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INTRODUCCION

La Ley 1178 de 20 de Julio de 1990 establece un conjunto de sistemas
integrados de administracion y de control que permiten a todo funcionario
publico asumir responsabilidades concretas, facilitandole al mismo tiempo, los
mecanismos y procedimientos para manejar con eficiencias los recursos
publicos cada vez mas escasos, y para responder oportunamente por el

resultado de su gestion.

Uno de los sistemas de regulacion de la administracién y control es el Sistema
de Organizacion Administrativa, que tiene el propdésito de establecer la
estructura organizacional de las entidades publicas, contribuyendo al logro de

objetivos institucionales.

Uno de los productos que se genera como resyjtade de la implantaciéon de las
Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa en el sector

publico es el manual de procesos y procedimientos.

Tomangdo en cuenta lo mencionado anteriormente, el presente trabajo dirigido
se realizo con el afan de contribuir con el desarrollo y organizacion eﬁcignte de
las actividades que se realizan dentro de la Direccion General de Rﬁ';gimen
Consular del Ministerio de Relaciones Exteriores y Culto a través del diggfio del
Manual de Procedimientos, de acuerdo con los requerimientos de ¢gta,

logrando de esta manera mejorar el desempefio de las actividades.
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CAPITULO |

GENERALIDADES . .

1.1. Antecedentes

La institucién consular es una de las disciplinas mas antiguas, naci6 de las
necesidades del comercio internacional, fueron los comerciantes quienes
propiciaron la creacion de ésta para protegerse en el extranjero en lo

concerniente a sus mercaderias y a sus personas.

La evolucion de las relaciones consulares se las puede identificar en cuatro

periodos. Estos son:
PrimerPeriodo

Se van creando los consules jueces que representaban el interés del
comerciante.

Segundo Periodo

Los consules jueces ya no represenian los intereses de los comerciantes, sino,
del Estado.
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Tercer Periodo

Se caracteriza porque se establecen las misiones diplomaticas permanentes y

se restringe las atribuciones de los consules en asuntos diplomaticos.

Cuarto Periodo

Durante el siglo XX la mayoria de los estados modernos dictan normas

encaminadas a definir la situacion de los consules.

Actualmente, la Convencidén de Viena de 1963 es el instrumento internacional

por el cual se rigen las relaciones consulares.

Legislacion Consular Boliviana

El servicio consular de la Repiblica de Bolivia esta regido por la Constitucién
Politica del Estado, Ley del Servicio de Relaciones Exteriores (Ley No 1444),
La Convencion de Viena sobre Relaciones Consulares de 1963, el Reglamento
Consular y el Arancel Consular.

Este servicio consular depende del Ministerio de Relaciones Exteriores y Culto.
Ministerio de Relaciones Exteriores y Culto

El Ministerio de Relaciones Exteriores se creé en 1884, bajo la presidencia de

Gregorio Pacheco. Inicialmente contd con seis funcionarios, el Ministro, el

Oficial Mayor, un Oficial Primero, dos auxiliares y un portero.
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1.1.1. Mision del Servicio de Relaciones Exteriores

La mision del Servicio de Relaciones Exteriores es:

“Preservar y resguardar la soberania e intereses de Bolivia ante la comunidad
internacional, asi como analizar, planificar, coordinar, ceniralizar y ejecutar la

politica exterior de la Republica”.}

1.1.2. Mision del Ministerio de Relaciones Exteriores y Culto

El Ministerio de Relaciones Exteriores y Culto como 6rgano central del Servicio
de Relaciones Exteriores, tiene la misidon de estudiar, planificar, centralizar,

coordinar, desarrollar, ejecutar y evaluar la politica exterior del Estado boliviano.

1.1.3. Direccién General de Régimen Consular

La Direccidon General de Régimen Consular es dependiente del Viceministerio
de Relaciones Exteriores y Culto, ubicada en ¢l nivel operativo de la estructura

organica del Ministerio de Relaciones Exteriores y Culto. Esta conformada por:

» La Direccion de Gestion, Control y Politica Consular.

« La Direccion de Atencion a Ciudadanos Bolivianos en el Exterior.

' Ley 1444 del Servicio de Relaciones Exteriores, sancionada el 8 de febrero de 1993, de articulo 1ro
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El objetivo principal de la Direccion General de Régimen Consular es:

e Velar por los intereses del Estado y de los nacionales bolivianos
en el extranjero, formulando lineamientos de politica consular
como también optimizar las relaciones con el cuerpo consular

acreditado en Bolivia.

1.2. Planteamiento del problema

1.2.1. Identificacién del problema

La Direccidon General de Régimen Consular, dependiente del Viceministerio de
Relaciones Exteriores y Culto, en la actualidad no cuenta con un manual de
procedimientos estructurado que apoye al personal de la direccidon y a los

Funcionarios Consulares en el exterior en su que hacer cotidiano.

1.2.2. Formulacion del problema

(Existe en la Direccidbn General de Régimen Consular un manual de
procedimientos relacionado con el Reglamento Consular, el Manual de

Funciones y la Ley 14447

1.2.3. Sistematizacion del problema

¢ Como determinar las responsabilidades de cada puesto y su relacién con los

demas funcionarios publicos?
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¢ Como evitar conflictos de duplicidad de funciones?

. Como determinar las responsabilidades de los Funcionarios Consulares?

. Como determinar las actividades de los funcionarios de la Direccion General

de Régimen Consular?

.Como determinar las actividades de los Funcionarios Consulares en el

exterior?

1.3. Justificacion

1.3.1. Justificacion tedrica

La existencia de distintas tareas y actividades que se realiza dentro de la
Direccion General de Régimen Consular hace necesario el disefio de un manual
de procedimientos que permita a los funcionarios consulares en mision en el
exterior, a los funcionarios internos de la Direccion General de Régimen
Consular y a los funcionarios de nuevo ingreso contar con un instrumento

administrativo de apoyo que identifique tareas y responsabilidades.

1.3.2. Justificacién metodoldgica

Los funcionarios de la Direccién General de Régimen Consular para cumplir con
sus tareas se basan en el manual de funciones del Ministerio de Relaciones
Exteriores y Culto, pero, no cuentan con el desarrollo procedimental para el
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cumplimiento de las mismas. Por esta razén, al no tener una guia del como
deben realizar sus actividades les toma mayor tiempo integrarse en sus labores

cotidianas.

El Reglamento Consular establece las funciones del personal en el servicio
consular, y no asi, los procedimientos que deben determinar las tareas
especificas para el tratamiento uniforme en las actuaciones consulares de
Bolivia en el exterior. Por ello es necesario disefiar un manual de
procedimientos basado en el Reglamento Consular, el Manual de Funciones, en

la Ley 1444 y en los reglamentos especificos de dicha direccién.

1.3.3. Justificacion practica

El disefio del Manual de Procedimientos permitird a los funcionarios de ia
Direccion General de Régimen Consular y a los Funcionarios Consulares en el

exterior contar con una guia para realizacion de sus funciones respectivas.

1.4. Objetivos del trabajo dirigido

1.4.1. Objetivo general

El objetivo general del trabajo dirigido es, disefiar el manual de procedimientos
para la Direccion General de Régimen Consular del Ministerio de Relaciones
Exteriores y Culto, a través de la descripcién secuencial de los pasos y
operaciones que deben seguirse para la realizacion de las funciones requeridas

tanto por los funcionarios de la direccién como por los funcionarios consulasgs

en el exterior.
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1.4.2. Objetivos especificos

¢ Realizar un diagnéstico en la Direccion General de Régimen Consular.

e Establecer de modo detallado, ordenado y secuencial las actividades y
tareas que se ejecutan en la Direccion General de Régimen Consular.

o Establecer de modc detallado, ordenado y secuencial las actividades y
tareas que ejecutan los Funcionarios Consulares en el Exterior.

« Plantear una estrategia de imptantacion.

1.5. Alcance

El disefio del manual de procedimientos se llevara a cabo para los Cdnsules en
el exterior y en la Direccion General de Régimen Consuiar. Abarcando las
unidades dependientes de esta las cuales son: la Direccion de Gestion, Control
y Politica Consuiar y la Direccién de Atencién a Ciudadanos Bolivianos en el
Exterior.

1.6. Metodologia de la investjqacién

El método de la investigacion a utilizarse sera el deductivo y las técnicas de
investigacion que se utilizard son la investigacion de campo, investigacion

documental e investigacion descriptiva.
1.6.1. Método deductivo

“Que es aquella manera de razonamiento que va de los hechos generales
conocidos a los hechos y principios particulares desconocidos, haciendo un
7
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analisis que consiste en descomponer el todo en sus partes y éstas en sus

elementos constitutivos” ?

FIGURA 1
METODO DEDUCTIVO
v | N
. w|2(S|&| PostuLaDOS
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Fuente: Murfioz Razo, Carios. “Como elaborar y asesorar una
investigacion de tesis”. Ed. PRENTICE HALL, 1998. p 191.

1.6.2. Técnicas de investigacion

1.6.2.1. Investigacion de campo

Para Carlos Mufioz la investigacion de campo es. “la que se realiza

directamente en el medio donde se presenta el fenomeno de estudio”. ° Las

2 Mufioz, R. Carlos. “Como elaborar y asesorar una investigacién de tesis”. Editorial Prentice Hall. México, 1999;
p. 191

3 Mufioz: Op. cit. p. 207
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herramientas de apoyo para este tipo de investigacibn son muy abundantes,
entre ellas tenemos: la observacion historica, la observacion controlada, la
experimentacién y el acopio de antecedentes por medio de cuestionarios,

entrevistas y encuestas, entre otras muchas técnicas.

Para el presente trabajo se utilizara las siguientes técnicas de recopilacion de

informacién:

¢ Encuesta.
o Entrevista.

o Observacion.

1.6.2.2. Investigacion documental

La investigacion documental se centra principalmente en buscar informacion

secundaria mediante obras generales sobre la materia seleccionada.

“La investigacion de caracter documental se apoya en la recopilacion de
antecedentes a través de documentos graficos formales e informales,
cualquiera que estos sean, donde el investigador fundamenta y complementa

su investigacion con lo aportado por diferentes autores”. *
1.6.2.3. Investigacion descriptiva
Desde el punto de vista cientifico describir es medir, entonces, se selecciona

una serie de cuestiones y se mide cada una de ellas independientemente y se

describe la misma.

* Mufioz: Op. cit. p. 203
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Miguel Rodriguez dice: “La investigacion descriptiva se basa en la necesidad de
aclarar y especificar adecuadamente un problema de investigacidon mediante
disefios explicables arientados a la regulaciéon de informacién con el proposito

de ampliar y dar mayor explicacién descriptiva”.®

* Rodriguez, Miguel “Teoria y disefic de la investigacién cientifica”. 1° edicion,. Perd, 1986; p. 39

106
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CAPITULO I

MARCO TEORICO

2.1. Marco Conceptual

2.1.1. Administracion

En la actualidad la administracidn se encuentra en todas las actividades
humanas: en el hogar, en la oficina, en la escuela, en el gobierno, en la iglesia,

etc.

Segin Bateman: “la administracidn es el proceso de trabajar con gente y

recursos para alcanzar las metas organizacionales” ®

Dentro de una empresa, la administracion consiste en el desarrollo de las
actividades que se emprenden para coordinar el esfuerzo de un grupo, es decir,
la manera como se alcanza las metas u objetivos con la ayuda de las personas
y de los recursos, mediante el desempefio de ciertas funciones esenciales
como ser: planeacion, organizacion, direccion y control. Al desarrollo de estas
funciones, a través de las cuales se efectila la administracion, se denomina

“proceso administrativo”.

