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CAPITULO |
GENERALIDADES

1.1 Antecedentes

La Modalidad de Trabajo Dirigido fue aprobada en el VII Congreso Nacional de
Universidades a nivel Licenciatura, la cual consiste en trabajos practicos
evaluados y supervisados en instituciones, publicas o privadas, la misma que se

aplica en la Carrera de Administracion de Empresas (CAE) de la UMSA.

Las actividades desarrolladas en las universidades estan dirigidas a cumplir tareas
de educacién y formacion de profesionales e interaccién social, este Ultimo
mediante mecanismo efectivo de vinculacién relacionado con las especialidades
gue permitan concretar los conocimientos adquiridos en la carrera, aplicando

criterios conceptuales operativos y acciones especificas.

En la CAE de la UMSA, este conjunto de acciones permite aportar al desarrollo de
la entidad y el postulante puede proponer opciones innovadoras y consolidar su
formacién, poniendo en préactica lo aprendido tedricamente, con el apoyo del tutor

académico y el supervisor de la institucion.

En ese marco, fue suscrito el Convenio de Apoyo Interinstitucional entre la CAE de
la UMSA y Canal 13 TV, con el fin de brindar apoyo al desarrollo organizacional de
esta instancia, a partir de un analisis detallado para realizar posteriormente los

manuales de acuerdo a los reglamentos del SOA.

1.2 Justificacion

El trabajo que se postula, respecto del SOA tiene relacién con la importancia de
este sistema en la administracion y gestion de la entidad, en el caso de Canal 13

TV de la UMSA, por las siguientes razones:

a) La organizacion es un proceso encaminado a obtener el objetivo previamente
definido y fijado mediante la planeacion, de tal manera que el conjunto de las
mismas actle para lograr un propdésito comun, que es brindar el servicio de

informacion, comunicacion y educacion.



b) Los problemas de organizacion administrativa afectan a las entidades publicas y
privadas. La organizacion, para el buen desempefio de sus actividades, debe
contar con manuales administrativos y de gestion que faciliten el logro de sus
objetivos. Desde este punto de vista la entidad también esta afectada por
problemas de organizacion administrativa que deben ser resueltos mediante el

cambio de acciones, de vision, ajuste de gestion o administracion.

c) Sobre la base del analisis organizacional se plantea la formulacion y aplicacion
de manuales y otros instrumentos de organizacion administrativa, recursos
formales que cuentan con instrucciones necesarias para operar una parte o todo el
organismo; constituyen guias orientadoras que permiten encaminar hacia los

objetivos los esfuerzos del personal.

d) Asimismo, los manuales y otros instrumentos liberan a los administradores de
repetir informacién, explicaciones o0 instrucciones similares; entonces, la
uniformidad, la accesibilidad y la reflexién estan entre las ventajas de un manual.
Asimismo, en muchos organismos publicos y privados, se considera que los

manuales administrativos son una obligacion.

e) Es imperativo contar con manuales administrativos en Canal 13 Television
Universitaria, debido a la complejidad de su estructura, volumen de sus tareas,
recursos que se le asignan, asi como por la adopcion de nueva tecnologia para

atender de forma adecuada la dinamica organizacional.

f) Estas circunstancias hacen imprescindible el uso de manuales administrativos,
en Canal 13 Television Universitaria, que apoyen el desempefio de sus tareas, ya
que en ellos se podran consignar, en forma ordenada, los elementos
fundamentales, para contar con una comunicacién, coordinacion y evaluacion

administrativa eficiente.

1.3 Identificacion y planteamiento del problema

En las instituciones publicas la falta de una estructura adecuada origina problemas
organizacionales como ser: la definicibn ambigua de objetivos, déficit de

coordinacién, canales de comunicacién inapropiados, manejo disfuncional de las



operaciones o incumplimiento del programa de operaciones anual, entre los

principales.

Los puntos antes mencionados son evidencia de que existe una desorganizacion
administrativa, en este sentido se puede realizar la siguiente aseveracion: la
inadecuacion de instrumentos administrativos y el desconocimiento de los mismos
por los funcionarios o la obsolescencia de estos manuales en canal 13 Television
Universitaria es una de las causantes principales de la desorganizacion

administrativa y la debilidad de la gestidn en la entidad.

1.40bjetivos

1.4.1 Objetivo general

Actualizar el Sistema de Organizacion Administrativa de Canal 13 Televisidon
Universitaria, en funcion de la Norma Basica del SOA de la U.M.S.A., mediante el
disefio de instrumentos administrativos que permitan responder a las necesidades

de administracion para el desempefio mas eficiente de sus actividades.

1.4.2 Objetivos especificos

e Realizar el diagnéstico preliminar del sistema de organizacion
administrativa de Canal 13 Television Universitaria mediante la auditoria
SAYCO y establecer su relacién con las disposiciones legales vigentes.

o Describir la estructura organizativa de canal 13 Television Universitaria.

o Identificar y analizar los actuales procesos y funciones de las unidades en
la entidad.

e Elaborar el Manual de Organizacion y Funciones para canal 13 TVU
estableciendo los niveles de dependencia y responsabilidad de los
funcionarios.

e Elaborar el Manual de Procesos y Procedimientos para las diferentes

operaciones que se realizan en Canal 13 Television Universitaria.

1.4.3 Ambito y alcance

. Geografico. El ambito de estudio se realiza en la ciudad de La Paz.



o Institucional. La UMSA, Canal 13 Televisidon Universitaria, esta ubicada en
la Avenida 6 de Agosto, Edificio Hoy, Pisos 12 y 13.
. Temético. Comprende a la Administracion Publica, en el marco de la Ley

1178, el Sistema de Organizacion Administrativa.

1.4.4 Enfoque metodologico

La Norma Basica del SOA (NB SOA) es la herramienta de gerencia publica
fundamental que establece una metodologia por procesos, para analizar y
proponer un nuevo disefio de la estructura organizacional en la entidad publica,
con el fin de garantizar la satisfaccion del usuario, responder con dinamismo y
flexibilidad a los cambios internos y externos, ademas de lograr sus objetivos con

eficacia y eficiencia. De esa manera, se aplica el método deductivo y descriptivo.

. Método deductivo

Se utiliza el método deductivo ya que su razonamiento parte de la identificacion
del proceso a partir de situaciones de caracter general se llega a conclusiones de
caracter particular. El referente general es la NB SOA, de donde derivan los
reglamentos especificos de la UMSA para su aplicacion a Canal 13 y en funcién a
los cuales se administra la entidad y se producen hechos y eventos.

Con la NB SOA se realizara el disefio de instrumentos administrativos (manual de
organizacion, procedimientos y funciones) para mejorar los servicios en funcién de

sus objetivos de la institucion.

. Estudio descriptivo

Mide de manera independiente los conceptos o variables que definen el caracter
de la organizacion. Asimismo, se integran las mediciones de cada una de dichas
variables para decir como es y cdmo se manifiesta el fenémeno; permite visibilizar
la relacion de las variables; por esta razon se aplicara un estudio a nivel
descriptivo, expuesto al analisis, la medicion y evaluacion en diferentes aspectos
dimensionales o componentes del fendmeno investigado. El tipo de investigacion

descriptivo es mas adecuado para el presente trabajo.



1.4.5 Técnicas e instrumentos

Las técnicas utilizadas en el relevamiento de datos son: observacion directa,

entrevistas y encuestas.

La entrevista se realiza para establecer como funciona el objeto de estudio y
observar los problemas mas relevantes. Las encuestas estan basadas en
formularios elaborados para analizar las caracteristicas de la entidad y sus

fundamentaciones.

Para la sistematizacion y analisis de los datos se emplea: andlisis de contenido,
analisis estadistico y los instrumentos aplicados son: guia de entrevistas, guia de

preguntas, cuestionarios y formularios de encuesta

1.4.6 Fuentes de informacién

Fuentes de informacion primarias que son las observaciones e investigacion de

campo, entrevistas estructuradas y encuestas.

Fuentes de informacién secundarias que implica: bibliografia especializada,
documentacion de la entidad, estudios e investigaciones, informes y documentos

estadisticos.
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CAPITULO I
MARCO LEGAL E INSTITUCIONAL

2.1 Marco legal

El marco legal que sirve de referente a la organizacion esta constituido por el
conjunto de normas que rigen las actividades y el trabajo del Canal 13 TVU en sus
dimensiones administrativa, técnico — operativa y comunicacional (prensa,

programacion, produccion).

Es una entidad universitaria descentralizada, de gestion autonoma, dependiente
del HCU y su actividad principal es difundir, educar y orientar mediante diferentes
programas, sobre el quehacer cultural — comunicacional y cientifico nacional, los

eventos universitarios y la probleméatica social en su conjunto.

En consecuencia, para analizar la dimension legal se describen los aspectos
fundamentales de las normas relacionadas directa e indirectamente con el
accionar administrativa y organizacional del Canal. Entre esos instrumentos
normativos estéan: la CPE, la Ley N° 1178, las NB — SOA , las Normas Generales
de la Universidad Boliviana, el Estatuto de la Universidad Boliviana, el Estatuto
Organico de la UMSA, la Ley de las Telecomunicaciones, Ley N° 1632; los
Servicios de Radiodifusion o Difusion de Sefales, el Reglamento a La Ley de

Telecomunicaciones del Decreto Supremo N° 24132.

2.2.1 Constitucion Politica del Estado (CPE)

El funcionamiento del canal se enmarca en CPE, la que define el caracter
autébnomo de la Universidad Boliviana, y autoriza la definicién interna de los

procesos organizativos, administrativos y presupuestarios.

I. Las universidades publicas son autbnomas e iguales en jerarquia. La autonomia
consiste en la libre administraciéon de sus recursos, el nombramiento de sus
autoridades, personal docente y administrativo, la elaboracion y aprobacion de sus
estatutos, planes de estudio y presupuestos anuales, la aceptacion de legados y

donaciones y la celebracion de contratos para realizar sus fines, sostener y



perfeccionar sus institutos y facultades. Pueden negociar empréstitos con garantia

de sus bienes y recursos, con aprobacion legislativa.

II. Las universidades publicas constituyen, en ejercicio de autonomia, la
Universidad Boliviana, que coordina y programa sus fines y funciones mediante un
organismo central de acuerdo a un plan nacional de desarrollo universitario.
Articulo 185°. Constitucién Politica del Estado, Ley N° 2650, de 13 de abril de
2004.

2.2.2Ley N°1178

La administracion del Canal 13, tal como ocurre en la administracién publica esta
sujeta a la Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, Ley de Administracién y Control
Gubernamentales (SAFCO), que “regula los sistemas de Administracion y de
Control de los recursos del Estado y su relacion con los sistemas nacionales de
Planificacion e Inversién Publica, con el objeto de: a) Programar, organizar,
ejecutar y controlar la captacion y el uso eficaz y eficiente de los recursos publicos
para el cumplimiento y ajuste oportuno de las politicas, los programas, la
prestacion de servicios y los proyectos del Sector Publico; b) Disponer de
informacion atil, oportuna y confiable asegurando la razonabilidad de los informes
y estados financieros; c) Lograr que todo servidor publico, sin distincién de
jerarquia, asuma plena responsabilidad por sus actos rindiendo cuenta no sélo de
los objetivos a que se destinaron los recursos publicos que le fueron confiados
sino también de la forma y resultado de su aplicacion; d) Desarrollar la capacidad
administrativa para impedir o identificar y comprobar el manejo incorrecto de los

recursos del Estado”

Estos elementos sirven de referente fundamental en la ejecucion de las acciones
administrativas de planificacion, uso de recursos de recursos publicos y manejo de

informacion, entre otros aspectos.

Entre las normas especificas dentro de la Ley N° 1178, que tienen relacion con la

estructura y funcionamiento del Canal, estan NB — SOA.



2.2.2.1 Normas Basicas del Sistema de Organizacién Administrativa
(NB - SOA)

En cumplimiento a lo establecido en la Ley N° 1178 de Administracion y Control
Gubernamentales, el Ministerio de Hacienda, 6rgano rector de los sistemas de
administracion elaboré la normativa para programar, organizar y ejecutar

actividades, a través de la unidad de NB-SOA.

“El Sistema de Organizacion Administrativa 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 publicas,
contribuyendo al logro de los objetivos institucionales”. NB-SOA, Resolucién
suprema N° 217055, 30 de mayo de 1997.

Las Normas Bésicas del SOA constituyen una herramienta de gerencia publica,
gue establecen una metodologia por procesos, para disefiar o redisefar la
estructura organizacional de la entidad publica, con el fin de garantizar la
satisfaccion del usuario, responder con dinamismo y flexibilidad a los cambios

internos y externos, ademas de lograr sus objetivos con eficacia y eficiencia.

2.2.3 Normas generales de la Universidad Boliviana

Normas generales de la Universidad Boliviana (Estatuto Organico, Reglamentos,
Disposiciones) establecidas en fecha 29 de febrero de 1990 en el Reglamento de
estructura y funcionamiento, en 5 capitulos y 26 articulos. Entre esas normas se

encuentra el Estatuto de la Universidad Boliviana, un instrumento importante.

2.2.3.1 Estatuto de la Universidad Boliviana

Es el estatuto organico de la Universidad Boliviana aprobado en el X Congreso
Nacional de Universidades, donde los capitulos I, 1l y IV estan relacionados con
los temas de la misién, principios, fines y objetivos. La mision de la universidad
boliviana esta relacionada con la formacion de profesionales idéneos y con

capacidad de crear, adaptar, transformar la ciencia y la tecnologia universal para



el desarrollo y progreso nacional, promover la investigacion cientifica y los

estudios humanisticos; difundir y acrecentar el patrimonio cultural.

Los principios basicos son: autonomia, fuero universitario, libertad académica, de
catedra, de investigacion, de estudio, el cogobierno paritario, la relacion con el
entorno y la integridad ética, entre los principales; de los cuales se desprenden los

fines y objetivos especificos.

2.2.3.2 Estatuto Organico de la Universidad Mayor de San Andrés

Segun el Estatuto Organico de la UMSA la entidad es una institucion de educacion
superior, autbnoma y gratuita que forma parte de la Universidad Boliviana, cuyos

fines y objetivos principales son:

a) Formar profesionales idéneos en las esferas del quehacer cientifico,
tecnoldgico y cultural.

b) Desarrollar y difundir ciencia, tecnologia y cultura en general, dentro y
fuera de la universidad.

c) Orientar, realizar y promover la investigacion en el conocimiento.

d) Defender, rescatar y desarrollar los valores de las culturas del pais.

e) Promover que todos los instrumentos de comunicacion social y difusion
cultural y cientifica con que cuenta la universidad se articulen dentro los

lineamientos de un desarrollo integral y arménico de la region.

2.2.4 Ley de Telecomunicaciones

Ley N° 1632, ley de 5 de Julio de 1995, establece las normas para regular los
servicios publicos y las actividades de telecomunicaciones, que comprenden
la transmisién, emisidn y recepcion, a través de una red publica o privada,
sefales, simbolos, textos, imagenes fijas y en movimiento, voz, sonidos, datos o
informacion de cualquier naturaleza, o aplicaciones que los facilitan, por cable o
linea fisica, radioelectricidad, ondas hertzianas, medios Opticos u otros sistemas
electromagnéticos de cualquier indole o especie. Estan sometidas a la ley las
personas individuales y colectivas, nacionales y extranjeras que realicen dichas

actividades.



A su vez en él articulo 2 (Modificado por Ley 2342) se define, al operador
persona individual o colectiva, publica o privada que administra, controla y

mantiene una Red de Telecomunicaciones.

2.2.4.1 Servicios de radiodifusion o difusién de sefiales

Las emisiones de radiofrecuencia emitidas por el espacio electromagnético
mediante un transmisor se destinan a ser recibidas directamente por todo él
publico, estos servicios incluyen los de radio y television, cuya comunicacion se

realiza en un sélo sentido.

2.2.4.2 Reglamento a La Ley de Telecomunicaciones del D.S.N° 24132

De acuerdo con el D.S. N° 24132, 27 de septiembre de 1995, Reglamento de la
Ley de telecomunicaciones, referido en uno de sus capitulos a la otorgacion de
concesiones en telecomunicaciones, autorizacion y derechos para uso del
espectro electromagnético, plazos de licencia y modificacion, derechos por
asignacion y uso del espectro, funcionamiento de redes publicas.

En funcidén a ese referente legal, la UMSA logré la Licencia de Funcionamiento,
(Resolucion CITE 00/309), y estd autorizada para emitir programas de
comunicacién hasta el afio 2018. Lo que significa que la administracién, funciones,
organizacion y estructura del Canal 13 tiene un soporte legal vigente.

2.3 Antecedentes de canal 13 TVU
Los hitos principales de construccion de la identidad del canal entre 1979 y 2006
(27 afios) fueron los siguientes:

a) Primera etapa (1979-1982) Formacion en el contexto del Consejo

Nacional de Educacion Superior.

b) Segunda etapa (1982-1991) TVU de la liberacion y el silenciamiento,

en el escenario de la recuperaciéon democratica.

c) Tercera etapa (1991-2003) Televisién neoliberal y transformaciones
institucionales.
d) Cuarta etapa (2003-2006) Television educativa en un escenario de

transformaciones politicas y sociales profundas.



a) Primera Etapa (1979-1982): Formacién

El afio 1979 el Consejo Nacional de Educacion Superior (CNES) establece las
bases de la elaboracion y ejecucion del proyecto TVU para La Paz en circuito
cerrado. Un afio mas tarde en 1980, en plena dictadura de Garcia Mesa, la
television universitaria, mediante el Decreto Supremo 16800, realiza su primera
emision el 24 de diciembre de ese afio en la frecuencia de canal 5, su primer
director fue el Lic. Raul de la Quintana.

