetivos de gestion, y funciones homogéneas y especializadas.

Ambito de competencia: Esla determinacién formal de atribuciones y

funciones, dentro de cuyos limites se ejerce la autoridad.

Autoridad lineal: Es la facultad de una unidad organizacional para
normar, dirigir, y controlar los procesos y actividades que se llevan a

cabio en las unidades organizacionales de dependencia directa.

Autoridad funcional: Es la facultad que tiene una unidad para normar y

realizar el seguimiento de las actividades, dentro de su ambito de

18
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competencia, sobre otras dreas o unidades organizacionales que no estan

bajo su dependencia directa.

g) Funcion: Son los deberes o potestades concedidos a las entidades e

instituciones para desarrollar su finalidad o alcanzar su objetivo.

h) Operacion o actividad: Es un conjunto de tareas establecidas de manera

sistémica, para el logro de los objetivos de un area o unidad.

i) Procesos: Es el conjunto de operaciones secuenciales que deben

ejecutarse para el alcance de los objetivos de la entidad.

j) Tarea: Es cada una de las acciones fisicas o mentales, o etapas para llevar

a cabo una operacion determinada.

k) Procedimiento: Es la secuencia de tareas especificas, para realizar una

operacion o parte de ella.
1) Tipos de relacion interinstitucional:

- De tuicion, cuando la entidad tenga autoridad para ejercer el control
externo posterior, la promocion y vigilancia del funcionamiento de los

sistemas de administracion y control interno, de otra entidad.

- De relacion funcional, cuando la entidad ejerza autoridad funcional sobre

otra en materia de su competencia.

- De complementacion, cuando una entidad requiera interactuar con otra en

asuntos de interés compartido.
1.5 Interrelacion con otros sistemas:

a) El Sistema de Programacion de Operaciones, considerando el Plan
estratégico Institucional, la misién y los objetivos institucionales,
establece los objetivos de gestion, las operaciones y recursos de la
entidad e institucion, en base a las cuales se identifican las necesidades

de organizacion. El Sistema de Organizacion Administrativa a su vez,
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b)

prevé y establece la estructura organizacional para la elaboracion y

ejecucion del Programa de Operaciones Anual.

El Sistema de Administracion de Personal, define, en relacion con el
Sistema de Organizacion Administrativa, las normas y procesos de
programacion de puestos, contratacion y asignacion de funciones del
personal necesario para desarrollar las funciones de las unidades
organizacionales. El Sistema de Organizacion Administrativa a su vez,
conforma las areas y unidades, establece medios e instancias de
comunicacion y coordinacion interna y externa y procesos que sirven de
base para la programacion de puestos, la contratacion y asignacion de

funciones.

El Sistema de Control Gubernamental, establece disposiciones y normas
basicas de control interno relativas al Sistema de Organizacion
Administrativa, y ejerce el control sobre el funcionamiento del mismo. El
Sistema de Organizacion Administrativa establece a su vez, los manuales
y reglamentos especificos de la entidad e institucién, que sirven de base

para el control gubernamental.
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b. Manual de Organizacion de Funciones
Manual de Organizacion y Funciones
B Disposiciones Legales.
B Objetivos Institucionales.
B Mision
B organigrama general
B Objetivos Estratégicos
B Lineamientos Estratégicos.
B Funciones Institucionales.

B Descripcion de areas.

B Disposiciones Legales

La Ley N° 1178 del 20/07/90 , de Administracion y Control Gubernamental,
establece un modelo de administracion y control del Estado y las Instituciones
Publicas, a través de una regulacion en los procesos de funcionamiento de todas
las entidades, instituciones y empresas del sector publico, en el marco de criterios
técnicos sustentados por el enfoque sistémico y adecuados a la realidad de la
administracion publica del Estado boliviano; en lo que respecta a su fase ejecutiva,
operativa y de apoyo administrativa. También, regula el régimen de
responsabilidad de los servidores publicos en el cumplimiento de sus funciones

publicas.