% Bateman, Tomas. “Administracién una ventaja competitiva”. 4* edicién. McGraw Hill. México, 2001;
p- 6.
7 Servulo, Anzola. “Introduccién a la administracion”. Ed. McGraw Hill. México, 2000; p. 4.
11
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2.1.2. Proceso administrativo

Planeacién determina los objetivos que se desean alcanzar en el futuro y las

acciones que se van a emprender para obtenerlos.

Organizacion es la coordinacion de todas las funciones y recursos de la

empresa para alcanzar las metas propuestas.

Direccion consiste en ejecutar lo planeado, por medio de la accion del
liderazgo, por tanto, la influencia del administrador sobre los empleados debe

conducir al logro de objetivos.

Control permite comparar los resuitados obtenidos con lo planeado para
detectar desviaciones y aplicar las acciones correctivas que permitan alcanzar

las metas.

2.1.3. Organizacion

La organizacion es la coordinacion, ordenacién de los recursos y tareas de la
empresa con el fin de facilitar el logro de sus objetivos, es una funcion del
proceso administrativo. Es de gran importancia porque ejerce una funcion
integradora, que permite la articulacién y coordinacién de los componentes de

la empresa.

12
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Bateman indica que: “La organizacién consiste en ensamblar y coordinar los
recursos humanos, financieros, de informacion y otros, que son necesarios para

lograr las metas.” ®

La Organizacién implica establecer una estructura intencional de los papeles

gue deben desempefiar las personas en una organizacion.

2.1.4. Estructura organizacional

La estructura de la organizacion puede definirse como la representaciéon de los
niveles jerarquicos y funciones que las componen en la cual se destacan las

responsabilidades de sus integrantes.

Segun Anzola Rojas: “el organigrama es una técnica organizacional con la que
se representa graficamente la estructura de la empresa. En ellos se puede
observar: los cargos, las funciones, los niveles jerarquicos, la autoridad y las

relaciones existentes entre las diferentes unidades”®

2.1.5. Definicion de manuales administrativos

Enrique Benjamin Franklin define a los manuales administrativos como:
“documentos que sirven como medios de comunicacion y coordinacion que

permite registrar y transmitir en forma ordenada y sistematica informacién de

% Bateman: Op. cit. p. 7
? Servulo: Op. cit. p. 47
13
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una organizacion, asi como las instrucciones y lineamientos que se consideren

necesarios para el mejor desempefio de sus tareas”. *°

Un manual adquiere la figura de un instrumento de control scbre la actuacién
del personal, porque, describen las funciones y/o tareas administrativas de las

personas.

Asi mismo, es importante considerar al manual administrativo como un
documento que contiene en forma ordenada y sistematica, informacion,
instrucciones sobre historia, organizacién, politica y procedimientos de una

empresa, que se consideran necesarios para la mejor ejecucion del trabajo.

2.1.6. Objetivos de los manuales

Los manuales administrativos sirven para explicar las normas generales con un
lenguaje que puedan comprender los usuarios de todos los niveles de la

organizacion, generando el ordenamiento de las acciones a ser realizadas.

Los manuales administrativos se desarrollan sobre la base de los siguientes

objetivos:

e Presentar una vision de conjunto de la organizacién (individual, grupal o

sectorial).

e Precisar las funciones asignadas a cada unidad administrativa, para

definir responsabilidades, evitar duplicaciones, y detectar omisiones.

10 Franklin, Enrique B. “Organizacion de Empresas”. Ed. Mc Graw Hill. México, 1998; p. 147.
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e« Coadyuvar a la correcta realizacion de las labores encomendadas al

personal y propiciar la uniformidad del trabajo.

¢ Ahorrar tiempo y esfuerzo en la realizacién del trabajo, evitando la

repeticion de instrucciones y directrices.

2.1.7. Clases de manuales administrativos

Los manuales administrativos se clasifican:

Por su contenido

Se refiere al contenido del manual para cubrir una variedad de materias. Dentro

de este tipo tenemos a los siguientes manuales:

¢ De organizacion

¢ De procedimientos

e De historia de la organizacion
e De politicas

¢ De contenido multiple
e De puestos

e De técnicas

e Deventas

e De produccion

e Definanzas

¢ De personal
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e De operacion

o De sistemas

Por su naturaleza o area de aplicacion

Pueden ser:

o Macro administrativos

e Mezo administrativos

¢ Micro administrativos

Por su ambito

¢ Generales

+ Especificos

2.1.8. Posibilidades y limitaciones de los manuales administrativos

Los manuales administrativos presentan posibilidades y limitaciones, entre las

que podemos citar:

Posibilidades

¢ Es una fuente permanepnte de informacidn sobre el trabajo a ejecutar.
e Ayudan a institucionalizar y hacer efectivo los objetivos, las politicas, los

procedimientos, las funciones, ngrmas, etc.
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e FEvitan discusiones y mal entendidos de las operaciones.

¢ Aseguran centinuidad, coherencia en los procedimientos y normas a
traves del tiempo.

e Son instrumentos utiles en la capacitacion de personal.

e Incrementan la coordinacion en la realizacion del trabajo.

o Posibilitan una delegaciéon efectiva, ya que al existir instrucciones
escritas, el seguimiento del supervisor se pude delimitar al control por

excepcion.

Limitaciones

e Su deficiente elaboracion provoca serios inconvenientes en el desarrollo
de las operaciones.

o El costo de produccién y actualizacién puede ser alto.

* Sino se les actualiza periddicamente pierden efectividad.

¢ Incluyen sélo los aspectos formales de la organizacién, dejando de lado
los informales, cuya vigencia e importancia es notoria para la misma.

e Muy sintéticas carecen de utilidad; muy detallados los convierten en

complicados.

2.1.9. Definicion de manual de procedimientos

El manual de procedimientoc es: “un instrumento téecnico que contiene
informacién sobre la sucesidn cronolégita y secuencial de operaciones
relacionadas entre si”."" Se constituye en una unidad para la realizacion de una

funcion o tarea especifica en una organizacion a través de los cuales se

U Rodriguez V., Joaquin. “Como elaborar y usar los manuzales administrativos”. Ed. ECASA. México,

1992; p. 105
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canaliza la actividad operativa del organismo. Este manual es una guia de

trabajo al personal y es muy valiosa para orientar al personal de nuevo ingreso.

2.1.10. Objetivo del manual de procedimientos

Los manuales de procedimientos tienen el objetivo de establecer de manera
secuencial, sistematica y detallada los procedimientos que se ejecutan en una
unidad administrativa, los 6rganos que intervienen y los formatos que se deben
utilizar para la realizacion de las funciones que se han asignado. El manual
determina los procedimientos que se dan en el ambito de accién de una

determinada unidad.
Los objetivos del manual de procedimientos son:

a) Presentar una vision integral de como opera la organizacion.

b) Precisar la secuencia logica de los pasos de que se compone cada uno
de los procedimientos.

c) Precisar la responsabilidad operativa del personal en cada area de
trabajo.

d) Describir graficamente los flujos de las operaciones.

e) Servir como medio de integracién y orientacion para el personal de
nuevo ingreso, facilitar su incorporacién a su unidad organica.

f) Propiciar el mejor aprovechamiento de los recursos humanos vy

materiales.

18
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2.1.11. Finalidad del manual de procedimientos

La finalidad de los manuales de procedimientos es de uniformar y documentar
las acciones que realizan las diferentes areas de la organizacion y orientar a los

responsables de su ejecucion en el desarrolio de sus actividades.
Permite comprender mejor el desarrollo de las actividades de rutina en todos los
niveles jerarquicos, lo que propicia la disminucion de fallas u omisiones vy el

incremento de la productividad.

2.1.12. Tipos de manual de procedimientos

De manera general los manuales de procedimientos por sus caracteristicas
diversas pueden clasificarse en: manuales de procedimientos de oficina y

manuales de procedimientos de fabrica.

También pueden referirse:

¢ A tareas y trabajos individuates; por ejemplo: cédmo operar una maquina
de contabilidad.

e A practicas departamentales, en que se indican los procedimientos de
operaciéon de todo un departamento; por ejemplo: El manual de
reclutamiento y seleccion de personal.

e A practicas generales en un area determinada de actividad, por ejemplo:
manual de procedimientos de ventas, manual de produccién, manual de

finanzas.
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También se puede clasificar de acuerdo a su ambito de aplicacion y alcance en:

e Manual de procedimientos generales. Es aquel que contiene informacién
sobre los procedimientos que se establecen para aplicarse en toda la
organizacion o en mas de un sector administrativo.

e Manual de procedimientos especificos. Son aquellos que contienen
informacion sobre los procedimientos que se siguen para realizar las
operaciones internas en una unidad administrativa, con el propoésito de

cumplir sistematicamente con sus funciones y objetivos.

De lo anterior podemos deducir que un manual de procedimientos es un
documento de los “COMOS”:

e (CoOmo dar de alta o de baja a una persona en |a organizacion.
e Como agregar una cuénta nueva al libro mayor general.

¢ Coémo atender y resolver reclamos de los clientes.

2.1.13. Contenido de un manual de procedimientos

Un manual de procedimientos generalmente debe evitar contener elementos
innecesarios que reduzcan su valor operativo. Es decir, debera presentar
sencillez y profundidad. La informacién debe ser estrictamente la necesaria
para identificar y describir de forma satisfactoria las operaciones vy
procedimientos de una empresa. El volumen del manual aumentara a medida
que incrementen las dimensiones de la empresa y su complejidad

organizacional.
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El manual de procedimientos emplea regularmente los siguientes elementos:

FIGURA 2

1. INDICE

2. INTRODUCCION

OBJETIVOS DEL MANUAL

ALCANCE

COMO USAR EL MANUAL
REVISIONES Y RECOMENDACIONES

Fuente: Elaboracién propia.

Se describen también los diferentes puestos o unidades organizacionales que
intervienen en los procedimientos, precisdndose su responsabilidad vy
participacién. Los pasos o tareas a ser ejecutados se describen mediante

diagramas de flujos para su mayor comprension.

2.1.14. Definicion de diagrama de flujo

Es la representacion grafica de la sucesion en que se realizan las operaciones
de un procedimiento y/o recorrido de formas o materiales, en donde se
muestran las unidades administrativas o los puestos que intervienen en cada
operacién descrita. Ademas suelen hacer mencion del equipo o recurso

utilizado en cada caso."

2 Franklin: Ob. cit. p. 183.
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Los diagramas de flujo, representan graficamente las actividades que
conforman un proceso, asi como un mapa representa un area determinada.
Sirven para disciplinar el modo de pensar y ayudan a resaltar las areas en las
cuales las normas o politicas no son claras. Son un elemento muy importante

en el mejoramiento de los procesos de la empresa.

2.1.15. Tipos de diagrama de flujos

Existen diferentes tipos y cada uno tiene su propdsito, los diagramas basicos

presentan al menos cuatro técnicas:

¢ Diagramas de bloque, que proporcionan una vision rapida de un proceso.

e Diagramas de flujo del Instituto Nacional Estadounidense de
Estandarizacion. (ANSI), que analizan las interrelaciones detalladas de
un proceso.

e Diagramas de flujo funcional, que muestran el flujo del proceso entre
organizaciones o areas.

e Diagramas geograficos de flujo, los cuales muestran el flujo del proceso

entre locaciones.

2.1.16. Analisis retrospectivo

Consiste en determinar la medida en que la estructura organizacional de la
entidad, contribuyé al logro de los objetivos plasmados en el programa de
operaciones anual. Se evaltlan gestiones anteriores, o un periodo de tiempo

determinado.
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2.1.17. Analisis prospectivo

Consiste en establecer los principales factores futuros que determinen los
posibles cambios de la organizacidon administrativa en relacién a los objetivos

planteados en el programa de operaciones anual de la préxima gestion.