En 1983 se cambio de director y asumié el Ing. Eduardo Barrientos,
estableciéndose a partir de entonces un directorio paritario en la toma de
decisiones entre docentes y estudiantes, con un representante por parte de los

administrativos.

b) Segunda etapa (1982-1991) TVU de la liberacion y el silenciamiento

En 1982 se inicia con la propuesta "comunicacion y liberacion”, con una identidad
del canal construida y contextualizada en el sistema politico democratico, en una
nueva universidad que espera del canal: un medio alternativo a los comerciales,
con el rol de formar, informar y entretener para liberar al pueblo. En ese cometido,
los representantes del canal asisten en 1985 a la Primera Reunion Nacional de
canales universitarios, convocada por el CEUB. De esa manera, la television
universitaria fija su trabajo hacia la comunidad universitaria y los sectores
populares funcionando bajo esta filosofia hasta su silenciamiento en agosto de
1986, por el robo y destruccion de sus equipos, dejando de emitir durante tres
anos.

Un mes antes del silenciamiento, se aprobd en Sucre, una resolucion relativa a "la
labor alternativa que deben cumplir los canales universitarios frente a los otros
medios comerciales, es decir orientada hacia las transformaciones nacionales"
(XVI Conferencia Nacional de Universidades) En noviembre de 1989 se reiniciaron
las emisiones a la cabeza de un nuevo director Carlos Soria Galvarro, cuando se
establecié un reglamento propio del canal (1990), aprobado mediante Resolucién

Administrativa N° 148/89, por el HCU, durante la gestion del Lic. Pablo Ramos.



c) Tercera etapa (1991- 2003) television neoliberal

En esta etapa se mejoran las areas y funciones de los trabajadores,
sistematizando sus funciones e incorporando tecnologia digital. Se estructura las
red nacional RUBI y a nivel iberoamericano la Asociacion Iberoamericana de
Television Educativa (ATEI).

d) Cuarta etapa (2003- 2006) televisién educativa

El canal en esta Ultima etapa comparte los acontecimientos de la realidad nacional
colocandose un énfasis en materia de educacion con programacion ajustada en el
campo de la comunicacion educativa y social, la incorporacion de intentar
proyectar al canal con programas de iniciativa de la carrera de Comunicacion
social integrada en el campo. Buscando mayor integraciéon con medios de difusion

en materia educativa no solo nacional e internacional.

2.3.1 Estructura Organica de canal 13 TVU

La maxima instancia es el Directorio, dirigido por el Rector como presidente o el
Strio. Gral. de la UMSA, compartida con el Strio. Ejecutivo de la FUL, el Strio.
Ejecutivo de la FEDSIDUMSA, estudiantes representantes de centros y Jefes de
Carreras de las concernientes a la especialidad: Electronica, Telecomunicaciones,

Ciencias de la Educacion y Comunicacion Social.

La entidad construy6 su vision y definié su mision institucional, formulando sus
objetivos, general y especificos: crear mecanismos de acceso al medio y a la
produccion de contenidos para lograr que el acceso y contenidos sean
sistematicos y renovadores, y lograr que cada receptor sea a su vez emisor, y

crear mecanismos de produccién de alta calidad y sentido critico.

2.3.2 Politicas

a) Informar

La TVU realiza informacion analitica y comprometida con los intereses del
movimiento obrero y popular, procurando dar al teleespectador la noticia

conceptualizada y su contexto, informar sobre la problemética de sectores



populares marginados sin acceso a un medio de comunicacion, dirigido a lograr

una profunda relacion entre la universidad y la sociedad.

b) Formar

Coadyuva a la formacion de la conciencia sobre la dominacion y la dependencia;
siendo Bolivia un pais pluricultural, debe reflejar las diversas formas de vida,
costumbres, idiomas, lenguajes y habitos, impulsando la participacion en el

proceso de transformacion del hombre boliviano.

c) Entretener

Tiene como tarea entretener. La competencia no debe ser entendida dentro del

concepto mercantilista sino en conceptos, estructuracion y calidad de mensajes.
2.3.3 Funciones

e Producir y emitir programas audiovisuales, de caracter educativo, cultural,
artistico, informativo y recreativo.
e Planear, organizar, integrar, dirigir, controlar y coordinar la formulacién,

realizacion y emision de programas de y en el &mbito nacional.

2.3.4 Naturaleza

Es una entidad universitaria descentralizada de gestion autbnoma, dependiente
del HCU y su actividad es difundir, educar y orientar a través de programas

culturales, eventos universitarios y problematica social.

2.4 Infraestructura y presupuesto

Tiene espacios improvisados de los pisos 12y 13 (50 % de cada uno de ellos), del
Edificio Hoy, demasiado pequefios para un canal con 33 funcionarios, con visitas
permanentes de organizaciones y usuarios. El presupuesto que se designa para el

funcionamiento de canal 13 se dividen en tres fuentes de la siguiente manera:



CUADRON° 1

Presupuesto

En Bolivianos
Venta de servicios (recursos propios) Bs. 350.000
Derechos (recargos en matriculas y otros) Bs. 1015.585
Coparticipacion Tributaria (T.G.N) Bs. 2772009
Gastos institucionales (No asignadas a Programas) |275.034

Fuente: Diagnéstico de Canal 13 TV, UMSA. G. Sotomayor, 2004

CUADRO N° 2
Gastos

En Bolivianos
GRUPO | DENOMINACION PRESUPUESTO | EJECUTADO
10000 Servicios personales 2.850.043 626.174.63
20000 Servicios no personales 383.492 52.083.36
30000 Materiales y suministros 333.300 20.041.14
40000 Activos reales 633.414 5.667.70
70000 Transferencias 12.716 0.00
80000 Impuestos Regalias y tasas | 2663 3223.00

Fuente: Diagnéstico de Canal 13 TV, UMSA. G. Sotomayor, 2004
Gastos por areas segun POA 2004
CUADRO N° 3

Gastos por areas
En Bolivianos

Administracion 283.404
Produccién 18.930
Programacién 53.700
Prensa 84.080
Técnica 666.600

Fuente: Diagnéstico de Canal 13 TV, UMSA. G. Sotomayor, 2004

2.5 Relaciones Interinstitucionales

Las relaciones interinstitucionales estan definidas a través de diferentes convenios
que tiene el canal con los ambitos académicos, cientificos, investigacion,
interaccién social, administraciéon financiera y externos con organismos del ambito

publico y de gobierno.

Ambito interno

Como parte de la Universidad Boliviana las Relaciones Interinstitucionales estan
con los Canales Universitarios del Sistema de Universidades Publicas, mediante la
RED RUBI.



En el ambito de Universidad Mayor de San Andrés con sus 13 Facultades y las 54
Carreras con sus 20 Institutos de investigacién con los cuales estan los Pre -

grados y los Postgrados.

Ambito externo
En el ambito del sector publico con los Ministerios, Prefectura, Alcaldias y otras

entidades dependientes que mantienen convenios.

En este mismo ambito se pueden citar convenios con Relaciones Internacionales
con las Embajadas y cuerpos diplomaticos que estan con los convenios de
cooperacion con la Universidad Mayor de San Andrés y el medio de difusion como
canal 13 TVU.
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CAPITULO Il
MARCO CONCEPTUAL

3.1 Administracién

La administracion es un trabajo en equipo y se considera como un proceso que
consiste en actividades de: planeacion, organizacion, ejecucion y control, para
alcanzar los objetivos con el uso de seres humanos y otros recursos!. La
administracion significa la direccibn de un érgano social y su efectividad en

alcanzar sus objetivos, fundada en la habilidad de conducir a sus integrantes?

3.1.1 Administracién publica

Es la instancia del Gobierno que consta en la ordenacion cooperativa de personas,
mediante la planificacion, organizacion, educacion y direcciobn de su conducta,

para la realizacion de los fines del sistema politico®

3.2 La organizacion

La organizacion se desarrolla en el marco de la coordinacion de actividades, “es
un proceso mediante el cual, partiendo de la especializacion y division de trabajo,
agrupa y asigna funciones a unidades especificas e interrelacionadas por lineas
de mando, comunicacion y jerarquia para contribuir al logro de los objetivos
comunes a un grupo de personas”™ La organizacién es la estructura de los
elementos de un todo, en la cual se establecen las relaciones de jerarquia,

dependencia y coordinacion.

3.2.1 Objetivo de la organizaciéon

Las organizaciones permiten que las actividades, sean desarrolladas utilizando
recursos eficientemente. El objetivo de “la organizacién permite tratar de situar en
su marco a las personas; por tanto, estara orientada a lograr una mayor eficiencia
de los recursos humanos especializados funcionalmente y en forma concreta lo

gue cada nombre y érgano efectuara; coordinando y separando las atribuciones y

1 STONER James; FREEMAN R.; Edward; GILBERT, Jr. Daniel (1996)Administracion. México: Editorial Pretince Hall, pag. 7
2 Koontz y O Donnell, Administracion moderna. Ed. Mc Graw Hill. Mexico 1987

3 Lynn, Naomi y Aaron Wedasky(1999) Introduccion a la Administracion Publica. México-Buenos Aires: Fondo de Cultura
Econdmica, pag. 26

4 STONER. op cit.



responsabilidades. Satisfara en la actividad que realizan motivando las
atribuciones y responsabilidades. Satisfara en la actividad que realizan motivando
a cada uno de sus miembros para la mejor comprension de tareas interesantes
para sus titulares; creard espiritu de equipo, fomentandolo a través de la
interaccion social, la comunicacion, el desarrollo y la practica de trabajo en grupo
posibilitando el desarrollo personal y ascenso y definiendo deberes,
responsabilidades, poderes y atribuciones de cada puesto de trabajo y sus

relaciones con otros™

3.3 Tipos de organizacion

Hay modelos en los cuales puede desarrollarse una organizacion, en el cual se
defina la estructura adecuada para el logro de los objetivos de la misma. Las
combinaciones establecidas en la division de funciones daran utilidad dentro de la
estructura organica. Se caracterizan por sus distintos tipos de accionar, entre ellas

estan las formales, informales y sociales.

3.3.1 Organizacion formal

La estructura de la organizacion formal y la informal estan estrechamente
relacionadas, la suma de esos componentes constituyen la estructura general, que
debe reflejar las pautas de comportamiento. Se define a la organizacion formal
como “el estandar de organizacién determinando por la administraciéon: el
esquema de la division del trabajo y del poder de control, las normas y
reglamentos de salarios, el control de calidad etc.”®. Es decir, “aquella estructura

intencional de papeles en una empresa formalmente organizada”’

Lo formal de la organizacion, puede ser identificado con los elementos visibles,
susceptibles de ser representados, modelados con el uso de diversas técnicas

como organigramas, manuales, procedimientos reglamentos internos, etc.

SJINES M., Guido (1993) Organizacién y Métodos, Oruro, Bolivia, pag. 17
SETZIONI, Amitai (1969 ) Organizaciones Complejas. pag.15
" KOONTZ Harold y WEIHRICH Heinz (1990) Administracion. México: Editorial Mc Graw Hill, pag. 245.



3.3.2 Organizacion informal

Se refiere a las “relaciones sociales que se desarrollan espontaneamente entre el
personal o los trabajadores, ademas de las formales (no solo trabajan en el mismo
equipo sino que también son amigos)”®. Asi, la organizacion informal es “una red
de relaciones personales y sociales no establecidas ni requeridas por la
organizacion formal pero que se producen espontdneamente a medida que las

personas se asocian entre si"

La organizacion informal, puede ser identificado como lo no visible o no escrito, lo
que no estd representado en el modelo formal;, con relaciones de poder e
intereses grupales, alianzas interpersonales y los atributos conectados con la
cultura de la organizacion. Se debe tener en cuenta que la estructura formal debe
reflejar razonablemente el comportamiento real de la organizacion; debe ser
representativa de la estructura informal. Si esto se altera, la estructura se convierte

en una mera expresion formal de deseos.

3.3.3 Organizacion social

Toda organizacion social depende de las siguientes caracteristicas, “es un grupo
de personas constituido formalmente para alcanzar, con la mayor eficiencia,
determinados objetivos comunes que individualmente no es posible lograr; una
empresa, gobierno, asociacion de beneficencia, partido politico sociedad,

cooperativa y otras, son organismos sociales™°

3.3.3.1 Organizacion de medios de comunicacion

Los medios de comunicaciones estan constituidos sobre la base del concepto de
organizaciéon formal, representadas por una estructura organizacion, sistemas,
meétodos y procedimientos para el cumplimiento de objetivos institucionales,
adaptandose a las teorias clasicas y neoclasicas e intentando ingresar a la

administracion por objetivos con una organizacion moderna.

8 ETZIONI op cit , pag. 15
® KOONTZ op cit, pag. 245
10 GOMEZ C, Guillermo (1994 ) Planeacion y Organizacion de Empresas. Mc Graw Hill, pag. 197



3.4 Institucion publica

Representa la concentracion de recursos de gestion y cuyo desempefio no ha sido
satisfactorio al punto de que hoy es cuestionada la capacidad del Estado como

administrador!?

3.5 Departamento

Es la designacion de un area, division o sucursales en particular de una
organizaciéon sobre la cual un administrador posee autoridad respecto del
desempefio de actividades especificas'?

3.6 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!®

3.7 Estructura organizacional

“Es el conjunto de areas y unidades organizacionales interrelacionadas a través de
canales de comunicacion, instancias de coordinacién interna y procesos
establecidos por una entidad para cumplir con sus objetivos. La estructura
organizacional se refleja en el Manual de Organizacion y Funciones, organigramas
y Manual de Procesos”* Es el orden y distribuciéon de las partes de una

organizacion.

3.8 Organigramas

El organigrama es una representacion grafica del sistema de autoridad formal o
jerarquia de la organizacion, que resulta del proceso de agrupacion de unidades.
Es el gréfico o esquema logico que expresa las relaciones de dependencia formal

de las unidades o las personas. En él se recogen las relaciones de dependencia

1 GUZMAN, Raymundo Amaro (1994) Introduccién a la administracion publica. México: Ediciones Mc Graw Hill, pag. 4

12 KOONTZ op cit.

33 MINISTERIO DE HACIENDA, UNIDAD DE NORMAS (2000) Guia metodologica del Sistema de Organizacion
administrativa

4 MINISTERIO DE HACIENDA, UNIDAD DE NORMAS (2000) Guia metodologica del Sistema de Organizacion
administrativa, pag.66



jerarquica, si bien incluye relaciones de dependencias horizontales y colaterales
de todo tipo, segun el modelo de organizaciébn adoptado. Un organigrama
constituye siempre una representacion simplificada de la estructura
organizacional® “Un organigrama es la representacion grafica de la estructura
organica 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”é

3.9 Funcién

Son deberes o potestades concedidos a las entidades para desarrollar su finalidad
o alcanzar su objetivol’ Son las actividades generales o individuales que cumplen

los organismos o dependencias de una institucion.

3.9.1 Autoridad lineal

Es la facultad de una unidad organizaciones para normar, dirigir y controlar
procesos Yy actividades ejecutados en unidades organizacionales de dependencia
directa’®

3.9.2 Autoridad funcional

Es la facultad que tiene la unidad para normar y realiza el seguimiento de las
actividades, dentro su ambito de competencia sobre otras areas o unidades

organizacionales que no estan bajo su dependencia directa’®

3.10 Unidad de mando

La unidad no debe tener mas que un solo jefe, ello evita que dos unidades tengan

autoridad sobre una misma area, pues debe existir una sola autoridad formal

15 MINISTERIO DE HACIENDA, UNIDAD DE NORMAS (2000) Guia metodologica del Sistema de Organizacion
administrativa

16 GUELL, Alejandro Cesar (1971) Organigramas. Ediciones Machi S.A. pag. 5.

17 Gaceta Oficial de Bolivia.

18 MINISTERIO DE HACIENDA, UNIDAD DE NORMAS (2000) Guia metodologica del Sistema de Organizacion
administrativa

1% MINISTERIO DE HACIENDA, UNIDAD DE NORMAS (2000) Guia metodologica del Sistema de Organizacion
administrativa



ordenador, tomador de decisiones y receptor de informes sobre el cumplimiento de

deberes?®

3.11 Jerarquizacion

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

gue le son subordinadas en el proceso de la autoridad.

3.12 Comunicacion

La comunicacion es la transmision de un significado comun por medio del uso de
simbolos. El término se deriva del latin communis que significa “comun”, en otras
palabras a menos que surjan un entendimiento comun de los simbolos

transmitidos verbal o no verbalmente no se da la comunicacion.

3.13 Proceso

Es el conjunto de operaciones secuenciales que deben ejecutarse para el alcance

de los objetivos de la entidad?!

3.14 Procedimientos

Es la secuencia de tareas especificas para realizar una operacion o parte de ella.
Es el método de ejecucion que es realizado por una o varias personas y

constituyen la unidad e accién para realizar una funcion.

3.15 Tarea

Es cada una de las acciones fisicas 0 mentales, o etapas para llevar a cabo una

operacion determinada.

20 ENRIQUE B. Franklin (2004) Organizacién y Empresas. México: Editorial Mc Graw-Hill, pag. 269
2L ENRIQUE op. cit. pag. 15.



3.16 Diagramacion

Diagrama es la representaciéon grafica de hechos, situaciones, movimientos,
relaciones de fendbmenos por medio de simbolos que clarifican la interrelacion de

factores y/o unidades administrativas, la relacién causa-efecto entre ellos??
3.17 Flujogramas

Es la representacion grafica de los pasos que componen en un proceso de
elaboracion, fabricacion, montaje, construccion o prestacion de un servicio. Los
flujogramas son recursos utilizados tanto por los redactores de informes y los
redactores de procedimientos como por los usuarios y los lectores de informes,

usuarios de procedimientos y auditores internos??

3.18 Manuales

La necesidad de contar con manuales en las organizaciones es imperativa debido
a la complejidad de sus estructuras, volumenes de operaciones, recursos,

demandas y servicios.