Sistema de Organizaciéon Administrativa (SOA). Los sustentos normativos de éste
sistema se constituyen en la Ley N° 2650 de 13/04/04, Constitucion Politica del
Estado, la Ley 1178 y la Resolucién Suprema N° 217055 de 30/05/97
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El Reglamento General de los Institutos de Investigaciones de la UMSA tiene por
objetivo normar la organizacion y el funcionamiento de los Institutos de
Investigacion de la Universidad Mayor de San Andrés y fue aprobada en grande

por Resolucion del Honorable Consejo Universitario N° 54/904.

El Estatuto y Reglamento Interno del IINCIP fueron aprobados en grande en la
reunion del Honorable Consejo Universitario mediante resolucion HCU
5/0084/0540/94 del 7 de Julio de 1994.

B Objetivos Institucionales
Objetivo General

El Instituto de Investigaciones en Ciencias Politicas (IINCIP) es una unidad
académica que tiene por objetivo basico el desarrollo cientifico, tecnoldgico y
humanistico del Politdlogo y del Cientista Politico a través de la investigacion
cientifica, tedrica y aplicada y en relacion a la formacion, la difusion y los servicios
que de ella se puedan derivar para beneficio de la sociedad boliviana, asi como

buscar la conjuncion de la docencia, la investigacion y la interaccion social.

Con este propdsito y siguiendo los lineamientos bdsicos del objetivo mencionado,

se delimitan los siguientes objetivos especificos:
Objetivos Especificos

Planificar, ejecutar y evaluar los proyectos de investigacion de la Carrera y
del Instituto de Investigaciones en Ciencia Politica.

Buscar que las investigaciones docentes-estudiantiles, tengan un impacto en
el quehacer politico cotidiano y se constituyan en el sustento del
conocimiento cientifico y analisis politico.

Elevar el nivel académico de la formacién profesional y consolidar la
capacidad dentro del area de la investigacion como actividad matriz sobre
la cual se articulen las tareas de ensefianza-aprendizaje.

Incorporar a la poblacion docente estudiantil al proceso de investigacion
otorgando el apoyo académico, financiero y de infraestructura que permita

llevar a cabo la produccién de conocimientos.
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B Mision

Constituir el ente articulador entre la Carrera de Ciencias Politicas y la
sociedad, canalizando con eficiencia y eficacia las demandas y esfuerzos
sociales, relativos a la formacion de profesionales y al desarrollo de la
investigacion cientifica para mejorar la calidad académica de los docentes y

estudiantes.

B Organigrama general

DIRECTOR
lINCIP

CONSEJO

|
L TECNICO

Unidad de

Planificacion y }

PLANTA
ADMINISTRATIVA

Gerencia de Proyectos

Area de Area de Area de Area de Area de
Investigacion Formaciony Difusion y Comunicacion Servicios e

Teoricay Capacitacion Publicaciones y Relaciones Interaccion

Aplicada Publicas Social
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B Objetivos Estratégicos

Para el cumplimiento de su mision, se han definido los siguientes los objetivos

estratégicos:

Apoyar a proyectos integrales, con enfoque sistémico, destinados al
mejoramiento sostenido de los procesos docente - educativo, de
investigacion y extension que se ejecutan en la unidad de la Carrera de
Ciencias Politicas, contribuyendo a mejorar las condiciones cuantitativas y
cualitativas de sus recursos humanos, organizacionales, informaticos,

infraestructurales y materiales.

Contribuir al desarrollo y consolidacion del &rea de Formacion y
Capacitacion del Instituto, bajo criterios de complementariedad y esfuerzo
compartido entre la Universidad Mayor de San Andrés y la sociedad en

general.
B Lineamientos Estratégicos.

La Investigacion Profesional, es decir un espacio de articulacion del
conocimiento, que sea capaz de entregar las competencias y habilidades que
permitan hacer frente las exigencias del mundo laboral. En este sentido la
formacion debe ser capaz de formar y transformar a la persona para que
esta forme y transforme su realidad. Esto se concreta en la busca
consecuente de conocimientos y la capacidad de transferirlos en una
perspectiva mas amplia que los limites de la Carrera. Esta linea se desarrolla

basicamente a través de actividades académicas de pregrado.