2.1.18. Analisis FODA

El analisis FODA se refiere a: “fuerzas, oportunidades, debilidades y
amenazas”, termino que se refiere a las siglas en inglés SWOT, de; strengths,
weaknesses, oportunities, and threats. Las oportunidades y las amenazas
tienen lugar en el mundo externo de la institucion, que no es controlable pero si
influible. Por otra parte las fuerzas y debilidades son inherentes a la instituciéon y
a diferencia de las anteriores pueden ser controladas. A continuacion,

enunciaremos brevemente el significado de cada uno de estos elementos.

e Fuerzas, representa los principales puntos a favor con los que cuenta la
empresa o institucién, abarca el potencial humano, capacidad de proceso
(lo que incluye edificios, equipos y sistemas), productos/servicios y
recursos financieros.

e Debilidades, se refiere a las limitaciones que se tienen dentro de la
empresa en relacion al potencial humano, capacidad de proceso,
productos/servicios y recursos financieros. Los cuales se pueden reforzar
o tomar acciones necesarias de modo que no impidan el avance y

desarrollo de la empresa.
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e Oportunidades, son eventos o circunstancias que se espera que ocurran
0 que puedan inducirse a que ocurran en el mundo exterior que podrian
tener un impacto positivo en el futuro de la empresa o institucion. Esto
tiende a aparecer en una o mas de las siguientes grandes categorias:
mercados y clientes, industria y gobierno, competencia y tecnologia.

¢ Amenazas, son eventos o circunstancias que pueden ocurrir en el mundo
exterior que pudieran tener un impacto negativo en el futuro de la
empresa o institucion, tienden a aparecer en las mismas categorias que
las oportunidades. En muchas ocasiones estas amenazas pueden llegar
a tornarse en oportunidades y las que no estén en este caso pueden

minimizarse con un buen y cuidadoso plan estratégico.

2.2. MARCO LEGAL

Para realizar el disefio del Manuatl de Procedimientos para la Direccion General
de Régimen Consular del Ministerio de Relaciones Exteriores y Culto, nos
guiaremos en el marco de las siguientes leyes, decretos supremos vy

reglamentos:
2.2.1. Constitucién Politica del Estado

El articulo 96 de la Constitucion Politica del Estado enumera las atribuciones

del Presidente de la Republica, y en lo referente a las Relaciones Exteriores

dispone lo siguiente:

Articulo 96.3.- Conducir las relaciones exteriores, nombrar funcionarios

diplomaticos y consulares, admitir a los funcionarios extranjeros en general.
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2.2.2.i_ey de Administracion y Control Gubernamental

Esta Ley determina Organos Rectores que tienen como atribucion la
formulacion de las Normas Basicas de los sistemas de administracion piblica y
control, a fin de que cada institucion elabore, de acuerdo a su naturaleza y

finalidad, los reglamentos especificos para su implantacion y funcionamiento.

El objetivo de esta Ley es programar, organizar, ejecutar y controlar la
captacion y el uso eficaz y eficiente de los recursos piublicos para el
cumplimiento y ajuste oportuno de las politicas, los programas, la prestacion de
servicios y los proyectos del sector publico. Disponer de informacion util,
oportuna y confiable, asegurando la razonabilidad de los informes y estados
financieros. Lograr que todo servidor publico, sin distincidn 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 la
forma y el resultado de su aplicacion. Desarrollar la capacidad administrativa
para impedir o identificar y comprobar el manejo incorrecto de los recursos del
Estado.

2.2.3. Sistema de Organizacion Administrativa

El Sistema de Organizacion Administrativa (SOA), 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 estructuracién organizacional de las

entidades publicas, contribuyendo al logro de los objetivos institucionales.
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El objetivo general del SOA, es optimizar la estructura organizacional del
aparato estatal, reorientandolo para prestar mejor servicio a los usuarios, de
forma gue acompaie eficazmente los cambios que se producen en el plano

econémico, politico, social y tecnolégico.

2.2.4. Reglamento a la Ley de Organizacion del Poder Ejecutivo

Este reglamento es la readecuacién del Poder Ejecutivo, consiste en otorgar
mayores responsabilidades a los Ministerios que permanecen en su estructura y

no significar mayor asignacion de los recursos del Tesoro General de la Nacion.

Segun esta la gestién del poder ejecutivo debe orientarse a los resultados para

una eficaz, eficiente y econdmica formacion y ejecucion de politicas pablicas.
En el capitulo lii de éste se establece la estructura de los Ministerios donde, en
la seccién 1, se detalla la estructura del Ministerio de Relaciones Exteriores y

Culto como también las funciones de los Viceministros.

2.2 5. La Convencion de Viena Sobre Relaciones Consulares de 1963

El propdsito de la convencidn es regular las relaciones consulares,
contribuyendo al mejor desenvolvimiento de las relaciones amistosas entre los

Estados, prescindiendo de sus diferencias de régimen constitucional y social.

En cuanto a su contenido, Ia convencién dispone sobre todo el sistema que

regula las relaciones consulares, asi como las responsabilidades, privilegios e
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inmunidades tanto para los funcionarios consulares como para los locales de la

oficina consular, segun sus categorias.

2.2.6. Ley del Servicio de Relaciones Exteriores de Bolivia

El Objetivo de la Ley es normar la estructura y el funcionamiento del Servicio de
Relaciones Exteriores de Bolivia, contribuyendo de este modo a Ila
institucionalizacion de la carrera diplomatica. Su mision es preservar vy
resguardar los intereses y la soberania de Bolivia ante la comunidad
internacional; analizar, planificar, coordinar, centralizar y ejecutar la politica

exterior de la Republica.

El articulo primero de esta ley establece: “El Servicio de Relaciones Exteriores
es el instrumento destinado a la ejecucidn de la politica exterior del Estado
boliviano, compuesto por funcionarios, capacitados profesionalmente, como
integrantes del Ministerio de Relaciones Exteriores y Culto, tanto en el pais
como en el exterior y organizados en |a estructura diplomatica gue garantiza la

presente ley y sus reglamentos”.

2.2.7. El Reglamento Consular

Es la disposicion legal que norma el desenvolvimiento del Servicio Consular de
la Replblica de Bolivia. Mediante |la cual se rigen los funcionarios consulares
con respecto a su ingreso, las funciones que debe realizar, la elaboracién de

informes y su cese.
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2.2.8. El Arancel Consular

Entre las funciones de los consules de la Republica de Bolivia en el exterior, se
establece el cobro de tasas por sus actuaciones, para lo cual, aplican el Arancel

Consular.

2.2.9. Otros propios de la institucion

Se utilizaran reglamentos, manuales, disposiciones, propios de la institucion

segun se requieran en la elaboracidn de este documento.
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CAPITULO Il
DIAGNOSTICO

PARTE |
RECOPILACION DE LA INFORMACION

3.1. Introduccién

Se realiz6 el diagnéstico dentro de la Direccion General de Régimen Consular
del Ministerio de Relaciones Exteriores y Culto, los meses de Septiembre y
Octubre de 2003.

Los pasos utilizados en el diagnostico son: primero se recopilo la informacion
mediante téchicas de investigacion, luego se realizé el andlisis de datos, el
analisis de la situacién actual, el analisis retrospectivo y prospectivo que pide el
Reglamento Especifico del Sistema de Organizacién Administrativa, y por Gltimo

un analisis FODA.

3.2. Objetivo

El objetivo de este diagnoéstico consistia en determinar la situacion en que se
encontraba la Direccién General de Régimen Consular, identificando las
deficiencias funcionales, operativas asi como las causas que lo provocaron, los
distintos medios de informacién con los que cuenta para atender las dudas y
consultas de los usuarios, también determinar cuales son los procedimientos
implicitos que siguen en el cumplimiento de sus funciones.
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3.3. Metodologia para la recopilacién de informacion

Se utilizé las siguientes técnicas:

3.3.1. Investigaciéon documental

En esta investigacidon se hizo un analisis de los documentos existentes entre los
cuales podemos mencionar a la Constitucién Politica del Estado, la Ley Safco,
el Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa del
Ministerio de Relaciones Exteriores y Culto, Ley de Organizacién del Poder
Ejecutivo, Ley 1444, Reglamento Consular, Convencién de Viena de 1963,
Arancel Consular, Ley de Registro Civil, Ley de Migracién, Manual de
Organizacion del Ministerio de Relaciones Exteriores y Culto, Programa

Operativo Anual y otros propios de la institucion.

3.3.2. Investigacion de campo

Basicamente la investigacidn de campo se realizd6 mediante entrevistas,
encuestas y observacion, donde los sujetos de investigacion fueron tanto los
funcionarios de la Direccidon General de Régimen Consular, como los usuarios
que requieren informacién y/o asesoramiento de la misma, con el fin de dar

cumplimiento al objetivo.
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3.3.2.1. La entrevista

Es una técnica aplicada en forma de dialogo, propuesta por el entréf\vl.iét‘gabr y se
da mediante un cuestionario guia, en este caso particular se utilizd dos
cuestionarios. La primera con una serie de preguntas donde todas son de
eleccion multiple, pero, tres de ellas cuentan con respaldo (8,9,11) para
determinar la veracidad de las misma. Esta entrevista ayudo a encontrar
caracteristicas generales de los funcionarios miembros de la Direccibn como
ser, el tiempo de permanencia en el puesto de trabajo, las relaciones

personales y otros aspectos generales de los mismos.

La segunda entrevista son preguntas abiertas que ayudaron a determinar las
actividades que realizan los funcionarios, los pasos para cada una de estas y

otros aspectos que interesan a la investigacion.

La Entrevista fue realizada al 100% de los funcionarios de la Direccion General
de Régimen Consular, haciendo un total de ocho entrevistados. Aunque el
nimero de entrevistados es reducido, responde a la cantidad de funcionarios
actualmente existentes en esta dependencia. Tomando en cuenta como base

los dos cuestionarios guia que se podra observar en el anexo # 1 y anexo #2.
Estas entrevistas se realizaron en el transcurso del mes de Agosto de 2003,

llegando a obtener parte de la informacién necesaria para la elaboracion del

Manual de procedimientos.
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3.3.2.2. La encuesta

Se aplica esta técnica para conocer los sentimientos y juicios personales de los
individuos, en la que los datos se recogen en el mismo lugar en el que se

localiza el objeto de estudio.

En este caso la encuesta se aplico6 a los que solicitaron personalmente
informacion en la Direccion General de Régimen Consular, en los meses
comprendidos entre Agosto y Octubre. La encuesta estuvo estructurada en tres
partes, la primera parte ( pregunta uno y dos) muestra aspectos generales del
solicitante, como que tipo de tramite, informacién requiere, la segunda parte (
pregunta tres a la cinco ) muestra el grado de satisfaccion en cuanto a la
disposicion de infraestructura fisica, el iempo de espera y trato en el servicio
solicitado, por Ultimo ( pregunta seis) se intenta averiguar si el usuario tiene
alguna sugerencia para mejorar el servicio ofrecido por la Direccion General de

Régimen Consular.

La Encuesta fue aplicada al puablico en general que solicito la asistencia de
alguno de los funcionarios de la Direccién General de Régimen Consular,
haciendo un total de 30 personas las que accedieron a colaborar con el llenado

de esta, la misma se podra observar en el anexo #3.