3.19 Manuales administrativos

Los manuales administrativos son documentos que sirven como medios de
comunicacion y coordinacion que permiten transferir en forma ordenada y
sistematica, informacién de una organizacién, asi como las instrucciones y
lineamientos que se consideren necesarios para el mejor desempefio de sus

tareas?*

3.20 Manual de Organizacion y Funciones

Es el instrumento administrativo que permite objetivar detalladamente la estructura
general de la organizacion, un documento normativo que contiene disposiciones
técnico administrativas que regulan y fijan la estructura organica de la entidad con

sujecion a su naturaleza, fines y funciones establecidas en las normas legales, y

2 Gaceta Oficial de Bolivia.
2 ENRIQUE op. cit. pag. 219
% |dem. Pag.171



otras disposiciones complementarias, precisando funciones, atribuciones vy

relaciones de las unidades organicas?®

Es parte de la comunicacidon para cumplir la funcién unificadora de los
componentes de la organizacion conformando la estructura formal. Es un
instrumento de consulta permanente y Gtil para la direccion, facilita la comprension
de los organigramas, define problemas de jurisdiccion, superposicion de
funciones, responsabilidades y autoridad de las unidades; apoya en la
planificacion, organizacion, coordinacion y control de las tareas organizativas,

establece y norma estandares de trabajo.

3.21 Manual de Procedimientos Administrativos

Es la descripcion de los sistemas administrativos en base a procedimientos,
procesos y operaciones que los integran, apoyados en la estructura formal de la
organizaciéon, flujogramas, formularios y otros instrumentos. Apoya a la
organizacion en el manejo adecuado de los sistemas administrativos; establece y
norma los sistemas administrativos organizacionales, orienta al personal en la

ejecucion de sus funciones, es un instrumento permanente de consulta.

3.22 Sistema

“Es un conjunto de elementos organizados que se encuentran en interaccidn, que
buscan alguna meta o metas comunes, operando para ello sobre datos o
informacion sobre energia o materia u organismos en una referencia temporal
para producir como salida informacion o energia o materia u organismos”® Es un
conjunto interdependiente de elementos que forman un todo integrado; en

consecuencia las acciones que afectan a un elemento causan reacciones en otros.

De acuerdo a su constituciéon se dividen en: fisicos o concretos (compuestos por
objetos y cosas reales, ejemplo: maquinaria) y abstractos (compuestos por cosas

cualitativas, ejemplo: planes, ideas, etc.), de acuerdo a su naturaleza se clasifican

%5 ENRIQUE op. cit. pag.174
% MURDICK, Robert G. (1998) Sistemas de Informacién Administrativa. México: Editorial Pretince Hall, pag. 33



en: cerrados (no reciben influencia del medio ambiente, ni informacion) y abiertos

(reciben influencia del medio ambiente y reciben informacion).

a. Sistema cerrado “... un sistema es cerrado cuando no se incorporan recursos
del ambiente”’; muchos autores enfocan los problemas de las organizaciones
como una perspectiva de sistema cerrado, autocontenidos y no interactian con
el medio ambiente. EI movimiento entropico, que consiste en el proceso de

deterioro, desgaste que acaba totalmente con el sistema.

b. Sistema abierto “El ambiente no so6lo es la fuente de entradas de las
organizaciones; sino también el destinatario final de sus productos
terminados”® Son los que intercambian informacién, materiales y energia con
su ambiente; se ajustan a los cambios del medio ambiente preservando su
existencia. La dindmica es la homeostasis, el proceso de adaptacion vy

dinamismo del sistema con el medio ambiente.

3.22.1 Principios de los sistemas?®

a. Subsidiaridad. “Ningun sistema es completo en si mismo, todo sistema es un
subsidiario, en su delimitacion y en sus aportes, de otros sistemas en virtud de
las cuales actua y que forma su entorno”

b. Interacciéon. “Todos los sistemas que forman la empresa estdn mutuamente
relacionados en su comportamiento, de manera que las acciones desarrolladas
por unos tienden a influir en el comportamiento de los demas, transmitiendo los
efectos a lo largo del sistema total”.

c. Determinismo. “Todo fendmeno de conjunto que actia a través de los
sistemas, es resultado de causas definidas y constatables”.

d. Equifinalidad. “El sistema debe estar disefiado de forma que pueda alcanzar un

mismo objetivo a través de medios y acciones diferentes entre si”

27 GILLI, Juan José (2000) Disefio y Efectividad Organizacional. Buenos Aires — Argentina: Editorial Macchi, pag. 8
2 |dem, pag. 9.
2 DEL POZO N,. Fernando (1990) La Direccion por Sistemas. México: Editorial Limusa, pag. 58.



3.22.2 Caracteristicas de los sistemas?3°

a. Estabilidad. “También denominada homeostasis es la cualidad por la cual el
sistema permanece en funcionamiento eficaz, frente a las acciones de los
factores externos al mismo”

b. Adaptabilidad. “Mediante la cual el sistema es capaz de evolucionar
dinamicamente con arreglo a su entorno de manera que atraviese diferentes
estados en las que conserve su eficacia y orientacion al objeto que persigue”

c. Eficiencia. “Es la cualidad por la cual el sistema atiende a su objetivo poniendo
en juego procesos que le permiten ser adaptable y equilibrado”

d. Sinergia. “Es la cualidad por la cual la capacidad de actuacién del sistema es

superior a la de sus componentes sumados individualmente”

3.23 Analisis FODA

Es una herramienta que sirve para analizar la situacion competitiva de una
organizacién. Su principal funcion es detectar las relaciones entre las variables
mas importantes para asi disefiar estrategias adecuadas, sobre la base del

analisis del ambiente interno y externo que es inherente a cada organizacion.

En cada uno de los ambientes (externo e interno) se analizan las principales
variables que la afectan; en el externo las amenazas son todas las variables
negativas que afectan directa o indirectamente a la organizacién y ademas las
oportunidades que nos sefialan las variables externas positivas a la organizacion;
en el interno las fortalezas que benefician a la organizacion y las debilidades,
aguellos factores que menoscaban las potencialidades de la organizacién en su

conjunto.

Este tipo de analisis representa un esfuerzo para examinar la interaccion entre las
caracteristicas particulares en el entorno en el cual éste compite. El analisis FODA
tiene mdultiples aplicaciones y puede ser usado por todos los niveles de la
organizacion, las conclusiones obtenidas como resultado de ese andlisis son

factores claves para el éxito. Debe resaltar las fortalezas y las debilidades

30 DEL POZO. op. cit. pag. 62



diferenciales internas al compararlo de manera objetiva y realista con la
competencia, las oportunidades y amenazas claves del entorno. Al detectar las
amenazas Yy las debilidades, la organizacién tendr4 que poner atencion a las
primeras y desarrollar las estrategias convenientes para contrarrestarlas, y con
ello, disminuir el impacto de las debilidades. Al tener conciencia de las amenazas,
la organizacion aprovechara de una manera mas integral tanto sus fortalezas

como sus oportunidades.

Las fortalezas y debilidades incluyen entre otros, los puntos fuertes y débiles de la
organizacién y de sus productos, dado que éstos determinaran qué tanto éxito
tendra poniendo en marcha un plan. Algunas de las oportunidades y amenazas se
desarrollaran con base en las fortalezas y debilidades de la organizacion y sus
productos, la mayoria se derivaran del ambiente y de la competencia tanto

presente como futura.

3.24 Evaluacion de los Sistemas de Administracién y Control “SAYCO”

Consiste en un instrumento con el cual se ha disefiado con el propdsito de evaluar
el disefio del Sistema de Organizacion Administrativa, en el marco de las Normas
Basicas emitidas para el efecto. El cuestionario SAYCO no esta orientado a
evaluar o comprobar que el Sistema es efectivo y eficiente, Proceso que requerira
de un analisis mucho mas profundo y especializado, el cual se lo podra efectuar
siempre y cuando se evidencie, a través de este procedimiento, que se ha

disefiado el sistema de acuerdo con las Normas antes citadas.
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CAPITULO IV
ANALISIS Y EVALUACION ORGANIZACIONAL

La ausencia de un régimen legal de organizacion administrativa acorde al
desarrollo del estado, origind que las entidades se desenvuelvan de acuerdo a sus
disposiciones y gran parte de estas sin reglamentos ni manuales que las normen.
Sin embargo actualmente el Sistema de Organizaciéon Administrativa de la Ley N°
1178, regula el proceso de estructuracion organica de las instituciones publicas

contribuyendo de este modo al logro de objetivos.

4.1 Objetivos del Analisis Organizacional
4.1.1 Objetivo general

Identificar la situacion actual que se presenta en Canal 13 TVU, tomando en
cuenta las condiciones de su estructura organizacional, de tal modo, se logre
identificar los problemas y requerimientos organizacionales que involucran al

Canal.

4.1.2 Objetivos especificos

¢ Reunir informacion veraz que contribuya al Analisis Organizacional.

e Determinar si el personal conoce la estructura organizacional de Canal 13 TVU
y los reglamentos internos que la sustentan.

e Adecuar, fusionar, suprimir y/o crear areas y unidades organizacionales

e Reubicar las diferentes unidades organizacionales en la estructura.

4.2 Metodologia de investigacion

La metodologia “esta dirigida a revelar y explicar las caracteristicas observables
de los hechos reales y presume determinadas operaciones practicas, tanto con los

objetos estudiados como con los medios materiales del conocimiento utilizado” 2°

2 Rodriguez, Francisco, BARRIOS, Irina, “Introduccion a la metodologia de las Investigaciones Sociales” Edit. Plitica, La
Habana, Cuba, 1994



4.2.1 Método de diagndstico

La metodologia empleada en la elaboracién del Manual de Organizacion y
funciones para el canal 13 TVU, se basa en el método deductivo ya que su
razonamiento parte de la identificacion del proceso a partir de situaciones de
caracter general se llega a conclusiones de caracter particular. El referente
general es la NB SOA, de donde derivan los reglamentos especificos de la UMSA
para su aplicacion a Canal 13 y en funcién a los cuales se administra la entidad y

se producen hechos y eventos.

Con la NB SOA se realizara el disefio de instrumentos administrativos (manual de
organizacién y funciones, manual procesos y procedimientos) para mejorar los

servicios en funcion de los objetivos de la institucion.

4.2.2 Tipos de investigacion

Se empleo el tipo de investigacion descriptivo el cual mide de manera
independiente los conceptos o variables que definen el caracter de la
organizacién. Asimismo, se integran las mediciones de cada una de dichas
variables para decir como es y como se manifiesta el fendbmeno; permite visualizar
la relacidn de las variables; por esta razén se aplica un estudio a nivel descriptivo,
expuesto al andlisis, la medicibn y evaluacion en diferentes aspectos

dimensionales o componentes del fenédmeno investigado.

4.2.3 Disefio de la investigacién

Se utilizé el disefio de investigacion No Experimental puesto que se analizo la
informacion tal y como se presenta en la realidad del canal 13 TVU, con la
finalidad de describir los hechos que se presentan en el Canal para luego

analizarlos.

4.3 Fuente de investigacion

4.3.1 Fuentes primarias



e Observacion de campo
Con ellas se sustenta la informacion obtenida con las demas técnicas,
recabar datos sobre la relacién entre el personal y el ambiente del trabajo;
conocer el manejo de documentos que llegan a las oficinas el registro de

ingreso, la clasificacion, los archivos y despacho de correspondencias.

e Trabajo de campo
Permite la aplicacion de recoleccion de informacién mediante el instrumento
de un plan de trabajo, donde se detalla el funcionamiento de las diferentes
secciones, sus relaciones y coordinacién interna, verificando el
cumplimiento de los objetivos del POA con los documentos aplicados en la

ejecucion del presupuesto.

e Entrevistas estructuradas a personal técnico, administrativo vy
operativo
Se obtiene informacion mas precisa de las actividades en los diferentes
niveles del canal. Estos instrumentos permitiran captar la informacién
necesaria verificando las respuestas y aclarando las consultas guia de

preguntas.

e Encuesta

Se emplean cuestionarios para recoger criterios del personal en la
organizacién; el instrumento es el Formulario de Encuesta, que incluye

preguntas predefinidas, secuenciales y separadas por temas especificos.

4.3.2 Fuentes secundarias

e Revision bibliografica, documentacion, estudios, investigaciones e
informes
Se identificd la documentacion con el cual cuenta el canal, aplicando la

guia de andlisis:

- Estatuto organico de la UMSA.

- Reglamento Universitario.



- Reglamento de funcionamiento del directorio del canal
Universitario, HCU N° 148/89, N° 22/90.

- Reglamento de procesos universitarios del HCU.

- Reglamento de preservacion de patrimonio.

- Reglamento sobre estructura y funcionamiento de canal 13 TVU.

- Plan operativo anual POA.

- Memorandums de designacion.

- Planilla del personal del canal.

e Documentacién estadistica

El instrumento es la documentacion estadistica de archivo; el numero de
personas que trabaja en el canal es de treinta y tres personas que
equivalen a la poblacion. Los instrumentos que permitieron obtener los
siguientes resultados fueron obtenidos mediante la aplicacion y cruce de

variables.

4.3.3 Disefo de Instrumentos de Recoleccién de datos

Los instrumentos que se utilizaron para la recolecciéon de los datos son la guia de

preguntas 01 y el cuestionario 02.



CUADRO N° 4-1
Guia de preguntas 01

ASPECTOS GENERALES REF Sl NO N/A

1. ¢Laentidad cuenta con un Reglamento Especifico que norme su
Sistema de Organizacion Administrativa?

Unidad que lo aprob6 .....HCU

Comentarios........ SOA — UMSA

3. ¢Elreglamento ha sido debidamente compatibizado por el Organo
Rector?

Organo rector .....HCU

Ha sido remitido a la Unidad de Normas para su compatibilizacion..........

Planificacion

ANALISIS ORGANIZACIONAL

4. ¢La estructura organizacional de la entidad guarda relacion, con la
Programacién de Operaciones Anual (POA) y el Presupuesto. Es decir,
son las mismas areas (departamentos, gerencias o secciones) las
especificadas en el organigrama y en los documentos referidos?

Organigramas vs POA ............ No
Organigrama vs Presupuesto ...... No
Comentarios........ Programacion tiene insuficiente presupuesto

5. Laentidad efectta el andlisis organizacional considerando el Plan
Estratégico Institucional y el Programa de Operaciones Anual?

Obtenga el documento que respalda este andlisis

...documentacion Lic. Gabriela Sotomayor

Que instancia aprob¢ el anlisis...... Direccion del canal

6. En caso de existir ajustes a la estructura como resultado del andlisis,
estos han sido incorporados?

Verificar que los ajustes hayan sido incorporados a la estructura y en caso de

creacion o supresion de unidades constatar fisicamente este hecho.......

Parcialmente existe manuales para algunas secciones del canal

DISENO ORGANIZACIONAL

7. ¢Laentidad cuenta con un organigrama, manuales de organizacion y
funciones y de procesos?

Comentarios.......... cuenta con un organigrama y un manual de cargos y

funciones

8. ¢ El Manual de Organizacién fue aprobado mediante resolucion interna
pertinente?

9. ¢El'manual de Funciones (unidades funcionales) esta debidamente
aprobado mediante resolucién interna pertinente?

10. ¢El Manual de Procesos esta debidamente aprobado mediante
resolucién interna?

11. ¢Todas las areas, operaciones o actividades importantes cuentan con un
manual de procesos o estan en etapa de desarrollo?
Comentarios:........ Solo cuenta la seccién técnica

AREAS O UNIDADES ORGANIZACIONALES

12. ¢Existe vinculo entre las areas y unidades organizacionales de tipo
operativo con los servicios y/o bienes que proporciona la entidad?

Servicios que presta la entidad ~ Areas funcionales a cargo

Venta de espacios televisivos ~ Adm-Prod-Tec

Copia de videos educativos Adm-Prod-Tec
Copia de colacién Adm-Prod-Tec
Elaboracién de Spots Adm-Prod-Tec

13. ¢La estructura organica de la entidad establece claramente los
siguientes niveles jerarquicos?

Nivel Directivo

Nivel ejecutivo

Nivel operativo

14. ¢Siel tamafio de la entidad lo justifica, existe una unidad de apoyo
encargada de: disefiar, implantar y actualizar los sistemas
administrativos y operativos; preparar difundir y actualizar las normas,
reglamentos, manuales e instructivos de la entidad?

Nombre de la unidad: Planificacién

Que nivel jerarguico tiene? Unidad de apoyo al rectorado




A quien reporta? HCU

Se ha contratado consultoria externa para el efecto. Cual desde cunado y que
es lo que esta haciendo? (de ser necesario detalle aporte aspectos tales
como informes o productos emitidos, su difusion, etc.).........

No existe la realizacion de consultoria

15. ¢En cuanto a la calidad y oportunidad de los servicios que presta la
entidad, se cuenta con mecanismos que permitan lo siguiente?

Obtener la opinion de los usuarios sobre la calidad de los servicios? ....... No
existe
A través de que medio? ...... No existe

Atencidn de consultas del publico?....No existe

16. ¢Las unidades desconcentradas y/o proyectos cuentan con la
disposicion legal pertinente que autorice su desconcentracion?

17. ¢La estructura organizacional posibilita que los niveles de mando tengan
suficiente y adecuada, supervision sobre sus niveles dependientes?

Area /Dpto. /Gcia No Subordinados
Jefe Administrativo Ayudante contable

18. ¢Existe canales y medios de comunicacién en la entidad para su
comunicacion intra e interinstitucional?
Tipo
Formales:
Memoranduns
Comunicaciones internas
Informales
Verbal
Teléfono
Notas
Comentarios: Por traslado, en alguna oportunidad se perdi6.
De ser necesarios se sugiere complementar con una planilla aparte donde se
describa si tales medios y canales de informacion contemplan también:
Tipo de informacién
La frecuencia y fluidez de la informacién. ..... Continua
El alcance y la cobertura del medio de comunicaron. .. a todo los trabajadores.

19. ¢Los érganos directivos o instancias de coordinacion interna, tales como
Comités, Concejos o Comisiones, estan incorporados en el
organigrama?

Nombre del Comité Finalidad

Directorio Aprobar resoluciones

REGISTROS CONTABLES Y OPERATIVOS

20. ¢Los manuales de proceso permiten que en toda transaccién se pueda
identificar la naturales, montos, finalidad y efectos de cada operacion?

Haga referencia especifica al menos dos procesos o instructivos operativos

pertinentes (nombre, pagina, seccion, etc.)

Comentarios: Control con el sistema de contabilidad y de presupuesto

21. ¢Existe un sistema de archivos suficientemente organizado?
Comentarios: Comprobantes anualmente son empastados

Algunos comprobantes no son firmados por el director por falta de tiempo, y
que en algunos casos son firmados por e jefe de la seccién financiera.