Y el Desarrollo Disciplinario, enfatizando la expansion de la acumulacion
tedrica y practica propia, que incorpore como actividad central el desarrollo
de los objetivos, metas y justificacion social de la profesion, lo que persigue
consolidar la propia identidad profesional. De esta manera se propone
innovar en las funciones e intervenciones. Esta linea se desarrollara a través

de actividades de postgrado, extension e investigacion.
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Funciones Institucionales.

De acuerdo al Reglamento General de los Institutos, en su Capitulo III DEL
FUNCIONAMIENTO DE LOS INSTITUTOS, tenemos:

Art. 20° El funcionamiento de los Institutos se define sobre los siguientes

principios:

a)

b)

f)

8)

h)

Todos los Programas y Proyectos de investigacion deben adecuarse y ser
compatibles con las politicas y planes de la Universidad y con los intereses
regionales y nacionales.

Toda la produccién cientifica o tecnologica generada o desarrollada en el
Instituto es propiedad intelectual de la Universidad y de los autores de
acuerdo a reglamento especifico elaborado para tal efecto.

Todos los bienes con que cuenta el Instituto son patrimonio universitario,
por lo que la Comunidad Universitaria podra utilizarlos de acuerdo al
Reglamento especial.

La labor de investigacion debe articularse con la ensefianza tanto en el
pregrado como en el postgrado.

Los Institutos deberan articularse con otras Unidades Académicas en sus
labores de investigacion a través de las instancias de coordinacion
universitarias.

Todos los docentes o estudiantes de la Universidad que presenten proyectos
relacionados con las actividades y objetivos propios del Instituto podran
incorporarse como investigadores temporales de acuerdo a Reglamento
expreso.

Los Institutos deberdn respetar en sus actividades de investigacion los
derechos humanos, los calores ético-sociales y el equilibrio ecologico.

Los Institutos son considerados como Unidades Académicas de emergencia,
por lo que sus funcionarios estaran exentos de cumplir disposiciones que

perjudiquen sus actividades.
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Art. 21° Todo Instituto deberd elaborar su Reglamento Interno y su Manual de

Funciones, que deben ser considerados por el Consejo de Carrera y el Honorable

Consejo Facultativo, en el que consigne:

a)

b)

f)
g)
h)
j)

k)
D

La formulacion, elaboracion, presentacion, aprobacion, seguimiento vy
evaluacion de proyectos.

La elaboracion del presupuesto anual, los informes contables y el manejo del
financiamiento del Instituto.

Las funciones y obligaciones del personal técnico y administrativo.

Las actividades de discusion y difusion de la produccion cientifica.
Admision, permanencia, evaluacion, promocion y remocion a los
investigadores compatibilizados al Reglamento General de la Docencia.

Los mecanismos de articulacion de la investigacion con la docencia y la
interaccion social.

Las responsabilidades sobre el patrimonio y sobre la utilizacion de los
recursos materiales, particulares y de uso comun.

Los mecanismos de control y evaluacion de la actividad de investigacion.
Los procedimientos de inventariacion periddica de bienes.

Los procedimientos de evaluacion institucional interna periddica.

Las actividades del Consejo Técnico.

La reglamentacion de incorporacion de investigadores temporales y

visitantes.

Art. 22° Los Institutos de Investigacion cuyo funcionamiento esté condicionado por

Convenios con paises extranjeros estaran sujetos a la reglamentacion particular, lo

que sera aprobada por el Consejo Académico Universitario (C.A.U.)

Descripcion de areas

El IINCIP debe ejecutar sus programas de investigacion a partir de cinco areas

fundamentales:

1.

Area central de Investigacion Teérica y Practica. El Area de Investigacion

del IINCIP se compone de dos sub dreas fundamentales que son:
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1.1)  Area de Investigacion Teérica.- Son sus objetivos principales:

a) Desarrollar, promover, canalizar y prever los elementos tedricos y

metodoldgicos de infraestructura, para realizar investigaciones de

largo y corto alcance para el desarrollo cientifico, intelectual con el

fin de analizar efectiva y prescriptivamente todas las

problematicas inherentes a la Ciencia Politica en su relacion con

otras areas de las Ciencias Sociales, asi como también con la

realidad socio-politica boliviana.

b) Funciones.-

Supervisar, asesorar, elaborar y dirigir los distintos proyectos
de investigacion, asi como sus propias investigaciones en sus

fases de formulacion, desarrollo y resultados.