3.3.2.3. La observacion

La observacién es una técnica de investigaciéon para recopilar informacion a
través de la accién de observar y mirar detenidamente sobre los hechos que

ocurren, el comportamiento y conducta de un ambiente o escenario de estudio.
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La observacion se aplico en la Direccion General de Régimen Consular los
meses comprendidos entre Agosto y Septiembre de 2003 para observar las
operaciones y tareas que realizan los funcionarios y su andlisis sirvido para
comparar las respuestas obtenidas en las entrevistas que se practicaron a los
miembros de la Direccion y las encuestas aplicadas a los usuarios, el formato
de recopilacidon de la informacién se podra observar en el anexo #4.

33



Diserio del Manual de Procedimientos para la Montalvo Vargas Patricia
Direccion General de Régimen Consular del Villegas Costas Eva Nilda
Ministerio de Relaciones Exteriores y Culto

RESULTADOS DE LA ENTREVISTA, ENCUESTA Y OBSERVACION
RESULTADOS DE LA ENTREVISTA

1.- ; Qué tiempo de permanencia tiene en su puesto de trabajo?

GRAFICO Nro. 1

Tiempo de permanencia

B Unmes aun
ano

B Un afio a tres
afios

0 Tres afios a
seis afios

O Mas de seis
aflos

El 50% de los funcionarios trabaja, de un mes a un afio, el 37,5% llevan en su
puesto de trabajo de un afio a tres afios, y tan solo el 12,5 % trabaja mas de
seis anos.

2.- ;Como es el ambiente de trabajo en el cual desarrolla sus actividades?

GRAFICO Nro. 2

Ambiente de trabajo

B Muy bueno
H Bueno

O Regular

O Malo

B Pésimo

El 87,5 % de los funcionarios considera que el ambiente de trabajo donde
desarrolla sus actividades es bueno y el restante 12,5 % considera que es

regular.
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3.- ¢Como es la relacion laboral y trato que lleva con su inmediato
superior?

GRAFICO Nro. 3

Relacién laboral y trato que Heva con
su Inmedlato superior

B Muy bueno
B Bueno

O Regular

B Malo

Hll Pésimo

El 62,5% de los funcionarios tiene muy buena relaciones laborales con su
inmediato superior y el 37,5 % considera que las relaciones laborales con su
inmediato superior tan sélo son buenas.

4.- ; Cuenta con informacion necesaria para brindar una asistencia veraz y
oportuna al usuario?

GRAFICO Nro. 4

Cuenta con informacion

B Definitivamente si

& La mayoria de la
veces si
I No siempre

O Definitivamente no

El 50 % de los funcionarios cree contar la mayoria de las veces con la
informacion necesaria para el usuario y el otro 50 % no siempre cuenta con la

informacion necesaria.
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5.- A criterio personal la informacion que se le brinda al ciudadano
boliviano es:

GRAFICO Nro. 5 L T

Calidad de informacién 5'_ -

Muy bueno \ :‘;:f pEr
H Bueno
O Regular
1 Malo

H Pésimo

El 50 % de los funcionarios piensa que la informacién que se brinda es buena,
el restante 50 % piensa que brinda una informacién regular.

6.- ¢ Después de cuanto tiempo de trabajo continuo de asistencia siente
fatiga fisica?

GRAFICO Nro. 6

Tiempo de fatiga fisica

B1a2ms
@2a4hrs

O4a6hrs

O mas de 6 hrs

El 75% de los funcionarios siente fatiga de cuatro a seis horas de trabajo
continuo y el 25% siente fatiga luego de las seis horas continuas de trabajo.
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7.- ¢Existe alguna (as) unidad (es) y/o direccion (es) que desarrollan
funciones similares a las que usted realiza en la Direccion General de
Régimen Consular?

GRAFICO Nro. 7

Funciones similares en otras
unidades

B sl
m ANO

El 75% de los funcionarios esta seguro de que no existe otra unidad y/o
direccion que desarrolle funciones similares, sin embargo, el 25% piensa que si
existe duplicidad de funciones.

8.- Los problemas que se presentan en la Direccion General de Régimen
Consular es por falta de:

GRAFICO Nro. 8

Problemas en la Direccién General de
Régimen Consular

B Recursos financieros
H Recursos humanos
o Coordinacion

O Recursos material

B No existen problemas

o Ciros

El 25% de los funcionarios piensa que los problemas de la Direccién General de
Régimen Consular son por falta de recursos materiales, recursos financieros y
de coordinacion respectivamente, el 12,5% considera que el problema es la
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coordinacion y el restante 12,5 % piensa que en la Direccidbn no existen
problemas.

9.- ¢;En qué porcentaje conoce los objetivos de la Direccién General de
Régimen Consular?

GRAFICO Nro. 9

Conocimiento de objetivos

B 0% a20%

B 21% a 40%
a 41% a 60%
061% a 80%
W 81% a 100%

El 25% de los funcionarios cree conocer los objetivos de un 81% a 100%, el
37,5% cree conocer los objetivos de un 61% a un 80%, el 25% de los
funcionarios considera que conoce los objetivos de un 41% a un 60% vy el resto
considera que conoce de un 21% a un 40% los objetivos de la Direccion
General de Régimen Consular.

10.- ;En qué porcentaje usted considera que las labores que desempefia
colaboran al logro de objetivos y metas trazadas por la Direccion General
de Régimen Consular?

GRAFICO Nro. 10

Apoyo a la consecucion de objetivos

" H0% a20%
_ 0% 25% W 21% a 40%
O 41% a 60%
0 61% a 80%
W 1% a 100%

25%
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El 25% de los funcionarios cree colaborar con 81% a 100% de su trabajo para
alcanzar los objetivos , de 61% a 80% cree colaborar también un 25% ; de 41%
a 60% y de 21% a 40% con el mismo porcentaje cree colaborar en el
desemperio de sus labores para alcanzar el objetivo de la Direccion General de
Régimen Consular.

11.- En que porcentaje considera usted que conoce las leyes que rigen al
servicio exterior.

GRAFICO Nro. 11

Grado en que conocen las leyes que
rigen al servicio exterior

B0% a20%
W21% a 40%
O041% a 60%
E61% a 80%
W31% a 100%

El 50 % de los funcionarios conoce las leyes que rigen el Servicio Exterior de un
81% a un 100%, el 25% de los funcionarios cree conocerlos de un 61% a un
80% vy el resto cree que conoce las leyes de un 41% a un 60%.

12.- Las actividades que realiza lo hace por:

GRAFICO Nro. 12

Realiza las actividades

& Por fradicién

N Porley

M Demaneramecanica

M Porque aisteun reglamanio para
realizarios

& Porque edste un manual de
procedimienics

B Ofres
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El 50% de los funcionarios realiza sus actividades porque existe un reglamento
para realizarlo; por ley realizan sus actividades el 25% de los funcionarios y el
resto realiza sus actividades por otros motivos como ser experiencia, sentido
comun, por continuidad.

13.- ¢Dentro de la Direccion General de Régimen Consular existen
manuales de procedimientos que especifiquen en detalle las operaciones
que realiza?

GRAFICO Nro. 13

Dentro de la Direccién General de
Régimen Consular existen manuales
de procedimientos

[-35])
ENO

El 100% de los funcionarios responde que la Direccion General de Régimen
Consular no cuenta con un Manual de Procedimientos

14.- Considera que el disefio de un manual de procedimientos para la
Direccion General de Régimen Consular trataria de:

GRAFICO Nro. 14

El disefio de un manual de
procedimientos para la Direccién
General de Régimen Consular reduciria

@ Tiempo
B Supervisién
O Costo

0O Operacion

B Documentacion 40




Diseiio del Manual de Procedimientos para la Montalvo Vargas Patricia
Direccién General de Régimen Consular del Villegas Costas Eva Nilda
Ministerio de Relaciones Exteriores y Culto

GRAFICO Nro. 15

El disefio de un manualde
procedimientos para la Direccion
General de Régimen mejoraria

H imagen
Institucional

N Calidad de
atencion

El 87,5% de los funcionarios piensa que el disefio de un Manual de
Procedimientos reduciria el tiempo, el 12,5% considera que reduciria
documentacion, asimismo el 75% de los funcionarios cree que el diseno de un
Manual de Procedimientos Mejoraria la calidad de atencion y el restante 25%
dice gue mejoraria la imagen institucional.

RESULTADO DE LA ENCUESTA

1. ¢ Qué tipo de tramite realiz6 usted?

GRAFICO Nro. 16

Tipo de tramite

B Legalizacion

H Pasaportes

0 Visas

O Repatriaciones
H Otros
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Los usuarios que asisten a la DGRC lo hacen para tramitar en un 40%
legalizaciones, 30% pasaporte, 10% visas, 10% repatriaciones, 10% otros.

2. Usted considera que la informacion que recibié fue:

GRAFICO Nro. 17

Tipo de informacion

Muy Buena
B Buena

0 Regular
Omala

M Pésima

El usuario considera que la informacion que se le brinda es en un 20% muy
buena; en un 50% buena; y en un 30% regular.

3. Las oficinas en la que fue atendido le parece:

GRAFICO Nro. 18

Infraestructura

B Comoda
M Regular
O Incomoda

El 50% de los usuarios considera que las oficinas son comodas, el 30% piensa
que son regulares y el 20% piensa que son incomodas.
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4. ; Qué tiempo espero para ser atendido?
GRAFICO Nro. 19
Tiempo de espera
Menos de 5
min(tos
®De5a10
minttos
ODe10a 15
mindtos

El 10% de los usuarios espero para ser atendido menos de 5 minutos, el 80%
espero entre 5 y 10 minutos y el restante 10% fue atendido entre 10 y 15

minutos

5. ¢ Cual fue el trato que recibié del funcionario que lo atendio?

GRAFICO Nro. 20

Trato que recibio

Comprensible
M Regular

El 70% de los usuarios considera que el trato que recibié fue comprensible, y el
restante 30% considera que fue mas 0 menos comprensible.
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6. ¢ Podria dar algunas sugerencias para mejorar la atencion?

GRAFICO Nro. 21

Mejoras

Llamadas
ratuitas
& Informacion via
intemet
O Folletos

O Centralizar
informacion
B Nada

El 40% de los usuarios cree que la Direccién General de Régimen Consular no
necesita ninguna mejora, el 20 % piensa que la atencion mejorara con la
instalacion de las lineas gratuitas, el otro 20% cree que seria conveniente
mejorar la informacion por Internet, el 10 % cree que la atencion mejoraria con
la implantacién de folletos informativos y el restante 10% cree que se deberia
centralizar la informacion en una unidad.
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PARTE I

ANALISIS DE LA INFORMACION

3.4. Analisis de los resultados (Entrevista)

Una vez terminada la fase de recopilacién de informacion se efectu6 el analisis
respectivo y se pudo observar que en la Direccibn General de Régimen
Consular, la mayoria de los funcionarios tiene la experiencia necesaria para el
desempeino de sus actividades; la aplicacién de la técnica de observacion
corroboré que los funcionarios con mayor tiempo de permanencia en su puesto
de trabajo, se desenvuelven con mayor firmeza y seguridad al momento de

informar y responder ante las distintas consultas de los usuarios.

También se observo que los funcionarios contribuyen medianamente a la
consecucion de objetivos esto debido a la falta de recursos financieros y a la
falta de coordinacion con instituciones externas. Como se puede observar en la

grafica Nro. 10.

Se determiné que la Direccion General de Régimen Consular y los Consulados
bolivianos no cuentan con un Manual de Procedimientos, que indiquen los
pasos que deben seguir los funcionarios para realizar sus actividades, ya que la

mayoria de estos lo hacen porque existe un reglamento o por Ley.
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3.5. Analisis de los resultados {(Encuesta)

El usuario que va a la Direccion General de Régimen Consular en busca de
informacién tanto para realizar tramites en el interior como en el exterior del
pais se siente satisfecho en un 50% con respecto a la infraestructura, un 80%
al tiempo de espera y un 70% al trato que recibe. Pero la atencion mejoraria

con la instalacion de una linea gratuita e informacidn via Internet.