22. ¢Se mantiene la documentacion de respaldo, al menos, por el tiempo
establecido por las disposiciones legales aplicables?

Que tiempo se la mantiene? 10 afios

Que instruccion escrita existe? Circulares, resolucion, DAF-Contabilidad

Ha sido difundida Cuando? Si cada afio

23. ¢Laentidad cuenta con algun sistema de formularios prenumerados, al
menos para sus operaciones importantes?

Que sistema usa (manual, computarizado o de imprenta)? Computarizado

Se lo contempla en los manuales? No

Se ha instruido al personal por escrito respecto de su uso cuando? Si

Comentarios: Compras

SICOPRE (Ministerio de Hacienda)

24. ¢Los formularios prenumerados cumplen con los siguientes aspectos?
El numero de copias ....... 3

El destino de las mismas ....Administrativo, archivo, almacén

Las firmas que son necesarias.... Si procedimientos de control que deben
quedar evidenciados......... EL que solicite, administracion, Direccién

En general describa cuales son estos controles?

Ejecucion presupuestaria

Gastos — Ingresos




25. ¢ Esta claramente asignada la responsabilidad por el control, custodia,
recibo y entrega de los formularios pendientes de uso?

26. ¢La entidad tiene computarizada total o parcialmente sus operaciones?
Se ha establecido mecanismos de autorizacion, cuales? ....Movimiento de
caja / fondo/ compra/ cobro

Los programas computarizados se encuentran documentados? ....Si

Se ha establecido procedimientos de validacion de la informacién? ....Si

El acceso a los sistemas computarizados se encuentra restringido? ....Si

El equipo, programas y aplicaciones cuenta con proteccion fisica cuales?
....copias de seguridad.

Existe mecanismos de seguridad de los archivos, cuales? ....Impresos

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

27. ¢Con cual entidad tiene relaciones de tuicién, de relaciéon funcional o de
complementacion?

Nombre: UMSA y DAF, Tesoro, Contabilidad

Instrumento legal que le designa: Reglamento HCU

28. ¢Cudles son las obligaciones basicas emergentes de dicha relacion?
Comentarios: a nivel de la universidad se trata de un solo balance con la
UMSA

29. ¢Sila entidad ejerce tuicién o es tutora, existen evidencias de que
promueve Y vigila la implantacion del control interno de la entidad bajo
tuicion?

A través de que medios? Reporte mensual/ ejecucion presupuestaria/

conciliaciones bancarias

Con que periodicidad? mensual

Se emiten informes? si

Cual es el area responsable? Administrativa

30. ¢Ha sido organizada y formalizada, mediante instrumento legal o
convenio interinstitucional la instancia de relacion para el tratamiento de
asuntos de competencia compartida?

Con que entidad?... UMSA

IMPLANTACION DEL DISENO ORGANIZACIONAL

31. ¢Se haelaborado y aprobado un plan de implantacion del disefio
organizacional?

32. ¢Contiene dicho plan los temas que se indican a continuacién?

GERENCIA Y RESPONSABILIDAD

33. ¢Existe evidencia plena de que la maxima administracion, decide solo
sobre asuntos extraordinarios que no pueden ser decididos en niveles
inferiores?

34. ¢Cuenta cada unidad, rea o departamento de la organizacién con
metas y objetivos claramente establecidos que contribuyan a dirigir los
esfuerzos de las gerencias hacia su logro?

35. ¢Se puede apreciar que cada servidor publico responda ante la
autoridad inmediatamente superior?

Fuente: Cuestionario de Evaluacién del Sistema de Organizacion Administrativa, SAYCO




CUADRO N° 4-2
Cuestionario 01

N° PREGUNTAS OBJETIVO
1. Conoce la mision del canal 13 TVU? El objetivo es determinar si el personal conoce la misién o
la razén de ser del Canal.
Conoce la visién del canal 13 TVU? Determinar si el personal conoce la vision del Canal.
Conoce los objetivos del canal 13 TVU? Determinar si los objetivos institucionales son conocidos
por el personal del Canal.

4. Conoce la estructura organizacional del Canal? Determinar si el personal conoce la estructura

organizacional (ORGANIGRAMA) del Canal.

5. Conoce la instancia organizacional a la cual usted | Determinar si el personal que compone las instancias
corresponde? organizacionales conoce la jerarquia que se dan a las

instancias: Departamento, Division, Seccion.

6. De la siguiente clasificacion a que tipo de instancia | Determinar si el personal conoce la clasificacion de las
organizacional le corresponde? areas que existe dentro del Canal.

7. Usted sabe si el canal cuenta con un manual de organizacién | Determinar si el personal conoce la existencia de un
y funciones? manual de Organizacién y Funciones.

8. ¢ Cuando le asignaron el cargo, obtuvo algunos documentos | Comprobar que el personal no cuenta con un manual que
donde especificara las funciones que usted deberia | le indique que actividades debe realizar al ser designado
desempenfiar? en su puesto de trabajo.

9. Considera usted necesario la existencia de el Manual de | Comprobar la necesidad de contar por parte del personal
Organizacion y Funciones dentro del Canal? con instrumentos administrativos como lo son el Manual de

Organizacion y Funciones
10. | Cual es el propésito de su puesto de trabajo? Determinar si el personal conoce el propdsito de su puesto
11. | Enumere los deberes y/o funciones de su puesto? Saber los deberes/funciones que realiza el personal del
Canal.

12. | Con quienes se relaciona en su puesto de trabajo? Determinar las relaciones tanto internas como externas del

puesto de trabajo.

13. | En cuanto la calidad y oportunidad de los servicios que | Determinar si existen mecanismos que posibiliten la

presta el Canal, se cuenta con mecanismos que permitan lo
siguiente: a) Obtener la opinion de los usuarios sobre la

calidad de los servicios b) Atencién de consultas del publico?

obtencién de informacién tanto sobre los servicios del

canal como de las quejas.

Fuente: Elaboracion propia




4.4 Determinacion del universo y de la muestra

En este punto de la investigacion se define quiénes y que caracteristicas deberan

tener las organizaciones como objetos de estudio.

4.4.1 Determinacion del universo

El universo de estudio es el recurso humano del canal 13 TVU, los cuales son:

CUADRO N° 5
Personal de Canal 13 TVU
DEPARTAMENTOS DEL CANAL N° DE
PERSONAS
Director 1
Auxiliar de oficina 1
Secretaria ejecutiva 1
Coordinador de Direccion 1
Portero mensajero 1
Seccion de Administracion 4
Seccién de Produccion 6
Seccion de Prensa 9
Seccién Técnico 11
Total 35

Fuente: Documento de canal 13 TVU

Debido a que el universo es igual a 35 no es necesario generar la muestra, porque
el universo es reducido; de tal forma que se realizaran los cuestionarios para los

35 funcionarios del Canal.



4.5 Andlisis retrospectivo

GRAFICO N° 1
Andlisis retrospectivo y prospectivo

Pasado Presente Futuro
<< >
Anélisis Analisis
retrospectivo prospectivo

Elementos a analizar: Elementos a analizar:
- Disposiciones legales - P.E.l
- Plan estratégico institucional Como esta estructurado y como - SAYCO
- Plan operativo gestion anterior funciona actualmente el canal 13

- Informes de auditoria

Fuente: Elaboracion propia

4.5.1 Plan estratégico institucional
4.5.1.1 Vision de canal 13 TVU

La vision es la capacidad para ver mas alla en tiempo y espacio, se formula para
comunicarse a toda la organizacion e integrar a la gente en pensamiento y accion,
de manera que su contenido llegue a formar parte de la cultura organizacional. La
vision por tanto, debe enunciarse en forma clara y objetiva para que cumpla su
cometido.
El canal cuenta con una visibn pero dentro de la organizacion no todos sus
miembros la conocen.
Como se puede observar conforme cambian los Directores también cambian las
visiones, debido a que no existen documentos en los cuales la vision se encuentre
claramente establecida.
‘El 2010 Television Universitaria de La Paz sera la primera opcién
especializada en la labor educativa del pais, estd a la vanguardia de la
produccién de material audiovisual, de nuevos conocimientos para ser
aplicados en la cotidianeidad de manera que provoquen cambios de actitudes

y comportamientos, para mejorar las condiciones de vida del boliviano que
vive en el departamento de La Paz".

Fuente: Archivo, Direccién de canal 13 TVU, Gestion 2004-2006 Directora, Gabriela
Sotomayor




“Ser la primera opcion televisiva mediante una politica de distincion en su
produccion y programacion, constituirse en una empresa altamente
competitiva en el escenario de los medios de comunicacion es la premisa
fundamental de canal 13”

Fuente: Direccion de canal 13 TVU, Gestién 1999 - 2004 Director, lvan Miranda

4.5.1.2 Mision de canal 13 TVU
Se realiz6 el analisis de la misidn planteada desde dos perspectivas distintas:
- Actual direccion: Lic. Gabriela Sotomayor
- Anterior direccién: Lic. lvan Miranda
La mision del canal fue cambiando de acuerdo al director a cargo; misma que

manifiesta en los distintos documentos.

“Television Universitaria TVU es el espacio de encuentro informativo y formativo de la
comunidad universitaria y a su vez es el servicio que recoge y proporciona a la
sociedad informacion y conocimientos integrales, no sélo en el rol de consumidores
sino de interpeladores y decisores de sus destinos”

Fuente: Archivo, Direccién de canal 13 TVU, Gestién 2004-2006, Directora, Gabriela
Sotomayor

se

“Contribuir al desarrollo de la educacion, la identificacion cultural y progreso
regional y nacional a través de la interaccion con la sociedad en marco de los
principios y propositos de la universidad Boliviana mediante el manejo racional y
sostenido de las nuevas tecnologias de la comunicacién y la informacién desde la
television”.

Fuente: Direcciéon de canal 13 TVU, Gestion 1999 — 2004 Director, Ilvan Miranda

Los requisitos minimos para formular una misién, deben ser los siguientes:

o Definir lo que es y hace la empresa y lo que aspira a ser y hacer.

o Definir el producto en términos del valor o beneficio que proporciona al

cliente.
e Precisar y destacar el concepto de servicio hacia el cliente.
e Incluir los principales rasgos distintivos de la empresa.
e Formular el enunciado desde la perspectiva de su receptor primario

personal de la empresa- para que cumpla con su prop0sito comunicativo.

-el



Si bien la mision propuesta por la Lic. Sotomayor cumple con los requisitos

minimos esta no esta siendo difundida.

La definicion y comunicacion de la mision es el paso inmediato para que la gente
de la organizacion las haga realidad con acciones congruentes a esos elementos y
asi las perciba el cliente (interno, externo).

4.5.1.3 Objetivos de canal 13 TVU

La organizacion tiene objetivos muy amplios por tanto no se los conoce en su
totalidad, los principales objetivos son confundidos con los de la universidad y su
rol como entidad, aunque todos ellos tienen una idea clara del rol que debe

desempefiar el canal en educacion, pero no respecto de otras tareas.

4.5.1.4 Estrategias de canal 13 TVU

El canal carece de una estrategia general segun los diferentes documentos

analizados.

4.5.2 Andlisis del POA

En cuanto al POA se disefia en base a anteriores POAS, a las demandas
institucionales y sociales, asignacion de presupuesto y de personal, areas
siguiendo procedimientos de planificacién técnica.

En el POA se observa la existencia de cinco areas: direccion y administracion,
técnica, prensa, programacion y produccion pero en el organigrama las secciones
no estan distribuidas como se describe en el POA, en el actual organigrama se
observa que el area de produccion y programacion ha sido asignado a un solo jefe

que supervisa y dirige lo cual restringe en la amplitud de mayor produccion.



CUADRO N° 6
Diferencias entre POA y el ORGANIGRAMA

Distribucion de areas Distribucion de areas segun el
segln el POA ORGANIGRAMA
Direcciény Direccion
Administracién
Seccidn técnica Seccién administracién

Canal 13 Canal 13
Seccidh prensa Seccidh prensa
TVU TVU

Seccién programacién Seccién técnica
Seccién produccién Seccion produccion y

programacion
Fuente: Documento de canal 13 TVU

4.5.3 Anadlisis de la situacion organizacional
4.5.3.1 Identificacidén y prestacion de servicios
Los programas a ser emitidos por el Canal, por la naturaleza de los programas,
pueden ser clasificados en:
CUADRO N° 7

Programas de canal 13

Noticiero Deportes
Entretenimiento Documentales
Culturales Educativos

Discusion, diadlogo y debate
Fuente: Elaboracion propia

Respecto de los servicios a terceros deben ser organizados en las siguientes

tareas:
CUADRO N° 8

Servicio a usuarios
Servicios de acceso a Servicios de acceso a Servicios sociales y coordinacion
materiales historicos, medios audiovisualesy | con zonas, barrios y distritos en la
documentales, tutoriales | tutoriales agregacion y resolucion de la
e informacion a especializados en el demanda social.
estudiantes de los proceso ensefianza- Servicios publicitarios y
diferentes niveles aprendizaje para propaganda a pequefas,
(primario, secundario, docentes de la UMSA medianas y grandes empresas.

universitario)
Fuente: Elaboracién propia



4.5.3.2 Estructura organica vigente

Como en toda estructura organica se identifica dos areas organizacionales.
Area Sustantiva  : Produccién/programacion, prensay técnica,
Area administrativa : Administracion

La estructura organica permanece desde la reapertura del canal en 1990 por tanto
no refleja la realidad institucional y no contempla las disposiciones legales de la
ley N° 1178.

No se encuentran niveles jerarquicos claramente identificados con la actual

estructura

4.5.3.3 Organigrama vigente

Segun el organigrama de la UMSA Canal 13 es considerado una unidad
dependiente del Rectorado, constituyendo un nivel estratégico en el
desenvolvimiento administrativo de la UMSA, ya que la comunicacion es parte

fundamental de la gestion universitaria.

En Canal 13 TVU hay tres niveles:

a) De directorio
b) Ejecutivo

c) Operativo

Segun informacion recopilada se pudo identificar que en el actual organigrama el
area de produccién y programacion fueron fusionados debido a la falta de

presupuesto en el Area de produccion.

Debido a la fusion de estas dos areas por la falta de presupuesto no pueden

cumplir su plan de trabajo.



GRAFICO N° 2
Organigrama canal 13 TVU
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a) Directorio de Canal 13 TVU

El directorio dentro sus disposiciones generales esta formado segun la resolucion
N° 48/89 por el HCU.

CUADRO N°9
Directorio de Canal 13, TVU

MIEMBROS DEL DIRECTORIO

CARRERAS

Ciencias de la Educacion
PRESIDENTE Comunicacioén Social STUMSA FEDSIUMSA FUL
Electrénica y Tel.
Ingenieria Electronica

Secretario
Director de Ejecutivo del Secretario Secretario Secretario
Rector o su carrera centro de ejecutivo o ejecutivo o ejecutivo o
representante o su estudiantes o su su su
representante su representante | representante | representante
representante

SECRETARIO Director de canal 13 TVU con derecho a voz

Fuente: Reglamento Especifico del Directorio, 1990.

En cumplimiento al reglamento y funcionamiento del directorio, las funciones
principales estdn sujetas a un plan de trabajo trimestral; las sesiones son cada
viernes de la primera semana de cada mes y las sesiones extraordinarias a
solicitud expresa del presidente o de dos o mas miembros del Directorio. Las
atribuciones y tareas del directorio estan: la consideracion de planes, programas y
proyectos propuestos por el Director del canal, evaluar el POA y poner a

consideracion del HCU.

Una de las deficiencias del directorio son las acreditaciones en constante
renovacion de sus miembros que provocan discontinuidades de temas
importantes; se tocan los mismos temas inconclusos y la reglamentacion no
incluye articulos que referenciales. Las decisiones y reglamentos aprobados en el
directorio tienen que ser avaladas por el HCU; en algunos casos no tiene
prioridades para tomar decisiones como decisiones finales para la posterior

ejecucion y su aplicacion en el canal.



b) Ejecutivo

En el nivel ejecutivo se encuentra el DIRECTOR del canal, quien ejecuta las
politicas, dirige planes de trabajo, controla las funciones del personal, propone al

Directorio ternas para designacion de personal.

c) Operativo

En el nivel operativo se encuentran las siguientes areas:
- Administrativa
- Produccion y programacién
- Prensa

Técnica

El area administrativa cuenta con las siguientes unidades:

CUADRO N° 10

Area administrativa

- Publicidad / marketing
Contabilidad
- Auxiliatura contable

AREA
ADMINISTRATIVA

Fuente: Documento de canal 13 TVU

La &rea administrativa cumple con la elaboracion del POA vy la formulacion de
presupuesto en concordancia con las jefaturas y la direccion. El canal cuenta con
la designacién de un presupuesto que comprende en el POA el cumplimiento; el

seguimiento esta a cargo de esta seccion.

CUADRO N°11

Area Produccién y Programacion

- Videoteca
AREA - Productor
PRODUCCION Y - Camardgrafo editor
PROGRAMACION - Produccién

- Operador de tv
Fuente: Documento de canal 13 TVU



El area de produccion y programacion se encarga de conjugar una serie de
elementos, su disposicion para alcanzar una meta, que puede ser : grabacion de

un programa.

La programacion esta centralizada en la unidad de Videoteca en el cual se
encuentran los reportajes especiales, documentales de archivos e historicos es
ajustada en la programacion estructurada que es distribuida en la programacion
de la semana. La produccion que se realiza en esta unidad depende de acuerdo a
un periodo amplio coordinado con la unidad solicitante o si estos periodos son

amplios.

CUADRO N° 12
Area Prensa

- Técnico informativo

AREA - Operador tv
PRENSA - Camardgrafo editor
- Redactor reportero

Fuente: Documento de canal 13 TVU

El area de prensa es la encargada de generar y/o buscar informacién de orden

nacional e internacional y el &mbito universitario.

CUADRO N°13
Area Técnica

-  Tvcable
- Camardgrafo editor
AREA - Técnico tv
TECNICA - Auxiliar técnico
- Técnico tv realizador
- Sonidista

Fuente: Documento de canal 13 TVU

El 4rea técnica esta encargada de la transmision y el mantenimiento de los

equipos del canal.