Proveer y coadyuvar en el insumo de material tedrico

mediante un trabajo conjunto con las otras areas.

1.2) Area de Investigacién Aplicada.- Con sus principales objetivos:

a) Promover el estudio y la investigacion empirica contrastada con

la realidad factica.

b) Funciones.-

Realizar investigaciones aplicadas de campo, como ser
encuestas, mediciones, proyecciones y predicciones de

tematicas propias de la Ciencia Politica.

Proveer y coadyuvar en el insumo de material técnico para el

efectivo desarrollo de las investigaciones.
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2. Area de Formacion y Capacitacion.

a) Son sus principales objetivos:

La capacitacion de los recursos humanos de la Carrera de
Ciencias Politicas y fuera de la misma en el drea de las

Ciencias Politicas y de las Ciencias Sociales en General.

Elevar la formacion docente-estudiantil de la Carrera de

Ciencias Politicas.

Contribuir, promover y difundir el debate y el analisis de los

aspectos coyunturales que tengan relacion con el ambito
politico.

b) Funciones:

Realizar talleres, cursos, cursillos, seminarios, conferencias,
foros debate, modulos de simulacion, mesas redondas y

paneles que contribuyan al cumplimiento de los objetivos del
area.

Evaluar el nivel de desarrollo académico adquirido a través de
un trabajo conjunto con la Direccion de la Carrera de Ciencias

Politicas para contribuir a los objetivos de la misma.

3. Area de Difusion y Publicaciones.

a) Son sus principales objetivos:

La difusion por via oral y escrita de las actividades del IINCIP
hacia la poblacion docente-estudiantil de la Carrera de

Ciencias Politicas.
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- La Difusion y Publicacion de los resultados de los diferentes

proyectos de las areas del IINCIP.

- La actualizacién de la informacién inherente al desarrollo de la

Ciencia Politica a nivel nacional e internacional.

- Centralizar toda la informacion y documentacion en el archivo
propio del IINCIP.

- Derivar las publicaciones elaboradas y la informacion
adquirida a la Biblioteca Especializada de la Carrera de

Ciencias Politicas.

b) Funciones:

- Establecer vias de difusion oral y escrita de manera sistémica
con la poblacion docente-estudiantil de la Carrera de Ciencias

Politicas.
- Publicar las investigaciones ejecutadas por el IINCIP.

- Publicar los resultados de los diferentes proyectos de las Areas
del IINCIP a través de la elaboracion de folletos, boletines,

articulos de prensa, libros y otros.

- Publicar invitaciones y convocatorias dentro y fuera de la
UMSA, para promover la participacion de la poblacion
docente-estudiantil en las actividades del IINCIP.
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4. Area de Comunicacion y Relaciones Publicas.

a) Son sus principales objetivos:

Establecer nexos con instituciones internas y externas a la
Universidad, nacionales o extranjeras que contribuyan al

desarrollo de la actividad investigativa.

Establecer convenios para intercambio de recursos humanos y
de material bibliografico documentado, con las mencionadas

instituciones.

Priorizar los nexos de comunicacion con las entidades
académicas que contribuyan a la profundizacion, desarrollo y

difusion de la Ciencia Politica.

Motivar e incentivar a la poblacion académica para que

profundice y desarrolle el conocimiento cientifico.

b) Funciones:

Intercambiar correspondencia y produccion con las

instituciones académicas mencionadas.

Intercambiar resultados de los trabajos de las distintas areas

del IINCIP con otras entidades académicas.

Promover la participacion de investigadores y cientistas

nacionales y extranjeros en la implementacion de los proyectos
del IINCIP.

