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Gobierno Municipal de L.a Paz

INTRODUCCION

En los ditimos afios, se ha generado la necesidad de implementar obras para lo cual y
basandose en un temario se proyecta, dirige o fiscaliza una investigacion especifica.
También otro campo de accidn es el de verificar las soluciones del problema especifico
demostrando dominio amplic del tema y capacidad de resolverio, con el fin de
incrementar aun mas et valor agregado de la organizacién a través de una estructura
que cumpia no solo con indicadores de productividad, sino también con los de
rentabilidad.

El Estado adopta una politica de reformar y modernizar la administracion publica, con el
fin de fortalecer su estructura y adaptar ésta a los cambios permanentes del medio
ambiente.

En este contexto mediante el convenio suscrito en noviembre del 2000 entre la carrera
de Administracion de Empresas de la Universidad Mayor de San Andrés y el Gobierno
Municipal de La Paz, se da curso al desarrollo de la modalidad de graduacion
denominado “Trabajo Dirigido” planteada ante ia necesidad de dar al alumno una
formacidn integral que complemente los conocimientos tedricos, aplicandolos en la
practica y, que al mismo tiempo, sea de utilidad como aporte a las instituciones
publicas, y asi también beneficiando a los egresados para obtener la titulacion.

Para este cometido, el desarrolio de la investigacién, esta estructurado en tres etapas:

La primera etapa, en la elaboracidn y presentacion del perfil, referida a las
generalidades de la Unidad de Kardex y Beneficios Sociales del Gobierno Municipal de
La Paz, la descripcion de la problemética, la justificacion e importancia de la realizacion
del presente trabajo, los objetivos generales como los especificos, asi como, el alcance
y el cronograma de trabajo.

Memoria de Trabajo Dirigido Universidad Mayor de San Andrés




Gobierno Menicipal de La Paz

En la segunda etapa, donde se realiza un bosquejo conceptual de! area de estudio que
comprende fa naturaleza y proposito de la organizacion, su logica y asi como la
importancia de los manuales administrativos y el contexto normativo en el que se
desenvuelven.

La tercera etapa, se tiene un conocimiento de la organizacion del Gobierno Municipal
de La Paz y asi como de la Unidad de estudio, el diagnostico mediante el cual se
efectia la evaluacién y analisis organizacional y consecuentemente se elabora la
propuesta, documento final, que se traduce en el Disefio del Manual de Procesos y
Procedimientos de la Unidad de Kardex y Beneficios Sociales.

Memoria de Trabajo Dirigido Universidad Mayor de San Andrés




Gobierno Municipal de L. Paz

CAPITULO |

GENERALIDADES

1.1. ANTECEDENTES

El “Reglamento del Régimen Estudiantil de la Universidad Boliviana” en su Art. 71°
establece que una de las modalidades de titulacion es el “Trabajo Dirigido”, que
consiste en la realizacibn de trabajos practicos evaluados y supervisados en
instituciones, empresas publicas y privadas, encargadas de proyectar o implementar
obras para lo cual y basandose en un temario se proyecta, dirige o fiscaliza una
investigacion especifica. También otro campo de accion es el de verificar las soluciones
del problema especifico demostrando dominioc amplio del tema y capacidad de
resolverlo™. En ambos casos se requiere la participacion de un asesor o guia
designado por la institucién solicitante y un tutor nombrado por la carrera de la
Universidad Mayor de San Andrés.

Mediante el convenio suscrito en noviembre del 2000 entre la camera de Administracion
de Empresas de la Universidad Mayor de San Andrés y el Gobierno Municipal de La
Paz, se da curso al desarrollo de la modalidad de graduacion denominado “Trabajo
Dirigido” beneficiando asi a los egresados para obtener la titulacion como Licenciados
en Administracion de Empresas.

En fecha 11 de junio del 2003, se asistié al Gobierno Municipal de La Paz para realizar
el correspondiente frabajo, dando curso al convenio firmado.

Ei area asignada para realizar el presente frabajo fue la Unidad de Kardex y Beneficios
Socigies dependiente de la Direccion de Gestion de Recursos Humanos donde se
establecio la necesidad de elaborar un Manual de Procesos y Procedimientos bajo la
supervision del encargado de la unidad.

! Universidad Magos de Sen Andrés. “Reglamento de Régimen Estudiantil de la Universidad Bolivians” La Pax-Bolivia 1999