El organigrama del canal no cumple con las exigencias de la necesidad de este
medio, si bien la distribucién es realizada para cubrir espacios que no han sido
cubiertos la distribucion es precaria, la falta de una jefatura de programacion
dificulta, hace indispensable para la coordinacion con las demas secciones. Otra
falencia que se observa en la estructura del organigrama, es que no estan
diferenciados los niveles de decision por tanto la coordinacién y comunicacion
interna no se la puede supervisar de forma cuantitativa los resultados en su

ejecucion.

4.5.3.4 Estructura flexible (estructura adaptativa)

El analisis del organigrama indica que tiene una estructura adaptativa y flexible, lo
que permite efectuar cambios en razén de los cambios internos y externos a los
cuales se enfrenta una organizacion. El Canal 13 en la actualidad cuenta con un
organigrama flexible que le permite realizar posibles cambios de forma interna
con la movilidad funcionaria entre sus secciones donde los trabajos son realizados

por el personal de reemplazo.

Los cargos en acefalia son empleados no necesariamente en el area que esta

asignada; si no en el cargo es tomado en el puesto que asi lo requiera.

4.5.3.5 Manual de Organizacién y Funciones

Formaliza los objetivos, las funciones, el &mbito de competencia, la jerarquia, las
relaciones de coordinacion y comunicacion de las unidades organizacionales.

El canal no cuenta con el Manual de Organizacién y Funciones como documento
oficial de la institucion — normativo, de acuerdo a disposiciones legales, que

regulen la estructura organica de cada area.

4.5.3.6 Manual de Procedimientos Administrativos

El canal no cuenta con el Manual de procesos y procedimientos administrativos

gue permiten realizar actividades de forma clara y precisa.



4.5.3.7 Canales de comunicacion

Tipo de
informacion

Descendente

La comunicacion
fluye de los niveles
superiores de la
estructura
organizacional hacia
los niveles inferiores
siguiendo el orden
de jerarquia y el
conducto regular

Tipo de
informacion

Ascendente

La comunicacion
fluye de los niveles
inferiores de la
estructura
organizacional hacia
los niveles
superiores
respetando el orden
de jerarquico y el
conducto regular

CUADRO

N° 14

Canales de comunicacion

Canal o medio de
comunicacién

Formal

Reunion del
directorio
Reunioén con los
jefes de cada
seccion
Reunién de
comisiones

Canal o medio de
comunicacién

Informal

Designaciones y
asignaciones dentro
de las secciones
internas

4.6 Analisis prospectivo

Es el analisis de los escenarios futuros previstos a partir de la situacion actual, se
identifican elementos que permitan construir opciones viables y objetivas de la
entidad. Tiene el objetivo de determinar la necesidad de ajustar la estructura
organizacional, con relacion a los objetivos planteados en el Plan de Operaciones
Anual (POA) de Canal 13, considerando las observaciones y recomendaciones, de

tal manera que el escenario prospectivo permita lograr los objetivos educativo —

comunicacional de la entidad.

Medio de
transmision

A través de:

Resoluciones
Reglamentos
Circulares
Convocatorias
Cartas
Memorandum de
Mano

Proveidos
Instrucciones
verbales

Medio de
transmision

A través de:

Ordenes de trabajo
Cartas

Pedidos

Informes
Rendicion de
cuentas
Propuestas de
trabajo

Unidad de destino

(A donde va?

Directorio

Direccion
Secciones del canal
Direcciones de
carrera (externas)

Unidad de destino

JA doénde va?

Secretaria

Portero

Mensajero

Personal del canal
Administrativo de
planta y operadores
(internas)

Fuente: Elaboracion Propia



4.7 Identificacién de problemas

Mediante el Andlisis FODA3® se establecen los factores mas relevantes de las
fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas, para posteriormente formular
las estrategias.

CUADRO N° 15

Analisis FODA

FORTALEZAS

Estabilidad institucional que garantiza
el funcionamiento del Canal
Coordinacién permanente con otras
instancias administrativas de la
Universidad

Su estructura es funcional a las
necesidades y demandas de la
Universidad

AMENAZAS

Indiferencia de las autoridades de la
Universidad a las demandas de
fortalecimiento administrativo del canal
Disminucién de itemes de personal

DEBILIDADES

El Canal carece de programas de
capacitacion y actualizacion en la Ley
SAFCO

Desconocimiento de los componentes
organizacionales (vision, mision,
politicas, estrategias y objetivos) por
los funcionarios

Hay dispersion de funciones

Los funcionarios desconocen sus
tareas especificas

La delegacion de funciones es verbal
Pérdida de tiempo y de recursos

La informacién administrativa es
tratada en forma inadecuada

Baja coordinacion en el logro de
objetivos institucionales

Bajo nivel de desempefio y
competencia

OPORTUNIDADES

Los funcionarios pueden acceder a
programas de capacitacién en los
cursos ofertados por el Ministerio de
Hacienda

La seccion administrativa del Canal
puede realizar talleres permanentes
sobre los componentes
organizacionales

El Canal puede generar sus manuales
y reglamentos internos especificos,
tomando como referente los de la
Universidad

%0 El FODA es una herramienta para analizar la situacién competitiva de una organizacion. Se detecta las relaciones entre
las variables mas importantes en el disefio de las estrategias adecuadas, basado en el andlisis del ambiente interno y
externo.



e Elaboracion de

CUADRO N° 16

Estrategias del FODA

ESTRATEGIAS (F.O.)

manuales vy
reglamentos internos especificos,
tomando como referente los de la
Universidad, aprovechando Ia
estructura en funcionamiento y la
estabilidad institucional.

ESTRATEGIAS (F.A))

Consolidaciéon de la estabilidad
institucional que garantiza el
funcionamiento del Canal para
evitar la disminucion de itemes de

personal

ESTRATEGIAS (D.O.)

Realizacion de talleres
permanentes sobre los
componentes organizacionales

con el proposito de elevar el
nivel de desemperiio y
competencia de los funcionarios
para el logro de los objetivos
institucionales

ESTRATEGIAS (D.A))

Elevacion del nivel de
desempeiio y de competencia
mediante el uso de manuales de
organizaciones, de funciones y
procedimientos para lograr el
apoyo de las autoridades de la
universidad a las demandas de
fortalecimiento administrativo del
canal.



4.8 Principales problemas

PRINCIPALES
PROBLEMAS

La estructura
organizacional no
responde a la
determinada en el
descriptor de cargos y
funciones.

Descriptor de cargos y
funciones
desactualizado

Carencia de un Manual
de Procedimientos en la

entidad
Baja relacion entre la

estructura organizacional

y el POA

CUADRO N° 17

Andlisis de problemas

CAUSA

Desactualizacion de la
estructura organizacional.

Bajo interés en la
actualizacion

Desinterés de los ejecutivos
y directivos por los
procedimientos.

Planificacion imprecisa e
inadecuada

4.9 Conclusiones del andlisis

EFECTO

Dificil manejo de la
organizacion e
improvisacion en la
asignacion de cargos

Mala division del
trabajo

Inadecuada
operacion y bajo
desempeiio

Improvisacion y
desorganizacion

Fuente: Elaboracion propia

- Canal 13 TVU no cuenta con una instancia que tenga como funcion elaborar

y actualizar periédicamente los instrumentos administrativos como norma el

Sistema de Organizacion Administrativa.

- La estructura organica de canal 13 TVU, no esta conformada bajo criterios

esenciales de organizacion y de acuerdo a disposiciones legales vigentes.

- El organigrama de canal 13 TVU no esta actualizado, ya que presenta areas

gue actualmente no existen debido a que fueron fusionadas por falta de

presupuesto.

- El organigrama de Canal 13 TVU no cumple con las caracteristicas propias

para su disefio y no reflejan de manera adecuada la ubicacién en la



organizaciéon, por la forma en que fue disefiada puede generar
interpretaciones erréneas en cuanto a niveles, relacion de autoridad y

dependencia.

Existe un descriptor de cargos y funciones totalmente desactualizado,
instrumento con el que aun contindan trabajando, actualmente no existen los
manuales de: Organizacion y funciones, Procesos y procedimientos

administrativos.

Los objetivos planteados han sido cumplidos: actualizacion de la estructura
organizacional y las funciones de las unidades organizacionales se

constituyen en la propuesta de este documento.

Se ha recopilado informaciébn cuantitativa y cualitativa sobre el
funcionamiento y la estructura de la entidad que permitié conocer la situaciéon
actual; con lo cual se demuestra la necesidad de generar el Manual de
Organizacion y funciones, manual de procesos y procedimientos en funcion

de la Ley N° 1178 de Administracion y control Gubernamental.

Se pudo verificar que en el canal existe responsables formalmente
designados a su cargo; pero desconocen las funciones inherentes al mismo
tales como: funciones del cargo, procesos y procedimientos que deben

seqguir.
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CAPITULO V
DISENO PROPUESTO

5.1 Objetivos del disefio propuesto

La propuesta se fundamenta en el disefio organizacional de Canal 13, el proceso a
través del cual se define y ajusta a la estructura de la entidad, basada a los
resultados del analisis organizacional, del marco normativo - institucional y los
requerimientos institucional. Se disefa los lineamientos cuya correcta y eficiente

aplicaciéon puede mejorar la gestién y administracion de Canal 13 TVU.

5.1.1 Objetivo general

Mejorar el desempefio de la organizacion (Canal 13 TVU), mediante instrumentos
administrativos que eleven la eficiencia y eficacia de gestion de la entidad, para el
cumplimiento de sus fines en comunicacion, formacion, investigacion, educacion e

interaccion social en beneficio de la UMSA.

5.1.2 Objetivos especificos

e Aplicar las disposiciones legales que emergen en las normas de la ley
N° 1178.

e Proporcionar una estructura organica para canal 13 TVU, conformada
bajo criterios esenciales de organizacion y de acuerdo a disposiciones

legales vigentes que coadyuve al logro de sus objetivos.

e Elaborar un organigrama para que Canal 13 TVU cumpla con las
caracteristicas propias para su disefio y refleje de manera adecuada la
ubicacion en la organizacién, evitando interpretaciones erréneas en

cuanto a niveles, relacion de autoridad y dependencia.

e Proporcionar instrumentos administrativos como ser: manual de

Organizacion y Funciones, Procesos y procedimientos



5.1.3 Misidn y vision organizacional propuesta

MISION

La mision de Television Universitaria es proporcionar como medio de expresion,
la riqueza cultural, artistica, educativa y cientifica, bajo el marco de los principios y
propositos de la Universidad Mayor de San Andrés, con la produccion y emision
de programas vinculados en el &mbito universitario con la sociedad.

(Elaboracion Propia)

VISION

Ser el sistema de comunicacion académica por medios electronicos mas
importante, confiable y serio en el pais, mediante el uso de tecnologia de
vanguardia y del manejo innovador de contenidos que promuevan la cultura,
generen valores de convivencia y sirvan como herramienta para el fomento de una
sociedad informada, critica y participativa, y que sirva como referente a nivel
internacional.

(Elaboracion Propia)

5.2 Criterios para el disefio organizacional
5.2.1 Metodologia para el disefio
5.2.1.1 Identificacion de los usuarios de la entidad

Se propone que los usuarios deben ser considerados en los siguientes niveles:

CUADRO N° 18

Usuarios internos y externos

a) Usuarios internos b) Usuarios externos
Personal Estratégico Estudiantes de la UMSA
Personal Ejecutivo Docentes de la UMSA
Personal Administrativo del Canal 13 Personal Administrativos de la UMSA
Personal Técnico Personal de Apoyo
Personal de Prensa Televidentes externos

Personal de Produccién
Personal de Programacién
Personal de Apoyo
Fuente: Elaboracion en base a documentos de canal 13



5.2.1.2 Identificacién de los servicios que satisfacen estas necesidades

Los programas a ser emitidos por el Canal, por la naturaleza de los programas,

pueden ser clasificados en:

Noticiero

Entretenimiento

Culturales

CUADRO N° 19

Programas de canal 13

Deportes

Documentales

Educativos

Discusion, diadlogo y debate

Elaboracion propia en base a documentos de Canal 13

Respecto de los servicios a terceros deben ser organizados en las siguientes

tareas:

Servicios de acceso a
materiales histoéricos,
documentales, tutoriales
e informacion a
estudiantes de los
diferentes niveles
(primario, secundario,
universitario)

CUADRO N° 20

Servicio a usuarios

Servicios de acceso a
medios audiovisuales y
tutoriales
especializados en el
proceso ensefianza-
aprendizaje para
docentes de la UMSA

Servicios sociales y coordinacion
con zonas, barrios y distritos en la
agregacion y resolucion de la
demanda social.

Servicios publicitarios y
propaganda a pequefias,
medianas y grandes empresas.

Fuente: Elaboracion propia

5.2.1.3 Identificacién y conformacién de areas y unidades organizacionales

Se identifican las unidades organizacionales necesarias responsables para

ejecutarlas de acuerdo con la especializacion y division del trabajo del Canal, de

tal manera que todas las operaciones sean realizadas por una o0 mas unidades

organizacionales.

Area organizacional

Es parte de la estructura organizacional, conformada por la unidad cabeza

de area 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 que se le asigna uno o
varios objetivos, desagregados de los objetivos de gestion y funciones

homogéneas y especializadas.

5.3 Estructura organizacional
5.3.1 Estructura Organizacional propuesta

La estructura organizacional propuesta, plantea la siguiente relacion de los niveles

jerarquicos.

1.- Nivel Estratégico (Directorio)
2.- Nivel Ejecutivo (Director)

3.- Nivel Operativo (areas)

La nueva estructura planteada se clasifican las instancias organizaciones entre el

nivel operativo-productivo del canal en:

. Area Administrativa, Contable y Marketing

. Area Operativa Técnica y Produccion

El instrumento considera la readecuacion organizacional, que relaciona la
clasificacion en la separacion de los niveles jerarquicos con las instancias
ejecutiva, de coordinacién, operativa y de apoyo, en la organizacion administrativa
contable y marketing, por un lado; y por otra, sustantiva, operativa técnica y
productiva, con el fin de mejorar en su funcionamiento en el cual se enmarca tanto
el enfoque sistémico de la Ley N° 1178, y es adoptado por la universidad en su

conjunto.

5.3.2 Distribucién de niveles

Los niveles a que se refiere la entidad son: estratégico, ejecutivo, operativo y de

apoyo.



5.3.2.1 Nivel estratégico

Se considera al Directorio en su conjunto por el cual se adopta la norma
reglamentada del Honorable Concejo Universitario donde designa una Directorio
conformado por las siguientes representantes, presidido por el Rector de la UMSA,
el secretario Ejecutivo de la FUL, el secretario ejecutivo de la FEDSIDUMSA, los
directores de las carreras, Jefe de carrera de Ingenieria Electronica (Facultad de
Ingenieria) y su secretario ejecutivo del centro de estudiantes de la carrera de
Ingenieria Electronica (Facultad de Ingenieria), Jefe de carrera de Electronica y
Telecomunicaciones (Facultad Técnica) y su secretario ejecutivo del centro de
estudiantes de la carrera de Electrénica y Telecomunicaciones (Facultad Técnica),
Jefe de carrera de Ciencia de la Educacion (Facultad de Humanidades) y su
secretario ejecutivo del centro de estudiantes de la carrera de Ciencia de la
Educacién (Facultad de Humanidades), Jefe de carrera de Comunicacién Social
(Facultad de Ciencias Sociales) y su secretario ejecutivo del centro de estudiantes
de Comunicacion Social ( Facultad de Ciencias Sociales), el Director del canal

como secretario y con derecho a voz3..

CUADRO N° 21
Nivel estratégico, Directorio Canal 13

Instancia Representantes
Rectorado Rector o Secretario General
Canal 13 Director del Canal 13
Carrera de Ingenieria Electrénica
Carrera de Comunicacién Social . Ejecutivo del
de Gi ias de la Ed — Director o Centro o
Carrera de Ciencias de la Educacion representante

Carrera de Electrénica y [EPIESEuianic

Telecomunicaciones

STUMSA -
FED-SIDUMSA Secretario Ejecutivo o
UL representante

Fuente: Elaboracion en base a documentacion oficial de Canal 13.

31 Resolucion N° 148/89 H.C.U., 1989.



Dentro las funciones principales del Directorio esta en proponer las estrategias
para el canal, y otras atribuciones que se encuentran bajo el reglamento y
funcionamiento del Directorio; es decir decidir sobre las politicas
comunicacionales, las orientaciones de los programas, la participacion de los

involucrados.

El nivel estratégico pertenece a la instancia Administrativa, Contable y Marketing.

5.3.2.2 Nivel ejecutivo

Esta representado por el Director(a) del canal, como responsable de la
implantacion de los sistemas de la Ley 1178, y los desempefios de su gestion,
entre sus funciones la realizacion y disefio del presupuesto de funcionamiento que
las lleva acabé con las politicas que son revisados y aprobados por el Directorio.
En esta instancia se disefian la formulacion de los planes, politicas y estrategias
en cuanto a propuestas por parte del ejecutivo ante el directorio del canal.

El nivel ejecutivo pertenece a la instancia Administrativa, Contable y Marketing.

5.3.2.3 Nivel operativo

El nivel operativo tiene otra estructura en cuanto al nuevo planteamiento dentro de
las areas que comprenden produccién, programacion, prensa y técnica, puesto
que son los actores directos con el cumplimiento de los logros y objetivos que el

canal tiene trazado.

El nivel operativo pertenece a la instancia sustantiva, operativa, técnica y

productiva, ya que permite alcanzar la mision de la entidad.

5.3.2.4 Area administrativa, contable y marketing

Esta area es una de las mas importantes del canal porque tiene la tarea de
coordinar con las areas del canal, en cuanto al desembolso y captacién de
recursos econdmicos; también tiene relacion con la Direccién, dandole una
orientacion adecuada para lograr posteriores resultados a realizarse en la

coordinacion con la Direccion.