Establecer y mantener Convenios con las otras entidades

académicas, previa aprobacion del Consejo Técnico del
IINCIP.

Mantener suscripciones a revistas y demds publicaciones

referentes a la Ciencia Politica.
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5. Area de Servicios e Interaccion Social.

a) Son sus principales objetivos:

Ofrecer a la comunidad boliviana la tecnologia,
sistematizacion, experiencia y resultados de la actividad

analitica e investigativa de las areas del IINCIP.

Ofertar paquetes especificos tedrico-metodolodgicos y técnicos
dentro del ambito de la Ciencia Politica, a instituciones
publicas o privadas, nacionales o extranjeras, para cubrir los

requerimientos de los solicitantes.

Asesoramiento a entidades publicas o privadas en relacion al

desenvolvimiento coyuntural del &mbito politico.

Ofertar conocimiento cientifico a nivel descriptivo, explicativo

y prospectivo hacia la sociedad boliviana.

analizar, asesorar y realizar el seguimiento respectivo de los
Canal y real | t t del
proyectos de tesis, ademas de la recomendacién de los

posibles tutores.

b) Funciones:

Sistematizar los resultados de los proyectos de las otras areas
del IINCIP.

Contribuir a la elaboracion y evaluacion de tesis, perfiles y
otras investigaciones de la poblacion estudiantil de la Carrera

de Ciencias Politicas.

Diferenciar de acuerdo a las areas, los paquetes de resultados

para ofertar al publico en general.
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c¢. Manual de Descripcion de Cargos y Funciones

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS Y FUNCIONES

DIRECTOR IINCIP
A. Ubicacién del cargo:
Depende de: ! : .
. w . Ejerce autoridad lineal sobre:
Director de la Carrera de Ciencias |
L Docentes Investigadores
Politicas

B. Naturaleza del cargo:

El Director del IINCIP es la maxima autoridad ejecutiva y como tal es el responsable del
Instituto ante las autoridades del Consejo de Carrera. La duracion de sus funciones se
encuentra normada por las Resoluciones del H.C.U. 54/90 y 84/91.

D. Requisitos Minimos:

>

>

Ser boliviano.
Tener como minimo el titulo de Licenciatura en Ciencias Politicas.
Ser docente titular con una antigiiedad no menor a 3 afios.

Tener formacion y experiencia de investigacion en alguna de las areas
desarrolladas en el IINCIP.

Haber desarrollado trabajo investigativo, demostrada con publicaciones.
No tener proceso ejecutoriado.

No estar econdmicamente vinculado a organismos extrauniversitarios en lo
referente a actividades de investigacion y docencia.

Presentar un plan de Trabajo Trienal que articule los aspectos de investigacion,
docencia e interaccion social.
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C. Funciones v Responsabilidades:

>

Representar al IINCIP ante las instancias académicas, administrativas y
organismos intra y extra universitarios.

Participar en instancias de decision de la Comision de Investigacion de la Carrera.
Presidir el Consejo Técnico del IINCIP.

Dirigir y coordinar la actividad académica y administrativa del IINCIP.

Firmar convenios con unidades académicas intra y extra universitarias.

Velar por el cumplimiento de los objetivos del IINCIP y de los convenios firmados.
Cuidar la integridad del patrimonio universitario utilizado por el IINCIP.

Controlar el cumplimiento de las tareas asignadas a los miembros del IINCIP asi
como la asistencia a sus lugares de trabajo.

Elevar informes periodicos y anuales al Consejo de Carrera y al CCIPGIS.

Participar en las actividades académicas convocadas por las instancias de
coordinacion universitarias.

Velar por el cumplimiento del Manual de Cargos.
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MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS Y FUNCIONES

DEL CONSEJO TECNICO

A. Naturaleza del cargo:

El Consejo Técnico es el 6rgano responsable de la Planificacion, seleccion y la evaluacion
de las actividades del IINCIP, asi como de la fiscalizacion interna del mismo.

B. Funciones vy Responsabilidades:

>

Evaluar y dictaminar los protocolos de investigacion, perfiles y disefios de todas
las areas del trabajo del IINCIP.