3.6. Analisis de la situaciéon actual de la Direccion General de

Régimen Consular

La Direccion General de Régimen Consular, depende directamente del
Viceministerio de Relaciones Exteriores y Culto, ubicada en el nivel operativo.
La relacion de dependencia de la Direccién General de Régimen Consular

dentro del organigrama institucional, se presenta en el anexo Nro. 5.

3.7. Analisis retrospectivo

La estructura de la Direccion General de Régimen Consular esta compuesta

por:

o El Director General de Régimen Consular.

o El Director de Gestién Control y Politica Consular.

o El Director de atencion a ciudadanos bolivianos en el exterior.
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Encargado de visas y pasaportes.

¢ Encargado de Valores Fiscales.

¢ Encargado de cuerpo consular extranjero y Registro Civil.

¢ Encargado de Cénsules Cesados.

¢ Encargado de temas policiales, migratorios y promocion econdmica.

o Auxiliar del Director de atencion a ciudadanos bolivianos en el exterior.

¢ Una secretaria.

o Dos auxiliares.

La estructura organizacional de la Direccion General de Régimen Consular, se

muestra en el anexo Nro. 6.

Se pudo determinar que la estructura organizacional de la Direccion General de
Régimen Consular contribuy6 al logro de objetivos en mas de un 80% con los
objetivos establecidos en el Plan Operativo Anual de la Gestion 2003, los cuales

son:

e Coordinar con la unidad de Legalizaciones la correcta aplicacion de

normas por parte de nuestros consulados en la presente gestion.
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e Actualizar el reglamento consular.

+ Implementar la base de datos para el régimen de solicitudes de visas y

renovacion de pasaportes durante esta gestion.

e Coordinar la creacion de una red informatica entre la cancilleria y los

servicios generales de migracion e identificacion.

« Analizar y proponer la apertura y/o cierre de consulados en el exterior.

e Coordinar actividades con las misiones consulares acreditadas en

Bolivia.

¢ Informatizar el archivo personal del cuerpo consular de Bolivia y del

servicio consular extranjero.

¢ Realizar viajes de inspeccion supervision a las representaciones
consulares en aplicacion al D.S. 17239 de 03-03-80.

¢ Supervisar la correcta aplicacion de valores fiscales, en coordinacién con

el ente emisor de los mismos.
1.- Servicio al usuario tomando en cuenta los parametros de medicion

predeterminados como ser tiempo oportunidad, exactitud, transparencia en

la prestacién de servicios por parte de ta Direccién General de Régimen
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Consular se determiné que la misma logré satisfacer las necesidades dei

usuario en un 80%.

2.- Procesos En la Direccion General de Régimen Consular existe un
manual de funciones el cual les da a conocer a los funcionarios las distintas
tareas de las que son responsables. Pero, no establece lineamientos de
coémo es que deben realizar estas. Porque estos procedimientos no estan
formalizados en un manual debido a la no existencia de uno dentro de la

direccion.

3.8. Analisis prospectivo

Debido al importante y especifico papel que juega la Direccion General de
Régimen Consular, dentro dei Ministerio de Relaciones Exteriores y Culto,
existe la necesidad de determinar las operaciones de acuerdo con lo que
establece el Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion
Administrativa, es decir, que se debe desarrollar, aprobar e implantar un Manual

de Procedimientos.

3.9. Analisis FODA

Concluyendo con esta etapa de investigacion se realizd el anélisis FODA para
identificar fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas que se presentan
dentro de la Direccion General de Régimen Consular. Lo cual se muestra a

continuacion:
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FIGURA 3

Montalvo Vargas Patricia
Villegas Costas Eva Nilda

FORTALEZAS

DEBILIDADES

1.

3.

Reconocimiento del rol de la
Direccion General de Régimen
Consular por el Ministerio de
Relaciones Exteriores y Culto.
Existencia de un Manual de
Funciones.

Actualizacion de la estructura
organizacional del M.R.E.C., por
medio de la LOPE.

. Deficiencia en

. Recursos de

. El manual de

. Inexistencia de Manual de

Procedimiento,

. Deficiente coordinacion interna

con las demas Direcciones.
recursos
financieros.

comunicacion
deficientes.

Funciones

existente no esta actualizado.

OPORTUNIDADES

AMENAZAS

1. Acceso a contar con

colaboracién administrativa

mediante convenios
firmados con la UMSA, u
otras universidades.

2. Reconocimiento externo por
parte de los consulados
acreditados.

3. Buena comunicaciéon con los
Consulados Bolivianos en el

Exterior.

1. Injerencia politica.
2. Deficiente e inoportuna
coordinacion externa con
Migracion, Registro Civil,
Ministerio de Hacienda,

Ministerio de Gobierno.

Fuente: Elaboracién propia.
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3.9.1. Cruce de variables.

Fortalezas Amenazas

® Deficiente e
inoportuna
coordinacion externa

®  Actualizacion de
la estructura
organizacional del

M.R.E.C., por con Migracion,

medio de la Registro Civil,

LOPE. Ministerio de
Hacienda, Ministerio

de Gobierno.

Interpretacion

Con la nueva estructura organizacional dentro de la Institucion, se
define de mejor manera a los encargados de la coordinacién con los
distintos Ministerios. Estos son: El Director General, El Dir. De Atencion
al Ciudadano Boliviano en el Exterior y El Dir. De Gestion, Control y
Politica Consular.

Fortalezas Debilidades

®  Deficiente coordinacion
interna con las demas
Direcciones.

®  Actualizacion de
la estructura
organizacional del
M.R.E.C., por
medio de la
LOPE.

Interpretacion

Con la nueva estructura organizacional dentro de la Institucion, se
define de mejor manera a los encargados de la coordinacion con las
demas Direcciones. Estos son: El Director General, El Dir. De Atencion al
Ciudadano Boliviano en el Exterior y El Dir. De Gestion, Control y Politica
Consular.
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Debilidades Oportunidades

Acceso a contar con
colaboracion legal vy
Administrativa mediante
convenios firmados con
la UMSA, u otras

® [nexistencia  del
Manual de
Procedimientos.

® FE manual de

Funciones que universidades.
existe, no esta
actualizado. Interpretacion

Al tener estos convenios, se cuenta con
RRHH. Adecuados para ila elaboracion
de los manuales y reglamentos
necesarios para la Institucion.
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CAPITULO IV

DISENO ORGANIZACIONAL

4.1. Objetivo del disefio organizacional

Es ajustar la estructura organizacional de la Direccion General de Régimen

Consular, de tal manera que permita el logro de objetivos de manera eficiente.

4.2. Metodologia para el disefio organizacional

Tomando como base las observaciones y recomendaciones resultantes del
analisis realizado y conforme a lo establecido en el Reglamento Especifico del

Sistema de Organizacion Administrativa, se consideran las siguientes etapas:

4.2.1. ldentificacion de los usuarios de la Direccion General de Régimen
Consular y las necesidades de servicio

Los usuarios son todas aquellas personas, direcciones, unidades que utilicen
servicios de la Direccion General de Régimen Consular.

Existen dos tipos de usuarios los cuales son:

s Usuarios Internos.- Todas las direcciones, unidades que estén dentro
del Ministerio de Relaciones Exteriores y Culto que requieran el servicio

de la direccion.
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e Usuarios Externos.- Todas aquellas personas o entidades que no
pertenecen al Ministerio de Relaciones Exteriores y Culto, pero, que
participan de los servicios que desarrolla la Direccion General de
Régimen Consular, como ser: Migracion, Registro Civil, Ministerio de

Hacienda, Ministerio de Gobierno.

o Necesidades de servicio.- La Direccion General de Régimen Consular
presta servicios relacionados con la atenciéon a ciudadanos bolivianos
residentes en el exterior y aguellos que desean vivir en otro pais, a
través de los Funcionarios Consulares en el exterior y los funcionarios de

la direccion.

4.2.2. ldentificacion de los servicios y/o bienes que satisfacen estas

necesidades

Los servicios gue presta la Direccion General de Régimen Consular y los

Consulados Bolivianos en el exterior a sus usuarios son:

e Servicios de Registro Civil.

e Coordinacién de temas migratorios.

e Coordinacion de temas policiales.

e Coordinacion y control de legalizaciones.

e Coordinacion de temas relacionados con visas y pasaportes.
e Localizacion de personas en el exterior.

e Asuntos Especiales.



Diseno del Manual de Procedimientos para la Montalvo Vargas Patricia
Direccién General de Régimen Consular del Villegas Costas Eva Nilda
Ministerio de Relaciones Exteriores y Culto

Estos servicios los prestan los funcionarios consulares en el exterior, y en
nuestro pais los funcionarios responsables de cada area de la Direccidn

General de Régimen Consular.

4.2.3. Elaboracién del Manual de Organizacion y Funciones

Tanto el manual de organizacibn como el de funciones se encuentran
formalizados dentro del Ministerio de Relaciones Exteriores y Culto. Pero, con
los cambios efectuados en la estructura dictados por la Ley de Organizacién del

Poder Ejecutivo estos manuales se hallan desactualizados.

4.2.4. Elaboracion del Manual de Procedimientos

El disefio organizacional se formalizara con el Manual de Procedimientos que

incluird (ver anexo Nro. 7).

e La Denominacién y el objetivo

¢ Elalcance

s |Leyes decretos y normas generales
« Unidades que intervienen

e Documentos y formularios

¢ Descripcién de los procedimientos

¢ Diagrama de flujo
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CAPITULO V

PROPUESTA

5.1. Introduccion

El Manual de Procedimientos propuesto servira de apoyo para los funcionarios
de la Direccidon General de Régimen Consular como también para los
Funcionarios Consulares en el exterior. Guiandoles de forma procedimental en

las labores que deben desempeiar en sus respectivos cargos.

Este manual se divide en dos partes:

1 Manual de Procedimientos de la Direccion General de Régimen
Consular.
2 Manual de Procedimientos Consulares.

El primero abarca los procedimientos de las tareas que realizan los funcionarios
responsables de cada area de la Direccién General de Régimen Consular. El
segundo presenta los procedimientos de todas las tareas que deben cumplir los

Funcionarios Consulares en el exterior.
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5.2. Objetivo

El objetivo de la propuesta es el disefio de un Manual de Procedimientos, que
consiste en eliminar las operaciones ineficientes y sin valor, buscando
simplificar y optimizar aquellas que estan dirigidas a satisfacer las necesidades

de los usuarios.

5.3. Metodologia para la elaboraciéon de la propuesta

Para la elaboracion de la propuesta en primer lugar identificaremos los pasos y
operaciones que realizan los funcionarios de la Direccion General de Régimen
Consular mediante la entrevista realizada (Ver anexo Nro. 2) como también el

Manual de Funciones de la Direccion de Régimen Consular.
En cuanto al Manual de Procedimientos Consulares los pasos seran

identificados con la revision del Reglamento Consular, Arancel Consular,

Convencion de Viena, Ley 1444 y la Ley de Registro Civil.

5.4 .Elaboracion de los procedimientos

En esta etapa se procedera al disefio de cada uno de los procedimientos
necesarios en la Direccion General de Régimen Consular como también para

los consules que nos representan en el exterior.
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Para la Direccion General de Régimen Consular

Manual de Procedimientos Interno de la Direccién General de Régimen

Consular

¢ Procedimientos que realiza el Director General de Régimen Consular.

o Control y seguimiento de las rendiciones de cuentas por
concepto de recaudaciones consulares.

o Coordinacién de la elaboracibn de letras patentes y
nombramientos.

o Sucesion de responsabilidades en caso de ausentarse del
pais.

o FElaborar el programa de operacién anual de su Direccién.