Esta area esta conformada por las unidades de Contabilidad la cual tiene por
objeto proporcionar los estados de resultados de ingresos y egresos, el manejo
presupuestario, los Estados Financieros y Patrimonial.

La unidad de Publicidad y Marketing, encargada de captar recursos propios y
controlar los espacios de publicidad, por el cual el canal percibe recursos sobre
documentales educativos, cientificos, culturales e informativos; grabacion de

actos de colacion de grado e incorporacion de los servicios publicitarios.

5.3.2.5 Area sustantiva operativa técnicay produccion

Comprende a las éareas que representan la parte operativa del canal
comprendiendo cuatro principales: Produccién y Creatividad, Prensa, Técnica y
Programacion. La readecuacion realizada con las areas de mayor relacionamiento
donde se produjo la formacion de areas relacionada por la necesidad de contar
con una mayor coordinaciébn con las areas y unidades de mayor actividad

funcional del canal.

a) Produccién y creatividad, es la encargada de realizar la elaboracion de
nuevos programas con identidad universitaria y otros relacionados con la region y
el pais. En esta area se concentra la funcion y realizacion de nuevos contenidos
en produccion; se divide en las siguientes unidades de Produccion de programas,
Produccion audiovisual y la unidad de Edicion de produccion y post produccion, a
Su vez esta area se encarga de la medicién de los programas producidos bajo una
metodologia presentada de acuerdo a los contenidos y de calidad técnica
productiva audiovisual, para tener una medicion y cuantificacién de la calidad

productiva y operativa técnica de los programas.

También se presentard propuestas de elaboracién de planes para la elaboracién
de acuerdo a tipos de produccion y adecuacion al medio como es canal 13. En
esta instancia se contara con una prueba de calidad técnica visual y sonora la que
permita el nivel de produccion y realizacion de los nuevos programas y

documentales que se realizan en el canal.



b) Prensa, se encargarad de presentar la informacion veras y confiable con la
credibilidad de un medio alternativo con caracteristicas e identidades que
muestren la realidad periodistica; el equipo de prensa del canal debe permitirse el
dinamismo a lo que comprende al area de prensa y de extensiéon con amplia
cobertura de la universidad, la presentacion de los informativos de prensa tienen
un dinamismo en la informacion, esta area dispondra con las siguientes unidades:
Redaccion, Edicién, Recepcién satelital de noticias y edicion, es complementado

por la unidad de Produccién de noticias.

c) Técnica, es una de las &reas dentro de los recursos técnicos que mas
requieren un medio de comunicacion, en el disefio organizacional en cuanto a la
parte técnica plantea las siguientes unidades: Realizacién Tv, Sonido de estudio
central, Operacion VTR, VCR., para las contingencias ante los eventos y cubrir las
fallas y desperfectos de los equipos del canal, se plantea de las siguientes
unidades: Alta Frecuencia, Transmision y Baja Frecuencia.

El equipo debe ser especializado en el campo de las telecomunicaciones en la
emisién y transmisiébn en vivo con soporte técnico en mantenimiento en alta

frecuencia y baja Frecuencia.

d) Programacién es parte de la propuesta, basada en el POA y la asignacién
presupuestaria, esta area comparte sus funciones con el area de produccién y
programacion. Se plantea que estas dos areas deben ser desconcentradas
necesariamente para cumplir las funciones sefialadas a cada una de ellas, en
cumplimiento del POA, ya que actualmente no se llega a satisfacer las
necesidades por el creciente aumento vegetativo de la poblacion e incremento de
informacion a los medios interactivos, puesto que debe distribuirse de forma
equilibrada. En algunos casos soOlo se presta atencibn a una sola area,

descuidando el otro.

La nueva asignacion por parte de distribucion en el nuevo disefio se considera a

esta area prescindible por la siguiente razon:

La emisién del canal debe responder a una programacion de un canal mas abierto

relacionado con el nuevo ambito que se pretende definir en los nuevos objetivos.



El nuevo equipo de programacion estara apoyado por la unidades de Coordinacion
de de programas, Videoteca DVD, CD, lo que permitiria mejorar la calidad de
programacion y la aceptabilidad por los televidentes, promover la identidad de una
programacion agil moderna, dinamica con el medio, y planificar los programas a
emitirse, en esta area también se conformara por una unidad de Recepcidn

satelital y Tv Cable.

En el documento propuesta figura la asignacion de esta area, en el manual de
Organizacion y Funciones, el manual de Procesos y Procedimiento, estipulado en
las Normas Bésicas del SOA que consideran la apertura y creacion de cargos y

funciones, enmarcadas en el presupuesto de la entidad.



GRAFICO N° 4
La estructura organizacional — Propuesta

| Directorio Nivel Estrategico
| Direccion Nivel Ejecutivo
Nivel Operativo
| Administracion | | Produccion y Creatividad | | Programacion | Tecnica | | Prensa |
J J J I J
—| Publicidad Marketing | —| Produccion de programas | —| Coordinacion de porgramas —| Realizacion TV | | Alta frecuencia l— —| Redaccion |
ﬂ Contabilidad | —| Produccién audiovisual | —| Videoteca DVD, CD —| Sonldge(:]?rgls tudio | | Transmision l— —| Edicion |
i Edicion- de produccion y post | —| Recepcion satelital y tv cable —| Operacion VTR, VCR | | Baja frecuencia l— RECEpCIoN Sateial de
—| Secretaria produccién p Y P ' J noticias y edicién
- — —| Produccion de notivcias |
—| Porteria y mensajeria

LlA

Area administrativa
(Contable y Publicidad)

Vl‘

Area sustantiva
(Operativa)

Fuente: Elaboracion propia



5.4 Reglamento especifico del SOA

Se elabora el Reglamento Especifico del SOA. Este documento regula las
acciones, los recursos, los responsables y el tiempo necesario que se requerira
para la aplicacion y operacion del SOA en la entidad. La presentacion del
documento para su compatibilizacion por el 6rgano rector es de caracter

obligatoria, en cumplimiento a la Ley 1178.

5.5 Manual de Organizacién y Funciones

La organizacion del canal se plasma en un documento que formaliza el Disefio
Organizacional, el cual esta escrito y debe servir como material administrativo
formal y flexible como medio de comunicacion y coordinacion a las

instrucciones y lineamientos necesarios para el desempefio de las tareas.

5.5.1 Objetivo General del Manual de Organizacion y Funciones

Mejorar la gestion de la entidad, mediante la coordinacién interna, la definicion
precisa de la estructura y de los niveles, asi como la determinacion de las

funciones de todos y cada uno de los miembros de la entidad.

5.5.2 Objetivos Especificos del Manual de Organizacién y Funciones

¢ Disefiar el lineamiento de coordinacién en cuanto al nivel jerarquico.

e Facilitar mediante el documento en la funcionalidad en la estructura
organizacional.

e Diseflar un formulario acorde las necesidades que plasme el ambito de

aplicacion del documento.

5.5.3 Ambito de aplicacion del Manual de Organizacion y Funciones

El dmbito de aplicacion del manual de organizacién y funciones es en el

conjunto del canal que comprende:



CUADRO N° 22

Instancias organizacionales por nivel

/
INSTANCIA ORGANIZACIONAL

AREA
ADMINISTRATIVA | AREA SUSTANTIVA
CANAL 13 (operativa, técnicay
(Carilie roductiva)
Marketing) P
Estratégico | Directorio
NIVEL Ejecutivo Direccion
Operativo Produccion y
Creatividad
Prensa
Programacion
Técnica

Fuente: Elaboracion propia en base a documentos de Canal 13

5.5.4 Propuesta bajo las Normas del Manual de Organizacion y Funciones

La propuesta sobre el Disefio Organizacional se plantea bajo las normas
basicas del SOA en el cual se menciona que debe existir una relacion que
identifiqgue la informacion sobre la estructura y el organigrama como la
estructura disefiada, los datos relacionados de los objetivos y funciones estan
incluidas a dada una de las areas y unidades organizacionales establecidas,
precisando la relacién de dependencia de cada una de ellas respecto a las
demas y los medios como canales de comunicacién y las instancias de

coordinacion.

5.5.5 Alcance

Comprende en la totalidad de los funcionarios dependientes e independientes

esenciales al interior y exterior del canal.



5.5.6 Disefio y propuesta del Manual de Organizacién y Funciones

La propuesta del manual de organizacion y funciones consta con los datos
siguientes, esta dividida en 11 cuerpos los cuales se interpretan de con la
siguiente relacion, interpretando de acuerdo a la estructura del disefio
propuesto.

GRAFICO N° 5

Formato de la plantilla del Manual Organizacién y Funciones

UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES
J CANAL 13 TELEVISION UNIVERSITARIA
J MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
T ild
Expresion de la comunidad CODIGO: NIVEL:
.- UNIDAD :

Il.- UNIDAD INMEDIATA SUPERIOR :

Ill.- UNIDADES DEPENDIENTES :

IV.- RELACIONES DE COORDINACION INTERNA :

V.- RELACIONES DE COORDINACION EXTERNA :

VI.- OBJETIVO :

VII.- UBICACION EN LA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL:

VIil.- DESCRIPCION DE FUNCIONES :

Fecha: Modificaciones: Hoja:

Elaborado: Revisado: Autorizado:

Fuente: Elaboracion propia para Canal 13



a) Logotipo de la Institucion

El canal como medio de comunicacion de la universidad posee su propia
identidad en su logotipo, por lo que se asume con disefio en el formato del

manual.

GRAFICO N° 6

Logo de la Institucion

T Vild

Expresion de la comunidad

Fuente: Documento de canal 13 TVU

Se considera que el logotipo caracteriza plenamente al Canal respecto de sus

fines en educacion, cultura, comunicacion, técnica y de imagen institucional.

b) Nombre de la organizacion e Institucion

La UMSA es el referente institucional que engloba a la organizacion, cuya
denominacion desde su creacion es “Canal 13 TVU”, nombre institucionalizado,

que no puede ser cambiado porque eso significaria transformar su identidad.

c) Denominacién del Manual

Se refiere como cabecera:

“Manual de Organizacién y funciones”

La denominacion esta relacionada con la designacion en la funcion de acuerdo

al area.



d) Extension y codificacion del Manual

En este punto se describe en primer término las siglas del nivel jerarquico, las
siglas de la instancia, y en tercer lugar el numero que identifica la unidad

organizacional.

e) Nivel jerarquico

Permite determinar la ubicacion de las unidades organizacionales en relacion
con las que le son subordinadas, estableciendo lineas de autoridad que
contribuyen al principio de unidad de mando.

f) Unidad

Permite determinar la unidad a la cual corresponde.

g) Unidad inmediata superior
Permite determinar el nivel de jerarquia y la ubicacion de dependencia.

GRAFICO N° 7

Dependencia superior inmediato

Direccion

Produccion y Prensa Programacion
creatividad

Produccién de Produccion
programas audiovisual

Fuente: Elaboracion propia



h) Unidades dependientes

En esta instancia se describe la relacion de dependencia al interior de la entidad
y con los entes exteriores relacionados funcionalmente y dependencia directa

de acuerdo a la autoridad lineal.

i) Relaciones de coordinacion interna

Permite determinar las relaciones de coordinacion interna.

j) Relaciones de coordinacion externa

Permite determinar las relaciones de coordinacion externa

k) Objetivo
Es la expresion de un propadsito al cual se quiere llegar, se define a los objetivos
como los fines importantes hacia los que se dirige las actividades de las

instancias organizacionales

I) Ubicacién en la estructura organizacional
Se presenta la ubicacién de la instancia organizacional dentro de la estructura,

es la representacion grafica simplificada de la estructura formal.

m) Descripcion de funciones
Se especifica en forma concreta las atribuciones que tiene la instancia
organizacional, de esta manera todo el personal con el que cuenta la instancia

estard enfocada y orientada al cumplimiento de dicha atribucion.

n) Datos referenciales

En este punto se especifican los siguientes datos:

» Lugary fecha de elaboracion, el documento como tal esta definido bajo
las normas reglamentarias, en la cuales se toma en cuenta, en el

instrumento deba contar con el tiempo de elaboracién.



= Numero de péaginas, donde lleva la respectiva numeracion y asignacion

correspondiente.

= Elaboracion, revisién y autorizacion, una vez concluido y aprobado la
nueva norma del nuevo instrumento con los respectivos reglamentos, la
autorizacion es el siguiente paso para su posterior aplicacion e
implantacion del documento, que acompafia con la firma del represente

de la entidad.

5.5.7 Manual de procedimientos

El contenido en el manual de procedimientos se enmarca dentro del reglamento
comun de procedimientos administrativos, el cual tiene la aplicacion y
coordinacion en la dimension en la entidad, esto da como resultado una
agrupacion de proceso que se desarrolla como competencia de interés en el

canal.

5.5.7.1 Objetivo General
Dar a conocer los principales propdésitos y tareas que se realizan en el Canal
13.
5.5.7.2 Objetivo Especifico
e Detallar en cuanto a los diferentes procedimientos que tiene el canal.

e Dar a conocer los principales procedimientos.

5.5.7.3 Ambito de aplicacion

El ambito de aplicacion se realizara en todas las secciones de la entidad, este

documento participa al conjunto total.

a) Contenido

El contenido relaciona la coordinacion con el manual de organizacion y

funciones, con las tareas que se cumplen en cada seccion.



b) Metodologia para la elaboracién del Manual de procedimientos

En cuanto a la metodologia se adopta las recomendaciones del Ministerio de

Hacienda de la Unidad de Normas.

c) Nomina de los Procedimientos

Los procedimientos obtenidos y localizados son asignados bajo la interpretacion
y correspondiente observacion directa con la medicién, cuantificacién en cuanto
al tiempo y los responsables son tomados en cuenta empleando una
dosificacion que tiene relacion con el anual de organizacion y funciones en la
nueva entrega de la documentacidon se pudieron detectar los siguientes
procedimientos.

Los componentes del Manual de Procedimientos se desarrolla en el siguiente

inciso.

5.5.7.4 Propuesta del Manual de Procedimientos

La propuesta del manual de procedimientos esta dividido en 12 cuerpos,

adoptando la estructura del disefio los cuales se interpretan de siguiente forma.



GRAFICO N° 8

Formato de la plantilla del Manual de procesos

/o

Fxpr.s’s/an de la comumd ad

2 9

UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES
CANAL 13 TELEVISION UNIVERSITARIA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO

PROCEDIMIENTO:

No Unidad Responsable Flujograma Tiempo Descnpc!on M
observaciones

Fecha: Modificaciones: Hoja:

Elaborado: Revisado: Autorizado:

a) Logotipo de la entidad

Es el mismo que se formula en la propuesta del Manual de Organizacién y

Funciones.

b) Nombre de la organizacion

También, en este caso corresponde al que se formula en la propuesta del

Manual de Organizacién y Funciones.

c) Descripcion y extension del manual

En esta referencia se identifica el tipo de procedimiento como titulo, que va

Fuente: Elaboracion propia para canal 13

acompafado en este campo con la respectiva codificacion.

En este campo a su vez de detalla de acuerdo a la Norma Bésica del SOA.




d) Datos referenciales

Son los datos que identifican de manera especifica en cuanto a los

procedimientos en cuanto al formato del disefio propuesto.

e Lugar y fecha de elaboracién
En cuanto a los datos de la fecha y lugar son descritos en el cuadro que se

asigna con este campo en el formulario.

e Numero de paginas

La secuencia y la correlacion en cuanto a al numeros de hojas en la descripcion

son mencionados en este campo de formulario.

e Unidad responsable de la elaboracion revision

Compuesto por las siguientes partes:

e Elaboracion, en este campo se conoce al personal autorizado en cuanto al

disefio y su actualizacion del los formularios.

e Revisado, es el personal que esta a cargo en cuanto a la revision del

respectivo documento.

e Autorizado, depende de la persona encargada de la aprobacion y revisién en
esta instancia son aprobados con los ajustes respectivos al documento.

5.6 Resultados esperados en la propuesta

Con el siguiente cuadro se plantea los resultados esperados a partir de los

problemas identificados.



PRINCIPALES
PROBLEMAS

La estructura
organizacional no responde
a la determinada en el POA

Descriptor de cargos y
funciones desactualizado

Carencia de un Manual de
Procedimientos en la
entidad

Bajo nivel de
relacionamiento entre la
estructura organizacional y
el POA

CUADRO N° 23

Resultados de la propuesta

PROPUESTA

Disefio de una estructura
organizacional coherente con
las necesidades de la entidad,
en el marco de las NB-SOA.

Elaboraciéon de un Manual de
Organizacion y Funciones
actualizado.

Elaboraciéon de un Manual de
Procesos y Procedimientos

Adecuacion de la estructura de
acuerdo al POA y la Ley N°
1178, SOA y sus normas
basicas.

RESULTADOS

Con la dotacion de un
instrumento actualizado se
responde a los requerimientos y
reglamentos de la entidad.

La documentacion elaborada
permite la incorporacién y
modificacion de funciones para
posteriores requerimientos.

Se regularizan los
procedimientos administrativos
bésicos en todos los niveles.

Estructura orgénica actualizada,
que satisfaga las necesidades
del canal para el cumplimento de
objetivos.

Fuente: Elaboracion propia



CAPITULO VI
PROPUESTA DE IMPLANTACION
DEL DISENO ORGANIZACIONAL



CAPITULO VI
PROPUESTA DE IMPLANTACION DEL DISENO ORGANIZACIONAL

6.1 Propuesta del plan de Implantacion

La implantacién de la propuesta del disefio organizacional estara a cargo de la

Direccion el cual debera ajustar los mecanismos para la aplicacion de la misma.

6.2 Objetivo del Plan para la Implantacion

Con los instrumentos formulados mejorar el desenvolvimiento interno, mediante
los resultados alcanzados en el analisis organizacional y el correspondiente

disefio organizacional.

6.3 Estrategia de implantacion de propuesta organizacional

Tomando en cuenta el procedimiento a seguir para su aplicacion:

6.3.1 Aprobacion

La aprobacion del SOA en el Directorio del canal permitirhd tomar decisiones en

Su primera etapa.