Elaborar y proponer la firma de convenios a las instancias correspondientes.

Evaluar periddicamente la marcha de los proyectos y programas que ejecuta el
IINCIP.

Elaborar el presupuesto anual en base a programas y proyectos priorizados de
acuerdo a criterios académicos utilizados y presentarlo para su aprobacion ante las
instancias universitarias superiores.

Proponer modificaciones al Reglamento Interno del IINCIP para su aprobacion en
el Consejo de Carrera y en el Consejo Facultativo.

Aprobar, promover e impulsar la difusion de la produccion cientifica generada en
el IINCIP.

Estudiar y recomendar los programas y proyectos de investigacion para su
correspondiente implementacion y ejecucion por el area correspondiente al
interior del IINCIP.
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C. Requisitos Minimos:

El Consejo Técnico del IINCIP tendra una composicion partidaria docente-estudiantil.
Estara conformado por los responsables de cada area de trabajo del IINCIP y por un
delegado estudiantil que realice labores de investigacion en cada area. También formara
parte del Consejo Técnico del IINCIP, un delegado docente y un delegado estudiantil en
representacion de la Comision de Investigacion del Consejo de Carrera. En Proyectos
especificos en los que el IINCIP participe misiones de investigacion extranjeras, el
responsable de éstos podra participar en el Consejo Técnico como observador con
derecho a voz.

> Ser responsable de un drea de trabajo del IINCIP.
> Ser docente titular con experiencia profesional no menor a 3 afos.

» Opcionalmente tener experiencia en la direccion de programas o proyectos de
investigacion.

Para ser miembro estudiantil del Consejo Técnico del IINCIP se requiere:
> Estar incorporado formalmente a labores de Investigacion del IINCIP.

» Haber vencido el tercer ano de la Carrera de Ciencias Politicas.
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MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS Y FUNCIONES

PLANTA DE INVESTIGADORES DOCENTES

A. Ubicacion del cargo: Ejerce autoridad lineal sobre:
Depende de:
Director IINCIP Investigadores estudiantes

B. Naturaleza del cargo:

Promover y sistematizar la practica cientifica a través de los programas generales y
proyectos especificos.

C. Funciones y Responsabilidades:

>

Asistir regularmente a su lugar de trabajo de acuerdo a horarios y medios de
control propios del IINCIP.

Elaborar proyectos de investigacion a ser presentados para su aprobacion a las
instancias correspondientes.

Ejecutar los proyectos en los que participe y emitir informes periddicos de avance.

Formar parte de Comisiones o Comités de estudio en temas especificos de acuerdo
a requerimientos de las instancias superiores.

Presentar informes finales de los proyectos ejecutados para ser sometidos a su
evaluacion.

Generar mecanismos de articulacion entre la ensefianza y la investigacion que se
desarrolla en el IINCIP con especial referencia a la metodologia de la
investigacion.

Participar en cursos de actualizacion en temas relacionados a su trabajo de
investigacion.

Presentar los resultados de la investigacion en sesiones periddicas organizadas por
el IINCIP y consignar el nombre del IINCIP y de la Universidad como organismos
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ejecutores del trabajo

> Responsabilizarse por el cumplimiento de los convenios en los que participa de
acuerdo a las tareas encomendadas por el IINCIP.

» Responsabilizarse por el patrimonio universitario bajo su cuidado.

» Cumplir el reglamento interno

» Conducir, dirigir y coordinar en las investigaciones propuestas por estudiantes
investigadores.

D. Requisitos Minimos:

> Ser docente titular con experiencia profesional no menor a 3 afos.
> Opcionalmente tener experiencia en la direccién de programas o proyectos de
investigacion.
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MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS Y
FUNCIONES

PLANTA DE INVESTIGADORES ESTUDIANTES

A. Ubicacién del cargo:

Depende de: Ejerce autoridad lineal sobre:
Docentes Investigadores Ninguno

B. Naturaleza del cargo:

Permitir a los estudiantes vincularse al desarrollo de actividades concretas de
investigacion, en el marco de la ejecucion de un proyecto de investigacion y bajo
la tutoria del investigador principal; y por otra, participar activamente en la

dinamica del grupo de investigacion al cual se vincula.