¢ Procedimientos que realiza el Director de Gestién Control y Politica

Consular.

o Adecuacion de los formularios de control de recaudaciones
consulares.

o Verificacion de firmas y rubricas de los representantes
consulares en el exterior en la legalizacién de documentos en
el MR.E.C.

o Recepcion evaluacién e informacién sobre postulaciones para
consules honorarios.

o Revision y preparacién de documentacién necesaria para

reuniones.
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o Procedimientos que realiza el Director de atencién a ciudadanos

bolivianos en el exterior.

o No se tienen datos ni las funciones principales ya que es una
Direccién de reciente creacion por lo cual no se incluira en el

Manual.
¢ Procedimientos que realiza el Encargado de visas y pasaportes.

o Otorgacion de autorizaciones de visas en extranjeros.

o Certificacion y autenticidad de cédulas de identidad para
otorgar nuevos pasaportes.

o Registro de solicitud y autorizacion para la otorgacion de
pasaportes bolivianos en el extranjero.

o Registro de solicitud y autorizacion de visas.
e Procedimientos que realiza el Encargado de Valores Fiscales.

o Recepcion de pdlizas y boletas de garantia bancaria.

o Registro de descargos de valores fiscales y/o formularios de
rendiciones consulares.

o Acuse de recibo de las rendiciones consulares.

o Elaboracion de cuadros de situacion. . 5 -

o Verificacion de firmas y de ruabricas.
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e Procedimientos que realiza el Encargado de cuerpo consular

extranjero y Registro Civil.

o Proceso de otorgacion del exequatur los representantes
consulares acreditados en Bolivia.

o Actualizacion de las carpetas de los representantes consulares
acreditados en Bolivia.

o Elaboracién de credenciales para los funcionarios consulares
acreditados en Bolivia y sus dependientes.

o Instruccién a los consulados bolivianos en la normatividad del
registro civil.

o Remisién a los representantes consulares de libros tarjetas
certificados de nacimiento, matrimonios y defunciones.

o Registro y seguimiento a las candidaturas de consules
honorarios.

o Preparacion de los documentos para las reuniones

relacionados con los temas de los cuales es responsable.
e Procedimientos que realiza el Encargado de Cénsules Cesados.
o No se tienen datos ni las funciones principales ya que es una

Direccion de reciente creaciéon por lo cual no se incluira en el

Manual.
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e Procedimientos que realiza el Encargado de temas policiales,

migratorios y promocion econdémica.

o Remision periédica de instrucciones y disposiciones legales de
migracion y policia nacional.

o Promocidon econémica.

¢ Procedimientos que realiza la secretaria.

o Redaccion vy trascripcibn de notas, cartas, informes,
memorando y otros documentos.

o Elaboracién de la agenda de trabajo.
o Elaboracion y actualizacion de la agenda de entrevistas,

reuniones y otros.
e Procedimientos que realiza los auxiliares y mensajeros.
o Trabajo de tramitacion.

o Labores de mensajeria.

o Actualizacion y manejo de archivos.
Para los Cénsules
Manual de Procedimientos Consulares

. Nombramiento de Funcionario Consular.
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. Solicitud de Exequatur.

. Fianza.

. Inventario.

. Inspecciones.

. Informe mensual.

. Informe anual.

. Funciones fuera de la circunscripcion consular.
. Nombramiento de jefe interino.

o Notificacién de contratacion de personas.

. Notificacidon de término de las funciones consulares.
. Solicitud de timbres y valores.

o Utilizacidn de emisora de radio.

. Acto de proteccion, persona arrestada.

o Registro de matrimonios.

. Registro de nacimiento.

. Registro de defuncién.

. Registro de divorcio.

. Extensién de pasaporte.

. Extension de actos notariales.

. Anulacion de actos notariales.

o Visas para diplomaticos.

. Visado de pasaporte.

. Extension de matricula para residentes bolivianos.
o Pérdida de ciudadania.

. Cancelacion de matricula.

. Matricula para ciudadanos nacionalizados.
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5.5. Elaboracion del Manual de Procedimientos

La propuesta del Manual de Procedimientos, adjunto al anexo Nro. 7, presenta

los siguientes puntos:

La Denominacién, donde se incluye el nombre del procedimiento.

El Objetivo, explica el propésito que pretenden cumplir los procedimientos.

El alcance, es la esfera de accion que cubren los procedimientos.

Leyes decretos y normas generales, que intervienen en la elaboracion de
los procedimientos.

Unidades que intervienen, son los responsables de realizar cada
operacion.

Documentos y formularios, formas impresas que se utilizan en un
procedimiento las cuales se intercalan dentro del mismo o se
adjuntan como apéndices.

Descripcion de los procedimientos, presenta por escrito en forma narrativa
y secuencial cada una del as operaciones que se realizan en un
procedimiento.

Diagrama de flujo, es la representacion grafica de la sucesion en que se

realizan las operaciones de un procedimiento.
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CAPITULO VI

ESTRATEGIA DE IMPLANTACION DEL MANUAL DE. -~

PROCEDIMIENTOS PARA LA DIRECCION GENERAL DE

REGIMEN CONSULAR

Con el fin de cristalizar la modernizacién administrativa establecida en el
Sistema de Organizacion Administrativa de la Ley 1178 para las entidades
publicas, a continuacién se presenta la siguiente estrategia de implantacion del

Manual de Procedimientos para la Direccion General de Régimen Consular.

Para implantar el Manual de Procedimientos de la Direccion General de
Régimen Consular y el Manual Consular sugerimos el método instantaneo que
es la forma mas sencilla y practica, dando las instrucciones precisas sobre la
puesta en marcha del nuevo sistema de trabajo. Esta estrategia permitira los

cambios que se desean establecer en la direccién y en los Consulados.

Considerando para ello el siguiente plan de implantacién:

6.1. Plan de implantacion

La implantacion del Manual de Procedimientos, se debe llevar a cabo logrando
un trabajo participativo de los funcionarios de la Direccion General de Régimen
Consular como de los Funcionarios Consulares en el Exterior, donde cada uno

de los servidores publicos se comprometa al desarrollo y aplicaciéon del mismo.
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El desarrollo secuencial de las actividades de implantacion, son las siguientes:
6.1.1. Aprobacion del Manual de Procedimientos

La Direccion de Gestidon y Reforma efectuara el proceso necesario ante las
autoridades pertinentes del Ministerio de Relaciones Exteriores y Culto, para su
aprobacion mediante resolucion ministerial.

6.1.2. Preparacion de los instrumentos a utilizar

Elaboracion de formularios que integran el Manual de Procedimientos, recursos

materiales y equipo nhecesario.

6.1.3. Difusion del Manua! de Procedimientos y formularios

Mediante circulares informativas e instructivas difundira la vigencia de los
Manuales de Procedimientos al personal de la direccidn, a los Funcionarios
Consulares en el Exterior y a los responsables del seguimiento y control de los

mismos. Estos Ultimos explicaran la naturaleza, propésito y beneficios que se

obtendran con su implantacion.
6.1.4. Orientacion y adiestramiento

Programar cursos de capacitacion y orientacion para el personal involucrado en

los procedimientos.
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6.1.5. Distribucion y control

La Direccién de Gestion y Reforma se encarga de efectuar la distribucidon y
registro de los servidores publicos que deben contar con el Manual de

Procedimientos.

6.1.6. Implantacioén o aplicacién

Tiene la finalidad de lograr la simplificacion y homogenizacion practica en el

tratamiento de los diferentes procedimientos.

Se debe emitir instructivos dirigidos al personal involucrado, dando a conocer la
fecha que se iniciara el periodo de implantacion y su aplicacion obligatoria a

partir de la misma para facilitar el logro de los objetivos institucionales.

6.1.7. Seguimiento en la implantacién y su mantenimiento

La Direccion de Gestion y Reforma dentro del Ministerio es la responsable de
efectuar el seguimiento de la implantacion y mantenimiento, efectuando las

visitas que fueran necesarias a las Direccion General de Régimen Consular.

6.1.8. Control

Con la finalidad de mantener una adecuada aplicacion de las normas del
Manual de Procedimientos, deben establecerse controles periodicos para
efectuar ajustes a las actividades que se desarrollan y evaluar su adaptacion

haciéndolas mas reales de acuerdo con sus necesidades.
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CAPITULO Vil

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

7.1. CONCLUSIONES

Se llego a las siguientes conclusiones:

Los funcionarios de la Direccién General de Régimen Consular toman en
cuenta los parametros que establece la Ley de Organizacion del Poder
Ejecutivo, puesto que, se adecua a los cambios estructurales de manera

continua y rapida.

La actual estructura organizacional de la Direccion General de Régimen
Consular muestra un desequilibrio por la presencia de dos auxiliares en
una direccidon que consta de dos dependencias, con relacion a la otra
direccion que consta de tres dependencias y solo cuenta con un auxiliar.
Ademas mediante la observacién se establecié que solo son necesarios

dos, uno para cada Direccion.
Los objetivos de gestion establecidos en el Programa Operativo Anual

(POA) se cumplen, por cuanto los mismos se logran de manera correcta

aungue no se logra en un 100%.
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No existe una norma para delimitar los pasos y actividades que
correspondan a cada cargo, tanto para los de la Direccibn como para el
Cuerpo Consular en el Exterior, lo que hace que las actividades que se
realicen en estos, requieran de mas tiempo en su elaboracion y

conclusién.

Esto sucede porque el tiempo que requieren para prepararse se
incrementa, al no tener una guia eficiente para ubicar la forma en la que
deben realizar sus tareas. Por tanto, cada funcionario lo realizara de la
manera gue el vea conveniente sin salir del alcance que tienen sus
funciones. A lo cual se atribuia el hecho de contar con un instrumento
normativo como ser el Manual de Procedimientos para mejorar la labor
de estos funcionarios.

Considerando lo anteriormente expuesto se disefic el Manual de
Procedimientos, el cual permitird eliminar las tareas ineficientes y sin
valor. Buscando optimizar las actividades, el tiempo y el desempefio de

los funcionarios.

68



Diseno del Manual de Procedimientos para la Montalvo Vargas Patricia
Direcciéon General de Régimen Consular del Villegas Costas Eva Nilda
Ministerio de Relaciones Exteriores y Culto

7.2. RECOMENDACIONES

Una vez realizado el Manual de Procedimientos con todas las correcciones

correspondientes, se sugiere:

o Implantar y difundir el mismo, pues este describe por escrito y de manera
secuencial las tareas especificas que deben ejecutarse en la realizacion

de las actividades.

e Revisar los manuales periédicamente con la participacion del personal de

la Direccion General de Régimen Consular.

e Actualizar los manuales seglin se susciten cambios estructurales y de

funciones dentro de la Direccion.

e Llevar a efecto esta mejora administrativa utilizando la estrategia de

implantacion propuesta en el Capitulo 6 del presente Trabajo.

« Implantar una linea gratuita de “Servicio de informacién” para los

ciudadanos bolivianos en el exterior y otros que necesiten el mismo.
e Actualizar y mejorar la pagina Web donde se incluya informaciéon sobre

procedimientos y documentacion que requiere el Ciudadano boliviano en

el exterior.
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FECHA:
ENTREVISTADO:

ENTREVISTA

Esta entrevista es de cardcter informativo le pedimos por favor sea llenada
de la manera mas sincera Gracias!!!