6.3.2 Recursos

El canal tomar& en cuenta los recursos humanos como elemento fundamental
en la implantacion de la propuesta organizacional. Los recursos materiales
también son el elemento importante: instalaciones, equipos y espacios fisicos
del canal. Los recursos financieros también constituyen requisitos ineludibles

para su implantacion.

6.3.3 Responsable de la implantacion

La aplicacién directa, estara a cargo del Area administrativa la cual permitira
gue se lleve a cabo la difusién del nuevo reglamento del canal a las diferentes

areas y unidades.



6.3.4 Programa de capacitacion al personal

La inclusion mediante los materiales que seran necesarios:

e Material de apoyo para el personal del canal y otras personas que
puedan estar involucrados en cuanto a la capacitacion.

e Disertacion sobre los instrumentos administrativos y los reglamentos
gue permiten su aplicacion en la institucion.

e Consultas posteriores de la exposicion para la aclaracion de la nueva

propuesta, para que no exista incertidumbres en cuanto al tema.

6.4 Cronograma de actividades (Cuadro N° 24 Implantacibn de los
instrumentos administrativos del Canal 13 Television Universitaria)

El plan de implantacion del presente disefio organizacional propuesto sera el
siguiente, tomando los correspondientes puntos a seguir de forma secuencial y

programada.

6.5 Seguimiento de la implantacién y actualizacion

Los constantes cambios que se llevan a cabo en la organizaciéon son motivos de
varios desajustes lo que lleva a realizar modificaciones y frecuentes cambios en
el desenvolvimiento, el cambio con la nueva aplicacidbn podra modificar la
actual estructura y el nuevo planteamiento en el esquema de la organizacion,
por lo que se sugiere que exista una persona responsable que atienda mediante
los mecanismos de control y seguimiento de ajustes de dichos documentos. La
instancia mas propicia se podra seleccionar del personal del area administrativa

del canal.



CUADRO N° 24
Implantaciéon de los instrumentos administrativos en Canal 13 Television Universitaria

Respon-
No | Actividad | F€cha | Fecha | Recursos Recursos Recursos sable Documentos Unidad Resultados
inicio fin Humanos | economicos | materiales del segui- Responsable
miento
1 -, . L, i ., Autorizacion del
Aprobacion Director Resolucion Direccion SOA y el SAP
> | Asignacion De acuerdo |Instalacién |Jefe Seccion
de ?ecursos al de un predio | administra- Administra-
presupuesto |del canal tivo tiva
Nomina . Ly e Instrumentos L G
del Material de | Seccién Administra- Seccion « Capacitacién del
3 | Capacitacion ersonal escritorio y | administra- tivo Administra- personal
P apoyo tiva tiva e Difusion
e Oficios y otros
4 Reunién de dDelsemboIso Material de Sjcc_lo_n Ofici igcc.lo.n Eficiente uso de los
consulta e apoyo a ministra- icios y otros \ ministra- manuales
presupuesto tiva tiva
Responsa-
Seguimiento blejs. « Oficios * Direccion
De acuerdo . 1) S .
5|y Material de e Instrumentos y Seguimiento y
N, al S Encargado iy e Seccion ) .
actualizacion resupuesto escritorio del control administra- Administra- ajustes necesarios
P P tivos :
de los tiva
documentos

Fuente: Elaboracion propia




Recomendaciones

Con la finalidad de lograr un mejor funcionamiento de canal 13 Television

Universitaria, recomendamos lo siguiente:

Planificacion debe ser el Departamento encargado de realizar revisiones
periddicas a la estructura organizacional de canal 13 TVU de acuerdo a las

necesidades y los cambios del entorno.

Revisar y actualizar el Manual de Organizacion y Funciones segun los cambios,
ajustes mejoras de acuerdo con las necesidades de Canal 13 TVU y las normas

vigentes.

Implementar y difundir los manuales de Organizacion y Funciones y de Procesos a

las diferentes areas y unidades de canal 13 TVU.

Solicitar y gestionar la partida de los recursos del IDH, para el mejoramiento de
infraestructura y equipamiento en cuanto a equipos de transmisién para canal 13
TVU.
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ANEXO 1

RESULTADOS DEL CUESTIONARIO 01

GRAFICO N° 1
1. .Conoce la mision de canal 13
T™VU?
9% 14%

77%

OSI BENO ONS/NR

GRAFICO N° 2

PREGUNTA N° 1
En el grafico se puede establecer que del total
de entrevistados, el 77% del personal no sabe la
misién del canal. El 14% del personal tiene una
idea de vaga de la mision del canal;, cabe
recalcar que este personal son los jefes de
departamento en su mayoria y el 9% no sabe o

desconoce.

PREGUNTA N° 2

2.¢, Conoce la vision de canal 13 TWU ?

9% 14%

7%

OSI ENO ONSINR

En el gréfico se puede establecer que del
total de entrevistados, el 77% del personal no
conoce o desconoce la vision del canal. El
14% del personal tiene una idea de la vision
del canal; cabe recalcar que este personal son
los jefes de departamento en su mayoria;
como se puede observar el 9% no sabe o

desconoce.

GRAFICO N° 3

3. ¢ Conoce los objetivos del canal 13
VU ?
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OSI BENO ONSNNR

PREGUNTA N° 3
En el grafico se puede establecer que del total
de entrevistados, el 77% del personal no conoce
0 los objetivos del canal. El 14% del personal
tiene una idea; cabe recalcar que este personal
son los jefes de departamento en su mayoria;
como se puede observar el 9% no sabe o

desconoce.



GRAFICO N° 4

4. cConoce la estructura
organizacional?

9% 20%

71%

OSI mNO ONS/NR

GRAFICO N°5

5.¢La estructura organizacional guarda
relacion con el POAYy el presupuesto?

14%

75%

OSlI EBNO ONS/NR

GRAFICO N° 6

6.¢,Conoce la instancia organizaiocnal a
la que Ud. Correspone?

9%

7%

o sl ENO ONS/NR

PREGUNTA N° 4
El 71% no conoce la estructura organizacional
del canal, el 20% del canal si lo conoce; los
cuales son los jefes de area y Administracion.
El 9% desconoce o no sabe que es una

estructura organizacional

PREGUNTA N° 5

El 75% no sabe cual el contenido del POA 6 el
presupuesto, el 11% dice que la estructura

organizacional no guarda relacién con el POA

11% y el presupuesto; el 14% dice que el POA y el

presupuesto guarda relacion con la estructura

organizacional.

PREGUNTA N° 6
El 77% sabe que instancia corresponde, el
14% no sabe donde corresponde y el 9% no

sabe o0 desconoce a que area corresponde



GRAFICO N° 7

7.¢Ud. sabe si el canal cuenta con un
manual de organizacién y funciones?

3%

26%

71%

OSI ENO DONS/NR

GRAFICO N° 8

8.¢ Cuando le asignaron el cargo obtuvo
documentos donde especifican las
funciones que Ud.deberta

desempefiar?
14%

20%

66%
OSI ®NO ONS/NR
GRAFICO N° 9

9.¢,Considera Ud. necesario la
existencia del manual de Organizacion
y funciones dentro del canal?

20%

OSI BNO ONS/NR

66%

PREGUNTA N° 7
El 71% dice que no existe el manual de
organizacién y funciones dentro del canal, el
26% desconoce la existencia del manual y el
3% dice que si conoce el manual de funciones

(Descriptor de cargos).

PREGUNTA N° 8

66% no obtuvo documentos cuando le

asignaron el cargo, el 14% dice que si le dieron
documentos y el 20% no sabe a que documentos

nos referimos al realizar la pregunta.

PREGUNTA N° 9
El 66% considera necesario la existencia de
un manual de organizaciéon y funciones, el
20% no la considera necesario y el 14 no sabe
gue es un manual de organizacion y

funciones.



ANEXO 2

TRABAJO DE CAMPO
Primera Pregunta.- El objetivo es de conocer el grado de sintonia de canal 13 TVU en el ambito
universitario, docentes, administrativos y estudiantes, ademas permita detectar quienes son los
mas asiduos televidentes.

GRAFICO N° 10
1.- ¢ Con que frecuencia sintoniza canal 13 TVU?

150 B8 Estudiantes
100 @ Docentes
O Administrativos
50
o
Con mucha Frecuente Poca Casi nunca Nunca
frecuencia frecuencia

Fuente: Informe diagnostico Gabriela Sotomayor Canal 13 TVU

Los resultados indican que una mayoria sintoniza con poca frecuencia y solamente la minima parte
de televidentes sintoniza con mucha frecuencia. En la estratificacion que se realiza a los tres
estamentos en la universidad, la mayoria de los estudiantes no ven el canal universitario; esto se
visualiza también en los administrativos y docentes.

Segunda Pregunta.- El objetivo de esta pregunta es conocer los programas que mas son
sintonizados, en los tres estamentos de la universidad, y permita identificar que programa es mas
sintonizado, y por el contrario que requieran cambios de su propia estructura de la produccién y

programacion.

Los resultados de las encuestas en los estudiantes nos indican una mayoria ve las peliculas,
segundo de programas sobre documentos educativos, uno de los programas intermedios es el
programa de produccién propia del canal como es la Hora de los Chucutas, el noticiero es
relativamente visto en comparacion de los videos musicales.

De la encuesta realizada a los estudiantes de la universidad estos son los resultados

GRAFICO N° 11
2.- ¢ Sefiale que programas de canal 13 sintoniza?
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Fuente: Informe diagnostico Gabriela Sotomayor Canal 13 TVU



De la encuesta realizada a los docentes de la universidad estos son los resultados: En los
docentes de la universidad los resultados dan un mayor interés en los documentales educativos, en

segundo lugar el programa visto son los naoticieros, luego los programas deportivos.

En los administrativos los programas que son mayor vistos estan los videos musicales en un
segundo lugar estan el noticiero, luego las peliculas, finalmente los documentales y programas

deportivos.

Tercera Pregunta.- El objetivo de esta pregunta es conocer en cuanto se conoce sobre quienes

los administran y de quien depende el canal principalmente en los estudiantes de la universidad.

El grupo mas importante de las encuestas realizadas estan los estudiante donde no conocen de
quien depende el canal, y como es el gobierno administrativo en la universidad, los otros grupos
restantes son los docentes y administrativos siendo reducido el porcentaje en estos dos grupos.

GRAFICO N° 12
3.- ¢ Conoce usted de quien depende el canal 137
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Fuente: Informe diagnostico Gabriela Sotomayor Canal 13 TVU

De la encuesta realizada un 89 % no conoce de quien dependen el canal, un 5% de los docentes y

un 6% de administrativos no conocen el manejo administrativo del canal.

Cuarta Pregunta.- El objetivo es de conocer mediante dentro de una escala de 1a 5 la calificacion
en cuanto a la calidad técnica y la sefial que emite el canal, permita detectar las zonas menos

cubierta por la sefial del canal.

La imagen del canal es evaluado separando en los tres grupos y que tipo de opinién tienen sobre
la imagen técnica y la calidad de la sefial de la misma, siendo los resultados en los estudiante
como primer grupo mayoritario de incidencia consideran buena la sefial técnica y la calidad y solo
dan un porcentaje minimo como una sefial técnica pobre y calidad. En los administrativos los
resultados muestran un equilibrio entre una calidad técnica buena y aceptable, un reducido grupo
de los mismos administrativos la consideran como pobre la sefial del canal. Los docentes el tercer
grupo de estudio dan los resultados considerando a la sefial del canal en un grupo que considera la

sefial medianamente aceptable, y un reducido grupo con una sefial pésima y poco aceptable.



GRAFICO N° 13
4.- ;En una escala de 1 a 5 califique la calidad técnica de canal 137
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Fuente: Informe diagnostico Gabriela Sotomayor Canal 13 TVU

Quinta Pregunta.- El objetivo es de conocer dentro de una escala de 1 a 5 la calificaciéon en
cuanto a la calidad en los programas que emite el canal y permita detectar los programas de mayor
sintonia con la mejor calidad de produccién en el canal.

GRAFICO N° 14
5.- ¢En una escala de 1 a 5 califique la calidad de los programas de canal 13?
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Fuente: Informe diagnostico Gabriela Sotomayor Canal 13 TVU

Sobre la relacidon de programas y calidad emitidos, los resultados también son diversos, en los
estudiantes un grupo mayoritario sostiene es medianamente los programas y un porcentaje

minimo la considera son pobres los programas que se emiten.

Los docentes consideran en los resultados a las mismas opiniones en los alumnos, los datos

también reflejan por porcentajes minimos y las conclusiones son similares.

Los administrativos al contrario le dan un valor mas elevado a los programas del canal y la calidad
de los mismos, y un reducido grupo en un orden cuantitativo sostienen que en muy malo y pobre
la calidad de los programas que se emiten en el canal.

Sexta Pregunta.- El objetivo es el identificar que programas deben de emitirse y darse mayor
énfasis que lleven a concretar los objetivos trazados y realizarlos con un mayor soporte en cuanto

a la produccion.



GRAFICO N° 15
6.- ¢, Segun usted que tipos de programas deberia difundir canal 13 para captar su audiencia
nombre tres alternativas?
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Fuente: Informe diagnostico Gabriela Sotomayor Canal 13 TVU

Los estudiantes consideran que los programas que deberian de emitirse son de caracter cientifico,
culturales de ambito universal y educativos. Los docentes las opiniones sobre los programas de
emision varian lo que consideran deberia de emitirse en primer lugar estdn los programas
cientificos, luego educativos y finalmente los programas culturales.

El ultimo grupo que corresponde a los administrativos considera que los programas a emitirse
deben ser programas educativos, culturales y relacionados a la ciencia.

Séptima Pregunta.- El objetivo es de conocer los diferentes tipos de servicios que se realizan para

los televidentes que son toda la comunidad universitaria. Y no solo de este ambito y de forma

externa.
GRAFICO N° 16
7.- ¢Alguna vez ha utilizado los servicios de canal 13?
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Fuente: Informe diagnostico Gabriela Sotomayor Canal 13 TVU

La mayoria nunca recurrié a algun servicio del canal, los resultados de la encuesta muestran que
un reducido grupo requiere y recurre a los servicios que presta el canal a la comunidad
universitaria. En los docentes ocurre la misma situacién, siendo mas préxima la relaciéon con los
servicios con relacion a los actores de la misma universidad. Existe una similitud con relacién a los
docentes por parte de los administrativos que responden en la misma igualdad y consideran en las
opiniones que nunca han recurrido algun servicio del canal, y solo un pequefio grupo es el asiste a
alglin servicio que presta este medio de difusion.

ANEXO 3



REGLAMENTO SOBRE ESTRUCTURA Y FUNCIONAMIENTO DE CANAL 13 TVU

CAPITULO |
NOMBRE CONSTITUCION Y ESTRUCTURA

ARTICULO 1°.- El canal Universitario de La Paz es parte del patrimonio de la Universidad Mayor
de San Andrés e integra el Sistema Nacional de Television de la Universidad Boliviana en
cumplimiento de la XVI Conferencia Nacional de Universidades, como tal operara con la
denominacion “CANAL 13 TELEVISION UNIVERSITARIA” Canal 13 TVU.

ARTICULO 2°.-

a) Canal 13 TVU constituye una empresa universitaria descentralizada de gestiébn autonoma
que depende organicamente y en forma directa del Honorable Consejo Universitario en el
marco de los principios, fines y objetivos de la Universidad Boliviana.

b) El H.C.U. es el maximo nivel de decision del Canal 13 TVU, para lo cual designa un
Directorio presidido por el Sr. Rector de la UMSA 0 su representante e integrado por:

- El Secretario Ejecutivo de la FUL o su representante permanente.

- El Secretario Ejecutivo de la FEDSIDUMSA o0 su representante permanente.

- El Jefe de la Carrera de Ingenieria Electrénica (Facultad de Ingenieria) o su representante
permanente.

- El Secretario Ejecutivo del Centro de Estudiantes de la Carrera de Ingenieria Electrénica
(Facultad de Ingenieria) o su representante permanente.

- El Jefe de la Carrera de Electronica y Telecomunicaciones (Facultad Técnica) o su
representante permanente.

- El Secretario Ejecutivo del Centro de Estudiantes de la Carrera de Electronica y
Telecomunicaciones (Facultad Técnica) o su representante permanente.

- El Jefe de la Carrera de Ciencias de la Educacién (Facultad de Humanidades) o su
representante permanente.

- El Secretario Ejecutivo del Centro de Estudiantes de la Carrera de Ciencias de la
Educacién (Facultad de Humanidades) o su representante permanente.

- El Jefe de la Carrera de Comunicacion Social o su representante permanente.

- El Secretario Ejecutivo del Centro de Estudiantes de la Carrera de Comunicacion Social o
Su representante permanente.

- El Director del canal como Secretario y con derecho a voz.

ARTICULO 3°.- La estructura del Canal 13 TVU esta conformada por:
a) DIRECTORIO, Es la instancia que fija las politicas especificas, aprueba los planes de
trabajo y el presupuesto de funcionamiento, designa a los jefes de Seccién y demas

funcionarios, controla y refrenda las funciones del Director.



b)

c)

d)

DIRECTOR, Ejecuta las politicas, dirige los planes de trabajo, controla las funciones del
personal, propone al Directorio ternas para designacion de personal, propone politicas y
planes de trabajo.

JEFATURAS, Son las instancias operativas del canal, cuyas funciones se ejecutan en
coordinacién y dependencia directa del Director.

La estructura del canal 13 TVU tiene el siguiente organigrama:

ARTICULO 4°.- Designacion del Personal de Canal 13 TVU:

a)

b)

c)

d)

El comité Ejecutivo del Honorable Consejo Universitario designa al Director del Canal en
base a terna propuesta por el Rector.

El Directorio del Canal 13 TVU designa a Jefes de Seccion en base a ternas presentadas
por el Director. Los demas funcionarios seran designados de acuerdo a normas
universitarias en vigencia.

El Director del Canal ejercera sus funciones por tiempo definido por el Comités Ejecutivo,
el mismo que podra removerlo a solicitud del Directorio.

Los Jefes de Seccion podran ser removidos por disposicion del Directorio y los demas
funcionarios de acuerdo a Reglamentos Universitarios en Vigencia.