C. Funciones v Responsabilidades:

>

Elaborar y proponer anteproyectos y proyectos de Investigacion para su
aprobacion o discusién en las instancias correspondientes.

Presentar protocolos o perfiles de investigacion durante la ejecucion de los
proyectos en los que participa.

Ejecutar las tareas que le encomienda el responsable del proyecto en que
participa.

Formar parte de las comisiones o comités de estudio en temas especificos,
de acuerdo a requerimiento expreso de las instancias superiores.

Presentar informes periddicos y finales de los proyectos ejecutados para
ser sometidos a evaluacion.

Responsabilizarse por el cumplimiento de los Convenios en los que
participa de acuerdo con las tareas encomendadas por el IINCIP.

Responsabilizarse del patrimonio universitario bajo su cuidado.
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» Presentar los resultados de su investigacion en sesiones periddicas
organizadas por el IINCIP, la Carrera de Ciencias Politicas, la Facultad o
programa para su discusion y difusion.

» Cumplir con el reglamento interno.

D. Requisitos Minimos:

> Ser estudiante regular de la Carrera de Ciencias Politicas.
» Haber vencido el tercer afio de la Carrera de Ciencias Politicas.
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MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS Y
FUNCIONES
PERSONAL ADMINISTRATIVO Y DE APOYO
Cargo: Secretaria

Ejerce autoridad lineal sobre:

A. Ubicacién del cargo: a) Personal de apoyo
Depende de: b) Auxiliar de oficina
Director del IINCIP c) Portero-Mensajero

B. Naturaleza del cargo:

Aplicacion de las técnicas secretariado ejecutivo demostrando el grado de
conocimiento, su versatilidad en el trabajo, demostrando buenas relaciones
humanas sociales.

C. Funciones v Responsabilidades:

>

Es responsable por la conduccion de los aspectos relacionados a la
coordinacion, al archivo de toda la documentacion que llega a esa instancia
superior del Instituto de Investigaciones en Ciencia Politica, también debe
mantener informado de todo lo relevante de las actividades que debe
realizar el Director diariamente.

Realizar trabajos de apoyo secretarial que coadyuven a la fluidez y
seguimiento de los trdmites académicos administrativos que se desarrollen
en la entidad.

Centralizar y canalizar la correspondencia recibida disponiendo el envio y
seguimiento de las mismas conforme a normas y procedimientos.

Redactar y transcribir notas y demas correspondencia conforme a las
instrucciones del Director.

Atender a docentes, estudiantes y publico, proporcionando informaciéon
sobre tramites y otros aspectos que conciernen a la Institucion.

Revisar conforme a instrucciones superiores toda la correspondencia
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emitida por la unidad.

> Realizar gestiones necesarias para el cumplimiento de Resoluciones del
Consejo Técnico, de Carrera y Facultativos, referidos a la provision de
recursos humanos, financieros y materiales.

D. Requisitos Minimos:

» Poseer Titulo de Secretariado Ejecutivo.

> Ser Bachiller en Humanidades.

» Experiencia minima de 1 a 3 afios en cargos similares.
» Conocimiento de paquetes de computacion.

> Buena comunicacion oral y escrita.

» No haber sido sometido a procesos administrativos universitarios o de otra
naturaleza y sancionado como consecuencia del mismo.

» Poseer un buen trato de relaciones interpersonales.

2. Conclusiones.

Al ser el Instituto de Investigaciones en Ciencia Politica la Unidad Académica
encargada de planificar, ejecutar y evaluar programas y proyectos de Investigacion
cientifica, es indispensable que dicha entidad tenga el recurso humano mas
capacitado y preparado para encarar desafios a futuro. Y los recursos humanos
deben tener en claro sus funciones, responsabilidades, derechos y deberes dentro
la Institucion, para dotar de un buen trabajo individual y conjunto sin la
duplicidad de funciones, De tal manera que cada gestion sea mas eficiente y eficaz

en el trabajo a realizarse.
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