1. ¢ Qué tiempo de permanencia tiene en su puesto de trabajo?

Un mes a un ano

Un afo a tres anos
Tres afos a seis anos
Mas de seis anos

2. ¢ Como es el ambiente de trabajo en el cual desarrolla sus actividades?

Muy bueno
Bueno
Regular
Malo
Pésimo

3. ¢ Como es la relacion laboral y trato que lleva con su inmediato superior?

Muy bueno
Bueno
Regular
Malo
Pésimo
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4. ;Cuenta con informacién necesaria para brindar una asistencia veraz y
oportuna al ciudadano boliviano?

Definitivamente si

La mayoria de las veces si
No siempre
Definitivamente no

5. A criterio personal la informacion que se le brinda al ciudadano boliviano es:

Muy bueno
Bueno
Regular
Malo
Pésimo

8. ¢Después de cuanto tiempo de trabajo continuo de asistencia siente fatiga
fisico?

1 A 2 HRS.
2 A 4 HRS.
4 A 6 HRS.

7. Existe alguna {as) unidad (es) y/o direccion {es) que desarrollan funciones
similares a las que usted realiza en la Direccion General de Régimen Consular.

Sl NO

8. Los problemas que se presentan en la Direccion General de Régimen Consular
es por falta de:

Recursos financieros
Recursos humanos
Coordinacién
Recursos materiales
Otros
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Describa algunos de estos problemas de manera puntual:

9. .En que porcentaje conoce usted los objetivo de la Direccion General de
Régimen Consular?

0% a 20%
21% a 40%
41% a 60%
81% a 80%
81% a 100%

Describa por o menos fres.

10. En que porcentaje usted considera que las labores que desemperia colaboran
al logro de objetivos y metas trazadas por la Direccion General de Régimen
Consular?

0% a 20%
21% a 40%
41% a 60%
61% a 80%
81% a 100%
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11. En que porcentaje considera usted que conoce las leyes que rigen al servicio
exterior.

0% a  20% 5
21% a  40% =
41% a  60% LD T
B1% a  80%

81% a  100%

Enumere por Ic menos 4 en orden de importancia.

12. Las actividades que realiza lo hace:

Por tradicion

Por ley

De manera mecanica

Porque existe un reglamente para realizarlos
Porque existe un manual de procedimientos
Otros

13. Dentro de la Direccidbn General de Régimen Consular existen manuales de
procedimientos que especifiquen en detalle las operaciones que realiza

Si NO
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14. Considera que €l disefic de un manual de procedimientos para la Direccidn
General de Régimen Consular trataria de:

REDUCIR MEJORAR

Tiempo___ Imagen institucional___
Supervision__ Calidad de atencion___
Costo

Operacion

Documentacidn___
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FECHA:
ENTREVISTADO:

ENTREVISTA

Esta entrevista es de caracter informativo le pedimos por favor sea llenada
de la manera mas sincera Gracias!!!

1. ¢ Qué actividades especificas realiza usted dentro de la Direccion General de
Régimen Consular?

a)
b)
c)
d)

2. ;Cudles son los pasos que realiza para cada una de las actividades que
menciond?

PASQS
a) b)
c) d)
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3. ; Dénde comienza y donde termina cada una de estas actividades?

4. ; Qué otras personas u oficinas participan de estas actividades?

5. ¢ Qué informacién requiere para realizar sus actividades??

6. ;Qué documentcs se obtienen de estas actividades y quienes lo firman?

7. ¢Los documentos que generan estas actividades, con cuantos originales y
copias se elaboran y cual es el destino de cada una de ellas?
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8. ;Qué personas son responsables del archivo y custodia de los documentos
generados de las actividades?

9. ¢ Considera usted que las actividades que realiza dentro de la Direccion General
de Régimen Consular son fas mas adecuadas?

10. ¢ Podria sugerir algunos cambios 0 mejoras que requieren las actividades que
usted realiza?
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FECHA:
ENTREVISTADO:

ENCUESTA

Esta encuesta es de caracter informativo le pedimos por favor sea llenada de
la manera mas sincera Gracias!!!

1.- ¢, Qué tipo de tramite realizo usted?

2.- ¢ Qué tipo de informacion requiere?

3.- Las oficinas en la que usted fue atendido le parece:

Cbémodas
Regulares
incomodas

4.- Qué tiempo espero para ser atendido:
Menos de 5 minutos
Entre 5 y 10 minutos

Entre 10 y 15 minutos
Mas de 15 minutos
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5.- ¢ Cuél fue el trato que recibid del funcionario que lo atendia?

Comprensible
Mas o menos comprensible
Poco comprensible

6.- Podria dar alguna sugerencia para mejorar la atencion de los servicios
ofrecidos.

82



ANEXO No 4

Instrumento de
observacion



Disefio del Manual de Procedimientos para la Montalvo Vargas Patricia
Direccion General de Régimen Consular del Villegas Costas Eva Nilda
Ministerio de Relaciones Exteriores y Culto

INSTRUMENTO DE OBSERVACION

Para la recoleccion de informacién aplicando la técnica de la observacién se tomo

como formato el siguiente:

Ministerio de Relaciones Exteriores y | Procedimiento:
Culto

Direccién General de Régimen Fecha:
Consular

Responsable:

Dependiente de:

Registros utilizados:

Observaciones
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MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES Y CULTO - ESTRUCTURA ORGANICA

MINISTRD DE RELACIDNES
EXTERIORES Y CLLTO
CONSEJ O CONSULYIVG JEFE DE GABINETE
(RANGO DIRECTOR
GENERAL

DIRECCION GENERAL
ADMINISTRATIVD

DIRECCION GENERAL
JURIDICO

DIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION DE
PROGRAMACION RECURSCS HUMANCS ANALISIS JURIDICO GESTION JURIDICA
Y ORGANIZACION Y ESCALAFON

DIRECCION DE DIRECCION
ADMIMS TRACION FINANCIERA

DIRECCION GENERAL ACADEMIA DIPLONATICA
DE COMUNICACION SICiAL
UDAPEX DIRECCION DE GESTION
¥ REFCRMA
DIRECCION DE
AUDI TORIA INTERNA

VICEMINISTRODE
RELACIONES
EXTERIORES Y CLLTC

VIGEMINISTRO DE
RELACIDNES
ECONOMICAS E INTEGRAGION

DIRECCION GENERAL DIRECCION GEMERAL DE DIREGCION GENERAL DIRECCION GENERAL DE DiR GRAL. DE ASUNTCS DIRECCION GENERAL DE DIRECCION GENERAL DE DIRECCION GENERAL DE DIRECCION GENERAL DiRECCION GENERAL DE
DE CELTD RELACIONES BILATERALES DE UMITES Y FRONTERAS RELACIONES MULTILATERALES MARIT. ¥ AGUAS REGIMEN CONSULAR CERE MDMAL DEL ESTADD ASUNTOS ESPECIALES DE iNTEGRACION RELACIDNES ECONOMCAS
INTERNACIONALES

OSUR ECONGMCA Y CDMERGIAL

DIRECCION DE AMERICA DIRECCION DE DRGANISMOS DIRECCION DE GESTION DIRECCION DE CEREMDNIAL DIRECCION DE CONTROL
INTERMACIDNALES CDNTROL Y POLITICA Y PRDTOCCOLO DE DRDGAS
CONSULAR

DIRECCION DE ALADL DIRECCION PROMCCION
¥ MERC

DIRECCION DE EURCPA DIRECCION DE ORGANSMOS DIRECGION DE ATENGION DIRECCION DE PRIVILEGIOS DIRECCION DE DIRECCIGN DEL ALGA DIRECCION DE ASUNTDS
ASIA, AFRICA Y OCEANIA REGIONALES A CIUDADANOS BOLIVIANOS E INMUNIDADES DELITOS CDNEXOS AGRICOLAS Y MEDIO
ENEL EXTERIOR AMBIENTE

DIRECCION DE ASUNTCS
CONSULARES

DIRECGCION DE COOPERACION |}’ DIRESCION DE ORGANEMGS
AMAZONCA ECONGMCOS

DIRECCION DE LACAN

INTERNACICNALES

Fuente: Manual de Funciones de la D.G.R.C. y Direccion de Gestién y Reformas.
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————  ———— ]

DIRECCION GENERAL DE REGIMEN CONSULAR - ESTRUCTURA ORGANICA

DIRECTOR GENERAL DE
REGIMEN CONSULAR
s
SECRETARIA }
.
[ 1
DIRECCION DE GESTION ) DIRECCION DE ATENCION
CONTROL Y POLITICA A CIUDADANOS
CONSULAR BOLIVIANOS
AUXILIAR 1 AUXILIAR 2 AUXILIAR
1
R. DE CONSULES R. DE REGISTRO DE R. DE LA CORDINACION R. DE CONSULADCS R.DE VISAS Y
CESADOS VALORES FISCALES DE TEMAS MIGRATCRIOS, ACREDITADOS EN PASAPORTES
POLICIALES Y BOLIVIA Y
PROMOCION ECONOMICA REGISTRO CIVIL

Fuente: Elaboracién propia en base a Manual de Funciones y Observacion.

¢8



ANEXO No 7

Manual de
procedimientos




MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS PARA
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GESTION 2004.



MINISTERIO DE RELACIONES
EXTERIO%ESiY CULTO

3ot
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

cODIGO: DGRC - 007

PAGINA: 1de 4

NOMBRE DE LA UNIDAD: Direccion General de Régimen Consular.

NOMBRE DEL CARGO:

Director de Gestion Control y Politica Consular.

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: Recepcion evaluacion e informacion

sobre postulaciones para ¢onsules honorarios.

1. OBJETIVO:

2. ALCANCE:

Para tener en constancia de las personas que estan

postulando para coOnsules honorarios, realizar un
evaluacion de este y proclamar el acuerdo o desacuerdo

sobre la postulacion.

El procedimiento comienza cuando un Consulado en el
Exterior solicitara et seguimiento de antecedentes de la
persona que esta postulando para Cénsul Honorario.
Termina cuando El Director de Gestién Control y politica

consular enviara resultados y archivara copias.

3. LEYES, DECRETOS Y NORMAS GENERALES:

Reglamento Consular.

Convencion de Viena.

4. UNIDADES QUE INTERVIENEN:

Consulado en el Exterior
Secretaria

Dir. Gest. Cont. Pol. Cons.

Enc. Tem. Pol. Mig. y Prom. Eco.
Enc. Cuer. Cons. Exir. y Reg. Civ.

Fecha de Elaboracion:
Noviembre de 2003.

Fecha de Aprobacion Fecha de Modificacion




MINISTER!IO DE RELACIONES CODIGO: DGRC - 007

EXTERIO%ES‘LY CULTO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PAGINA:2de 4

NOMBRE DE LA UNIDAD: Direccién General de Régimen Consular.
NOMBRE DEL CARGO:  Director de Gestion Control y Politica Consular.
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: Recepcion evaluacion e informacion

sobre postulaciones para consules honorarios.

5. DOCUMENTOS Y FORMULARIOS:

Documentacion completa del Postulante a Coénsul

Honorario.

Documentacion Resultado del seguimiento en la Policia

Nacional y Migracion.

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

Nro. RESPONSABLE

1. Consulado en el Exterior.

2. Secretaria

DESCRIPCION

Salicitara el seguimiento de antecedentes de Ila
persona que esta postulando para Consul
Honorario, envia documentacion necesaria de esta

a la Direccion General de Régimen Consular.

Recibe la documentacion la registra y pasa al
Director de Gestion Control y Politica consular.