Memoria de Trabajo Dingido 1 Universidad Mayor de San Andrés




Gobierno Municipal di £.0 Pox

Por lo tanto el Ministerio de Hacienda en su calidad de Orgarnio Rector de los Sistemas
de Administracion del Sector Pablico, ha elaborado las Normas Basicas def Sistema de
Administracién de Personal Decreto Supremo N° 26115 del 16 de marzo del 2001,
conforme a lo dispuesto por la Ley N° 2027 de! Estatuto del Funcionario Publico ylaley
N° 1178, con la finalidad de promover la eficiencia de la actividad administrativa publica
en servicio de la colectividad, fa implantacién y seguimiento del Sistema de
Administracién de Personal, definiendo los subsistemas de dotacion, evaluacién del
desempefio, capacitacion productiva, movilidad de personal y registro y sus respectivos
procesos. Asl como el ingreso a la carrera administrativa, requisitos y el Recurso de
Revocatoria. Dentro de ésta en su capitulo VI Art. 42° se establece ef Subsistema de
Registro el cual se encargara de la integracion y actualizacion de la informacién
generada por el Sistema de Administracién de Personal gue permite mantener,
optimizar y controlar el funcionamiento del sistema. Y el cual dicho sistema estara bajo
ta dependencia de la Unidad de Administracién de Personal de cada entidad publica.
Por lo que el Subsistema de Registro esta denominado como 1a “Unidad de Kardex y
Beneficios Sociales”.

1.2. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA
1.2.1. IDENTIFICACION DEL PROBLEMA

Al realizar ia investigacidn exploratoria, la revision de toda la documentacion con
los cuales se desarrolla y norma las actividades y la propia experiencia laboral
adquirida en la Unidad de Kardex y Beneficios Sociales se pudo rescatar fos
siguientes aspectos:

o No existe un Manual de Procesos y Procedimientos especifico de la
unidad, solo cuenta con un manual general del Gobierne Municipal de
La Paz en el cual no describe con detalte las actividades de la unidad.

= Los Procesos y Procedimientos que se desarrollan en la Unidad no se
encuentran formalizados en un documento legal.

Memoria de Trabajo Dinigido 2 Universidad Mayor de San Andrés




Gobierne Municipal de £.a Paz

= Los pasos de cada actividad son llevados en forma discrecional ya que

no se cuenta con un Manual de Procesos y Procedimientos

= La inobservancia de este instrumento organizacional ocasiona que los
pasos no sean llevados de forma secuencial y cronoldgica para

obtener el oportuno y eficiente desarrollo de sus actividades.

1.2.2. FORMULACION DEL PROBLEMA

Toda entidad publica necesita establecer una adecuada administracion, para tal
efecto requiere contar con instrumentos administrativos normativos, apropiados
para el desarrolio de las actividades y asi contribuir al logro de los objetivos.

Este es justamente el problema general de fondo, al cual la administracién
pdblica y sus instituciones descentralizadas se enfrentan en el intento de
alcanzar eficientes y mejores resultados, lo cual podra lograrse si se cuentan con
instrumentos administrativos formalizados, tales como el Manual de Procesos ¥
Procedimientos.

En este sentido, se podria plantear e! problema de la siguiente manera; “La
Unidad de Kardex y Beneficios Sociales, carece de un Sistema de Procesos
y Procedimientos, el cual no permite Ia optimizacién de actividades para el
logro de los objetivos, por cuanto no cuenta con una guia de procesos y
procedimientos formales”.

1.3. JUSTIFICACION

@ Se tiene la necesidad de desarrollar instrumentos de organizacion como es el
caso del Manual Procesos y Procedimientos, ef cual pretende de alguna manera
contribuir con la medernizacion de la Administracion Publica,

Memoria de Trabajo Dirigido 3 Untversidad Mayor de San_Andrés




Gobierno Municipal de Lo Paz

w Dar cumplimiento a fas normas que establece en general la Ley N° 1178 de
Administracion y Control Gubernamentales y en especial la Norma Basica del
Sistema de Organizacion Administrativa y concretamente con la Norma Basica
del Sistema de Administracion de Personal.

we Facilitar la orientacion de los miembros que pertenecen a la unidad permitiendo
un adiestramiento mas eficaz, una mejor comprensién del papel que tiene la
unidad y como su trabajo constituye al logro de los objetivos, evitando la
duplicidad de actividades el cual nos permitira un manejo y control, eficiente en el
reqistro.

1.4. OBJETIVOS
1.4.1. OBJETIVO GENERAL

Reformular y adecuar un sistema de procesos y procedimientos para la Unidad
de Kardex y Beneficios Sociales, que les permita formas racionales y eficientes
para el manejo y control de la informacion del personal.

1.4.2.0BJETIVOS ESPECIFICOS

v Conceptualizar términos que seran utilizados durante la elgboracion del
trabajo dirigido para su fundamentacién,

o Estudiar Leyes, Decretos Supremos, Resoluciones Supremas,
Ordenanzas, Resoluciones, Bases Legales e institucionales de los
Gobiernos Municipales.

v~ ldentificar el conjunto de actividades que se desarrollan en Ia Unidad.

o ldentificar y eliminar las actividades innecesarias, obsoletas y aquellas que
causen demoras.

Memoria de Trabajo Dirigido & Universidad Mayor de San Andrés




Gobierno Municipal de La Paz

v Desarrollar procesos y procedimientos eficientes minimizando los recursos

empleados.

w Plasmar los procesos y procedimientos en un Manual Administrativo el

cual sera de facil entendimiento y manejo.