CAPITULO Il
DE SU FUNCIONAMIENTO

ARTICULO 5°.- La autonomia de gestion del canal 13 TVU comprende:

a)

b)
c)

La capacidad de administrar independientemente sus recursos, provenientes del
Presupuesto Universitario o los que genere su propia actividad.
La capacidad de administrar el personal del Canal 13 TVU de acuerdo a sus reglamentos.

Capacidad de definir lineas de accién, estrategias y programas de trabajos especificos.

ARTICULO 6°.- Canal 13 TVU elaborard su presupuesto, acorde con las necesidades de su

funcionamiento y el cumplimiento de sus programas establecidos. Una vez confeccionado este

sera conocido y aprobado por el Directorio para su presentacion y aprobacion por el H.C.U.

ARTICULO 7°.- Las estrategias globales de funcionamiento de Canal 13 TVU, seran definidas y

aprobadas por el Directorio y su ejecucion estara bajo la responsabilidad del Director.

ARTICULO 8°.- El Canal 13 TVU podra suscribir a través de sus personeros autorizados contratos

con personas naturales y/o juridicas, y realizar transacciones referentes a prestacién e intercambio

de servicios, actividades de produccion y co-produccion, publicidad u otros afines, con el objeto de

concretar sus objetivos trazados y obtener recursos propios.



CAPITULO Il
DEL PATRIMONIO DEL CANAL 13 TVU

ARTICULO 9°.- Constituyen patrimonio de la Universidad, bajo tuicién del Canal 13 TVU.

a) Todos los equipos, instalaciones, trasmisores, movilidades y demas accesorios adquiridos
con fondos de la Universidad o con fondos generados por el Canal.

b) Lalicencia para el uso de frecuencia.

c) Las donaciones efectuadas y las por realizarse en su favor.

d) Los bienes muebles existentes bajo inventario destinados al Canal 13 TVU.

e) Los recursos presupuestarios por la UMSA para su funcionamiento.

f)  Los ingresos provenientes de los servicios que preste y transacciones en general que

realice.

ARTICULO 10°.- El directorio decidira el uso y destino de los excedentes econémicos obtenidos
por el Canal 13 TVU.

ARTICULO 11°.- Queda expresamente prohibido el uso del patrimonio de Canal 13 TVU para fines
personales o de grupo, sin ninguna excepcion.

CAPITULO IV
MANEJO ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

ARTICULO 12°.- Canal 13 TVU funcionara sobre la base del presupuesto asignado por la UMSA,
los ingresos derivados de las transacciones que efectué con personas naturales y/o juridicas e

instancia de la propia Universidad.

ARTICULO 13°.- Canal 13 TVU efectuara trabajos de co-produccion con Carreras, Institutos,
Facultades y demas niveles e instancias de la Universidad en base a convenios especificos que

establezcan los aportes, responsabilidades y beneficios de cada una de las partes.

ARTICULO 14°.- Para la prestacion de servicios a alas diferentes instancias universitarias Canal 13
TVU fijara una tarifa preferencial que podra ser efectivizada a través de descuentos por las Areas

descentralizadas.

ARTICULO 15°.- La responsabilidad administrativa y financiera del Canal 13 TVU estara a cargo
del Director y el manejo financiero contable a cargo del Jefe Administrativo, quienes suscribiran y

presentaran los estados financieros anuales.



ARTICULO 16°.- El Director prestara informes periddicos al Directorio respecto a la administracién
econOmica — financiera. Asimismo, el Directorio requerira dichos informes cuando lo estime

necesario, tendiendo la facultada de invalidar cualquier acto que considere anémalo o irregular.

ARTICULO 17°.- Los recursos del Canal 13 TVU a ser invertidos en adquisiciones, contratacion de
servicios y otras erogaciones, seran ejecutados en estricto cumplimiento a lo establecido por las
normas universitarias y el Anexo Ill del D.S. 21660 u otra similar que pudiera ser emitida y que
atafie a la UMSA.

En ese sentido las transacciones por debajo de los 5.000 Bs. Podran ser ejecutadas por el Director
del Canal Universitario, quien al efecto debera recabar por lo menos tres cotizaciones de personas

naturales y/o juridicas, con los recaudos de Ley.

ARTICULO 18°.- Las transacciones de servicios por valor de Bs. 5.000.- 0 mas e inferiores a Bs.
30.000.-, se realizaran bajo responsabilidad del Director, quien al efecto se respaldara con los

siguientes documentos:

a) Resolucion del Directorio, determinando la necesidad de la adquisicién o contratacion.

b) Terminaos de referencia o especificaciones técnicas.

c) Invitacién a concursos de precios remitida por lo memos a tres personas juridicas con
experiencia en la provision del bien o del servicio requerido. La invitacién se efectuara por
lo menos con diez dias de anticipacion a la fecha de apertura de propuestas.

d) Cuadro comparativo de por lo menos tres ofertas o cotizaciones presentadas y que estén
de acuerdo con los términos de referencia o las espeficaciones técnicas.

e) Suscripcién del contrato de adquisicion o de servicios con participacion del Asesor Legal
de la UMSA.

ARTICULO 19°.- La adquisicion de bienes y contratacidon de servicios por Bs. 30.000.- 0 mas, e
inferiores a Bs. 100.000.-, se ejecutara por el Comité de contratacién Administrativa que tendra la
responsabilidad de aprobar los términos de referencia y pliego de especificaciones técnicas de la
invitacién publica a realizarse. Esta instancia realizara la apertura, calificacion y adquisicion de

propuestas. En este caso debera contarse con las respectiva Resolucién del H.C.U.

ARTICULO 20°.- Para la adquisicion de bienes y contratacion de servicios establecidos en el
Articulo anterior, se conformara el Comité de Contratacién Administrativo constituido por:

a) El Director Administrativo Financiero de la UMSA que lo preside.

b) Dos miembros del Directorio (representante docente - estudiantil)

¢) El Fiscalizador estudiantil de la FUL.

d) EIl Director del Canal 13 TVU.



e) El Asesor Legal de la UMSA participara como Asesor Secretario.

ARTICULO 21°.- El Comité de Contratacién requerird y dispondra del asesoramiento técnico

especializado que necesite, para cada caso especifico.

ARTICULO 22°.- Las reuniones del Comité de Contratacion de Servicios necesariamente deben
realizarse con la totalidad de sus miembros; todo voto disidente constara en acta. En caso de

empate dirimira el Directorio.

ARTICULO 23°.- En el Canal 13 TVU funcionara una Caja Chica con destino a la realizacién de
gastos de minima cuantia, cuyo control y manejo sera asignado a un funcionario designado por el

Jefe Administrativo y bajo la tuicion de este.

ARTICULO 24°.- El personal del Canal 13 TVU se regir4 por el Manual de funciones, Clasificador
de Cargos y Reglamentos Interno de Personal, aprobados por el Directorio en concordancia al

presente Reglamento y los documentos similares de la UMSA.

CAPITULO V
APROBACION Y MODIFICACION DEL PRESENTE REGLAMENTO

ARTICULO 25°.- El presente Reglamento una vez aprobado por el Directorio sera refrendado por
el H.C.U. podr& ser modificado siempre que existan dos tercios del total de miembros del Directorio
y la posterior ratificacion del H.C.U.

ARTICULO 26°.- En caso de que durante el funcionamiento del Canal 13 TVU se presente
situaciones que no estén normadas por el presente Reglamento, podra utilizarse como norma
supletoria las normas internas de la Universidad mayor de San Andrés y las normas generales con

vigencia nacional.

Es dado en al ciudad de La Paz a los 18 dias del mes de febrero del afio 1990.



ANEXO 4

REGLAMENTO DE FUNCIONAMIENTO DEL DIRECTORIO DEL CANAL UNIVERSITARIO

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Art. 1.- DE SU CONSTITUCION Por Resolucién No 148/89 del Honorable Consejo Universitario, el

Art. 2.-

Art. 3.-

Directorio de Canal Universitario esta constituido por:

El Sr. Rector o su representante como Presidente

Miembros:

Jefe de la Carrera de Ciencias de la Educacion

FACULTAD DE HUMANIDADES Y CIENCIAS DE LA EDUCACION

Jefe de la Carrera de Comunicacion Social

FACULTAD DE CIENCIAS SOCIALES

Jefe de la Carrera de Electrénica y Telecomunicaciones

FACULTAD DE TECNICA

Jefe de la Carrera de Ingenieria Electrénica

FACULTAD DE INGENIERIA

Secretario Ejecutivo de la Federacion Sindical de Docentes de la UMSA

Secretario Ejecutivo del Centro de Estudiantes de la Carrera de Ciencias de la Educacion
Secretario Ejecutivo del Centro de Estudiantes de la Carrera de Comunicacion Social
Secretario Ejecutivo del Centro de Estudiantes de la Carrera de Electrénica y
Telecomunicaciones

Secretario Ejecutivo del Centro de Estudiantes de la Carrera de Ingenieria Electrénica
Secretario Ejecutivo del Centro de Estudiantes de la Federacién Universitaria Local

El Director de Canal Universitario con derecho a voz

Los representantes permanentes que sustituyan o alternan con los miembros natos de este
Directorio, seran designados por los Consejos de Carrera. En el Caso de los Jefes de
Carrera, a sugerencia del sector docente; y el caso de los estudiantes, a sugerencia del
Centro de Estudiantes. En el caso de las Federeaciones el representante permanente sera
designado en reunién de su Comité Ejecutivo.

DE LA DEFINICION El Directorio del Canal Universitario es una instancia compuesta
paritariamente por docentes y estudiantes cuyas funciones son deliberar y definir la
planificacién, Estructura, Funcionamiento y Evaluacion del Canal Universitario con

aprobacion del Honorable Consejo Universitario del cual depende.



CAPITULO Il
FUNCIONAMIENTO
TITULO I: DE LAS SESIONES

Art. 4.- El Directorio del Canal Universitario, cumple las laborea definidas en el Art. 2 mediante
sesiones ordinarias y extraordinarias sujetas a un Plan Anual de Trabajo y desglose del

mismo en trimestres.

Art. 5.- Las sesiones ordinarias del Directorio se llevaran a cabo los dias viernes de la primera y
tercera semana de cada mes y las sesiones extraordinarias se realizaran a solicitud
expresa del Presidente o de dos o mas miembros del Directorio. Las sesiones seran
Presididas por el Sr. Rector (0 su representante) y su labor sera coadyuvada por un

Secretario(a) perteneciente al personal administrativo del canal 13.

Art. 6.- Las sesiones ordinarias y extraordinarias, tendran una duracion maxima de tres horas,
pudiéndose ampliar excepcionalmente por tiempo y materia votada por la mayoria relativa

de los miembros del Directorio.

Art. 7.- Las convocatorias a las sesiones de Directorio seran emitidas por el Presidente y

distribuidas a los miembros del Directorio por secretaria, con 48 horas de anticipacion.

Art. 8.- El quérum reglamentario es de la mitad mas uno de sus miembros (6), con el cual se dara
inicio a cada sesion. La tolerancia para el inicio de las sesiones es de 15 minutos; pasados
los cuales se deliberar en gran comision por el espacio maximo de 30 minutos en espera

de quérum. Si se establece el quérum la sesién continuara, caso contrario sera levantada.

Art. 9.- Los acuerdos que tome el Directorio emergen de dos formas: Por consenso, cuando todos
los miembros estan de acuerdo en la definicién del tema tratado y por votacién, cuando
exista posiciones discrepantes apoyadas; en este caso la resolucién del Directorio sera
asignada a la posicion que obtenga mayor votacion; Previa verificacion del quérum. En
caso de empate se pasara el tema al Honorable Consejo Universitario. Para la

reconsideracion de temas se requerirdn dos tercios de votacion.

Art. 10.-Cada inicio de sesién se pondra a consideracion del Directorio el Acta Anterior y al concluir
la sesion se determinara el Orden del Dia de la proxima. Por razones operativas el Orden

del dia podra ser modificado en consulta con los miembros del Directorio.



TITULO II: DE SUS ATRIBUCIONES

Art. 11.-Las atribuciones fundamentales del Directorio del Canal Universitario son:

a)
b)

<)

d)

e)

f)
)
h)

Considerar y aprobar la Estructura, Funcionamiento y Reglamentos del Canal.

Considerar Planes, programas y Proyectos propuestos por el Director del Canal, las
Unidades Académicas y los miembros del propio Directorio.

Estudiar, modificar, aprobar y evaluar el Plan Anual de trabajo y poner el mismo a
consideracion del Honorable Consejo Universitario.

Considerar y proponer convenios con instituciones publicas, privadas y organismos no
gubernamentales tanto nacionales como extranjeros con sujecion a normas vigentes en la
Universidad.

Elaborar y proponer la organizaciéon administrativa y definir la programacion financiera del
canal en congruencia con los reglamentos vigentes en la Universidad y la
Descentralizacién Financiera.

Precautelar el patrimonio del Canal Universitario.

Constituir las comisiones que considere necesarias y considerar sus informes.

Elaborar, cumplir y hacer cumplir la reglamentacién de su propio funcionamiento.

La primera Reglamentaciéon de Funcionamiento deberd ser puesta a consideracién del

Comité Ejecutivo de la Universidad.

Art. 12.-El Plan Anual de trabajo tendra la siguiente estructura:

1. Politicas
Obijetivos
Metas
Estrategias
Actividades

Costos

N o g bk~ w D

Modelos de Evaluacion sistemético y continuo

TITULO lll: ASISTENCIA, LICENCIAS SUPLENCIAS Y SANCIONES

Art. 13.-La asistencia de los miembros del Directorio es obligatoria con acuse de recibo de las

respectivas citaciones.

Art. 14.-Las licencias a sesiones ordinarias deberan ser solicitadas con 48 horas de anticipacion, y

a las extraordinarias deberan ser comunicadas antes del inicio de la mismo, caso contrario seran

computadas como faltas.

Art. 15.-Las suplencias se establecen de la siguiente manera:



A cada delegado titular debera suplirse su correspondiente representante. En caso de que el
representante solicite licencia, es obligacion del titular asistir a la sesion.

Art. 16.-El retraso a las sesiones por media hora 0 mas sera sancionado como falta. En caso de
tres faltas consecutivas o cinco discontinuas por gestion anual, el Presidente del Directorio
solicitara la remocion en caso de los representantes y la sustitucién en el respectivo Consejo de
Carrera; en caso de los Jefes de Carrera y secretarios Ejecutivos de los Centros Estudiantes la
sancién sera establecida en los correspondientes Consejo de Carrera. La sancién para los
Secretarios Ejecutivos del FEDSIDUMSA Y FUL, sera establecida en los Comités Ejecutivos de
Sus organizaciones.

Reglamento aprobado en grande, detalle y revisién en sesion ordinaria del Directorio de Canal
Universitario en fecha 15 de Septiembre de 1989.



ANEXO 5

Simbologia a usar para la elaboracién de diagrama de flujo
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Flujo o linea de union




ANEXO 6

FORTALEZAS

Ser parte de la UMSA que
tiene la imagen educativa
seria y estable, identificada
con los aspectos de la
Universidad y la sociedad
como medio de
comunicacion pueblo
pacefio y provincias.
Estabilidad institucional
Tener construida una
imagen de canal televisivo
en educacién y con
identidad.

Trayectoria, uno de los
medio de comunicacién mas
antiguos desde sus inicios
en la ciudad de La Paz.
Sinergia con las carreras de
comunicacion social y otras
especialidades para la mejor
imagen comunicacional,
social y técnica.

Frecuencia, dentro de los
canales en el sistema VHF,
canal 13.

Veinte licencias para todo el
departamento que incluye
repetidoras en las
provincias.

Con acceso a la televisién
por cable (supercanal) y
otros medios.

Posibilidad en ampliacion de
horas de la sefial de
emision.

Un canal con material de
produccion propia.

Andlisis FODA

OPORTUNIDADES

e Aplicar las TICs en
el mejoramiento de
tareas educativas y
la comunicacién.

e Constituirse en el
espacio de
interaccién con la
sociedad y con la
comunidad
universitaria

e Mostrar al canal
como medio de la
Universidad e
imagen del
departamento e
integridad.

e Liderar la red
nacional de medios
de comunicaciéon
universitaria.

e Fortalecimiento a la
Red RUBI (Red
Universitaria
Boliviana de
Informacién)

e Mayor apertura del
espacio para la
Universidad
mediante los

medios tecnolégicos

actuales, Internet y
satelital.

e Ampliar con la
implementacién de
la red de
microondas.

DEBILIDADES

La estructura
administrativa del
canal esta
burocratizada.
Desorganizacion
administrativa y
productiva.

Escaso
compromiso.

Baja motivacion en
el ambito de
trabajo.

Baja asignacion
presupuestaria
Débiles politicas,
estrategias y planes
de trabajo.

Bajo impacto de
programacion y
produccién
Deficiencia y
precariedad de los
equipos que
pueden causar el
corte de la sefal del
canal.
Equipamiento
obsoleto e
insuficiencia
tecnoldgica para la
difusion
Mantenimiento
inadecuado de los
equipos

Sefial técnica muy
débil.

Déficit de
infraestructura.

AMENAZAS

¢ Indiferencia de
las autoridades
universitarias
ante las
demandas del
canal.

e Disminuciéon de
los items del
personal al
canal.

e Saturacion de
la TV comercial.

e Ataques ala
libertad de
expresion.

e Cambio
acelerados de
la tecnologia,
gue a corto
plazo dejan
obsoletos los
equipos.

e Falta de
repuestos e
insuficiencia de
materiales.

En resumen, los principales aspectos relevantes de la organizacion estan relacionados con:

1. Fortaleza: Un canal con lIdentidad en funcion educativa y cultural, como medio de

comunicacién del pueblo pacefio y provincias

2. Oportunidad: Liderar la red nacional de medios de comunicacion universitaria mejorando

en imagen, produccion y tecnologia.

Debilidad: Tecnologia de bajo nivel y debilidad de politica comunicacional e institucional.

Amenaza: Desatencién por parte de la Universidad al funcionamiento del Canal

Fuente: Elaboracion sobre la base de Diagnoéstico de Canal 13.
Gabriela Sotomayor, 2004.