Fecha de Elaboracion:
Noviembre de 2003.

Fecha de Aprobacion Fecha de Modjificacion




MINISTERIO DE RELACIONES CODIGO: DGRC - 007

EXTERIORFS, Y CULTO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PAGINA: 3 de 4

NOMBRE DE LA UNIDAD: Direccidn General de Régimen Consular.

NOMBRE DEL CARGO:

Director de Gestién Control y Politica Consular.

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: Recepcion evaluacion e informacion

sobre postulaciones para consules honorarios.

3.

4.

Dir. Gest. Cont. Pol. Cons.

Recepciona, y segin solicitud, evalia Ia
documentacion recibida y remite al Encargado de
temas policiales, migratorios y promocion econdmica
y al Encargado de cuerpo consular extranjero y

registro civil.

También informara de esta postulacion al Director

Generai de Régimen Consular.

Enc. Tem. Pol. Mig. y Prom. Eco. Y

Enc. Cuer. Cons. Extr. y Reg. Civ.

Realizaran el seguimiento de este caso trabajando
conjuntamente con la Policia Nacional y Migracién
de acuerdo a disposiciones legales.

Una vez obtenidos los resultados de ia informacion

solicitada remiten al Dir. Gest. Cont. Pol. Cons.

Fecha de Elaboracion:
Noviembre de 2003.

Fecha de Aprobacion Fecha de Modificacidn




MINISTERIO DE RELACIONES CODIGO: DGRC - 007

EXTERIORFS,Y CULTO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PAGINA: 4 de 4

NOMBRE DE LA UNIDAD: Direccién General de Régimen Consular.

NOMBRE DEL CARGO:

Director de Gestién Control y Politica Consular.

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: Recepcién evaluacién e informacién

sobre postulaciones para consules honorarios.

5.

Dir. Gest. Cont. Pol. Cons

Recepciona la informacién y evaluara los resultados
Si es positiva Sugerira la aprobacion del postulante.
Si es negativa sugenira la negacién al postulante por
los motivos establecidos en los resultados de la

investigacion.

Informara de estos resuitados al Director General de
Régimen Consular. Enviara resultados y archivara

copias.

Fecha de Elaboracion:
Noviembre de 2003.

Fecha de Aprobacién Fecha de Modificacion




EXTERIORES Y CULTO

L

MINISTERIO DE RELACIONES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO: DGRC - 007

PAGINA: 1 de 2

informacion

enhra nnctillacinnes nara cAnanlas hnnnrarinae

NOMBRE DE LA UNIDAD: Direcciéon General de Régimen Consular
NOMBRE DEL CARGO: Director de Gestion Control y Politica Consular.
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: Recepcion evaluacion e

Director de Gestién Control

Consulado en el Exterior Secretaria y Politica Consular
| Seguimiento
de
antecedente
sdela
persona
postulante a
Consul
Honorario
v
[ Registra
- documentacién Decepciona y evalta
Documentaciéon yla pasa a documentacion
de postulante a la Director de recibida y Remite a
direccion General Gestisn » Enc. Tem. Pol. Migy
de Régimen Control y Prom. Eco. Y Enc.
Consular Politica Cuer. Cons. Exiry
Consular Rea. Civ.

A 4

Informar a Dir. Gen.
De Reg. Cons

A 4

]

Fecha de Elaboracion:
Noviembre de 2003.

Fecha de Aprobacion

Fecha de Modificacién




MINISTERIO DE RELACIONES
EXTERIORES Y CULTO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO: DGRC - 007

PAGINA: 2 de 2

informacidn

NOMBRE DE LA UNIDAD: Direccion General de Régimen Consular
NOMBRE DEL CARGO: Director de Gestion Control y Palitica Consular.
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: Recepcion evaluacion e

aenhre nneh ilacinnes nara rAncillee hnnnraring

Enc.Tem. Pol. , Migr. y
Prom. Eco.

Enc. Cuer. Cons. Extr. Y | Director de Gestién Control ]

Reg. Civ y Politica Consular

con la Policia Nacional y

h 4

=

migracién de acuerdo a
disposiciones legales

Realizan seguimiento conjunto

J Decepciona
y evalia
/ informacidn

y

Resultados de
1a informacion
solicitada a Dir.
Ges. Con. Y
Pol. Con.

N Acepta?

Fatd

Sugerir
aprobacion del

Sugenr no
aprobacion del
postulante

h 4

Resuitados de
sugerencia a
Dir. Gen. de
Reg. Con.

\ Archivar
copias

FIN <

Fecha de Elaboracion:
Noviembre de 2003.

Fecha de Aprobacion

Fecha de Modificacion
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MINISTERIO DE RELACIONES CODIGO: DGRC / FC /001

EXTERlOB’ES&Y CULTO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PAGINA: 1de 3

NOMBRE DE LA UNIDAD : Direccion General de Régimen Consular
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: Nombramiento de Funcionario Consular

1. OBJETIVO: Asegurar el correcto nombramiento del Funcionario
Consular.
2. ALCANCE: El Procedimiento para el nombramiento del Funcionario

Consular se inicia con el nombramiento del Funcionario
Consular y termina con la comunicacion de la toma de
posicion oficial al Ministerio de Relaciones Exteriores y
Cuito, Ministerio de Hacienda, Direccion General de

Aduanas y al Consulado.

3. LEYES, DECRETOS Y NORMAS GENERALES:
Reglamento Consular.

Convencion de Viena.

4. UNIDADES Y/O AUTORIDADES QUE INTERVIENEN:
Jefe de Estado, Ministerio de Relaciones Exteriores y
Culto, Ministro de Relaciones Exteriores, Embajada, Estado

Receptor, Funcionario Consular Nombrado.

5. DOCUMENTOS Y FORMULARIOS:
Letra Patente, Reconocimiento provisional.

Fecha de Elaboracién Fecha de Aprobacion Fecha de Modificacion
Noviembre de 2003.




MINISTERIO DE RELACIONES CODIGO: DGRC / FC /001

EXTERIO&ESY CULTO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PAGINA:2 de 3

NOMBRE DE LA UNIDAD: Direccién General de Régimen Consular
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: Nombramiento de Funcicnario Consular

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
Nro. RESPONSABLE DESCRIPCION

1. Jefe de Estado Nombra a Funcionario Consular y pide a la DGRC
Se elabore la Letra Patente.

2. DGRC Elabora la Letra Patente y envia a Jefe de Estado
Para que lo firme.

3. Jefe de Estado Firma la Letra Patente y envia al Ministro de

Relaciones Exteriores para que sea sellada y

Refrendada.
4. Ministro de Relaciones Refrenda la Letra Patente, coloca sello seco y envia.
Exteriores y Culto a la DGRC.
DGRC Envia Letra Patente a Embajada.
Embajada Entrega la Letra patente y pide reconocimiento

Provisional al Estado Receptor.

7. Estado Receptor Si esta de acuerdo con el nombramiento del
Funcionario Consular, envia reconocimiento
Provisional a la Embajada. No esta de acuerdo
Con el nombramiento, envia nota de rechazo
A la Embajada, y ésta avisa al Funcionario

Consular.

Fecha de Elaboracion: Fecha de Aprobaciaon Fecha de Modjificacion
Noviembre de 2003.




MINISTERIO DE RELACIONES
EXTERIOIj'\"ES Y CULTO

Fi

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CcODIGO: DGRC / FC / 001

PAGINA:3de 3

NOMBRE DE LA UNIDAD:
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:

Direccion General de Régimen Consular

Nombramiento de Funcionanc Consular

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

DESCRIPCION

Envia reconocimiento provisional a la DGRC.
Archiva el reconocimiento provisional y comunica al

Funcionario Consular su nombramiento oficial.

Nro. RESPONSABLE
Embajada
DGRC

10. Funcionano Consular

Nombrado

Comunica toma de posicion oficial al MREC, al

Ministerio de Hacienda a Ia DGA y al Consulado

Fecha de Elaboracién:
Noviembre de 2003.

Fecha de Aprobacidn

Fecha de Modificacion




MINISTERIO DE RELACIONES
EXTERIORES Y CULTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CcODIGO: DGRC / FC / 001

PAGINA: 1de 3

NOMBRE DE LA UNIDAD:

Direccion General de Régimen Consular

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: Nombramiento de Funcionario Consular

Noviembre de 2003.

Jefe de Estado MREC Ministro del MREC
(F:unc;olnano Efaboracion
cnsular Letra
P Patente
Firrna de Letra
Patente
Refrenda Letra
1 Patente, Sello
Seco
\ 4
Envia
Lefra
Paterte
v -
Fecha de Elaboracion: Fecha de Aprobacion Fecha de Modificacion




MINISTERIO DE RELACIONES
EXTERIORES Y CULTO

4

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO: DGRC / FC 1 001

PAGINA: 2 de 3

NOMBRE DE LA UNIDAD:

Direccion General de Régimen Consular

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: Nombramiento de Funcionario Consular

Embajada

Estado Receptor

Funcionario
Consular Nombrado

Comunica
l l 1 quien ha

sido

Nombrado,

a Estado

Reconocimient
0 Provisional

Reconocimiento
Provisional al >

Esta de
Acuerdo?

o Provisional

Pasaporte, fotos,

Funcionario

Extension de

carnet consular del
Funcionario

Comunica al
MREC que es
Admitido

Noviembre de 2003.

Exequétur a Estade
Receptor
Fecha de Elaboracién: Fecha de Aprobacion Fecha de Medificacion




MINISTERIO DE RELACIONES
EXTERIORES Y CULTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO: DGRC / FC / 001

PAGINA: 3de 3

NOMBRE DE LA UNIDAD:

Direccion General de Régimen Consular

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: Nombramiento de Funcionario Consular

Embajada

Estado Receptor

Funcionario
Consular Nombrado

Exequatur al /
.

Functonario <
Consuiar /

Nota de
Rechazo a
Embajada

Toma de
posicion al

MREC, al M.
de Hacienda,

..........

Fecha de Elaboracion:
Noviembre de 2003.

Fecha de Aprobacion

Fecha de Modificacion
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Letra Patente

EL PRESIDENTE DE LA REPUBLICA DE BOLIVIA

Por cuanto conviene al servicio de la repdblica nombrar una persona que gjerza

las funciones de Consul General, por tanto y concurriendo en la persona del

Senor......ooviucennas las cualidades que se requieren, he venido en elegirle y
nombrarle, como por la presente nombro ............... Consul general de Bolivia en
la provincia de ... de la ............. rogando a las autoridades le

reconozcan y le permitan ejercer su empleo libre y pacificamente, dandosele el
favor y auxilio que necesitare y guardandosele las prerrogativas de estilo a los

agentes de su clase.
Al efecto se le expide la presente, firmada, sellada, y refrendada segun

corresponda, en LaPazalos ................ diasdelmese.......... del afio............

Refrendada
El Ministro de RR.EE.

Registrada
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Ministerio de Relaciones Exteriores y Cuito
M

Reconocimiento Provisional

EL PRESIDENTE DE LA REPUBLIA DE....... PERU..........

Por cuanto el gobierno de la republica de Bolivia ha designado al

Para ejercer las funciones de Cénsul general de........... Peru.............. segun lo

acredita el nombramiento que ha sido presentado.

Por tanto reconécele al sefior .................. como tal con residencia en .......... del

departamento de.............

Ordena en consecuencia que se le guarde por las autoridades y ciudadanos de
...... Perl ................, las inmunidades que le correspondan en razén de dicho
cargo. Para lo cual se le expide el presente- Reconocimiento Provisional

firmado de mi mano en la ciudad de .................. alos ...o...o....... dias del mes

El Ministro de RR.EE.
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