1.5. ALCANCE

@ Alcance Geografico, Palacio Consistorial, calle Mercado esquina Colon N°
1298. La Paz Bolivia.

v~ Alcance Académico, el presente trabajo involucra a los conocimientos
obtenidos en nuestra casa superior de estudios, especificamente a la asignatura
denominada “Administracién de Personal” y otras materias relacionadas con el
tema.

= Alcance institucional, la presente investigacion involucra al Gobierno Municipal
de La Paz consideréndose la Unidad de Kardex y Beneficios Sociales, objetos
de nuestro estudio, bajo fa dependencia de la Direccidén Gestién de Recursos
Humanos,

1.6. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Para la construccion det cronograma de actividades se utilizara una tabla Gantt que
esta en funcion del tiempo y actividades. Por lo tanto hemos visto conveniente elaborar
el siguiente cronograma de acuerdo a las actividades que se realizé en el trabajo. (Ver
Anexo N° 1)

Memoria de Trabajo Dirigido 5 Universidad Mayor de San Andrés
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Gobierne Municipal de Lo Paz

CAPITULO i

MARCQO TEORICO

2.1. CONCEPTO DE ADMINISTRACION

“La palabra administrar viene de las voces latinas “ad” que denota la preposicion a, y
“ministrare” que significa servir. Muchas definiciones se han dado del concepto
administrar, asi por ejemplo se dice que administrar es gobernar, regir, dirigir, cuidar,
manejar los negocios publicos o privados™. Ademas, “Como todas las demas practicas
profesionales la administracion es un arte, es saber cémo hacer algo. Hacer cosas en
vista de las realidades de una situacion. Aun asi, los administradores trabajaran mejor si
hacen uso de los conocimientos organizados acerca de la administracion. Estos
conocimientos constituyen una ciencia. Por lo tanto en la practica la administracion es
un arte; los conocimientos organizados en los que se basa la practica, son una ciencia.
En este contexto ciencia y arte no son mutuamente excluyentes, sino

complementarios™

. Asi la administracién en su mas amplia acepcién significa toda
actividad, pablica o privada, ordenada para alcanzar fines humanos, sean o no

econdmicos, y también el conjunto de entidades u 6rganos que la ejercen.

2.1.1. LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

Para poder funcionar, las empresas necesitan recursos materiales, financieros,
humanos, mercadologicos y administrativos, que estan regidos por una
especialidad de la administracion. No obstante, la administracién de los recursos
humanos depende de algunos factores complejos, entre los cuales se destaca el
estilo de administracion que la organizacién pretende adoptar *,

La Administracion de Recursos Humanos consiste en la planeacion, la
organizacién, el desarrolio, la coordinacion y el control de técnicas capaces de
promover el desempefio eficiente del personal, en la medida en gque la

2Eloy, Lares Marlinez, “Manusl de Degechu Administrative”, citado wn ¢l texto de apuntes elaborado por el Lic. Freddy Aliendre Espaiia. Pag, 2
3 Harold Kaontz, Heinz Weibrich: “Administracidn una Perspectivz Global”, 11 Edicitn, editorial McGraw Hili, Piz 13
* Idalvesto Chuavenato “Admiaistmcitn de R os Humanos” 2 Bdicida, MacGrzw Hill. Pag. 125.

Memoria de Trabajo Dirigido 6 Universidad Mayor de San Andrés




Gobierno Municipal de L.a Paz

organizacion representa ef medio que permite a las personas que colaboran en

ella alcanzar los objetivos individuales y relacionados directa o indirectamente
con el trabajo®.

Los principales objetivos de la Administracion de Recursos Humanos son:

o Crear, mantener y desarroliar un conjunto de recursos humanos con
habitidades y motivacién suficientes para conseguir Jos objetives de la
organizacion

s~ Crear, mantener y desarrollar condiciones organizacionales que permitan
la aplicacion, el desarrollo y la satisfaccién plena de los recursos humanos
y el logro de los objetivos individuales.

@ Alcanzar eficiencia y eficacia con los recursos humanos disponibles.

2.2. PROCESO ADMINISTRATIVO

El proceso administrativo consiste en planificar, organizar, dirigir v confrolar las
actividades de los miembros de la organizacion y et empleo de los demas recursos
organizacionales con el proposito de alcanzar las metas establecidas para la
organizacion °

w PLANIFICACION

Es el proceso para establecer metas y un curso de accion para alcanzar las
metas.

® Idalverto Chisvenzio “Administracion de Recursos Humanes” 2 Edicitn, MacG raw Hill Pig. 123,
¢ Stong James, Freman R, Bdward, Gilbert jr *“Admiaistration”, Prentice May. Mexicn 1989, Pag., 213

Memonig de Trabajo Dirigido 7 Universidad Mayor de San Andrés




Gobizrno Muricipal de £L.a Paz

v ORGANIZACION

Es le proceso para comprometer a dos o mas personas para que trabajen juntos
de manera estructural con el propésito de alcanzar una meta ¢ serie de metas
especificas.

o DIRECCION

Es el proceso para dirigir e influir en las actividades de los miembros de un grupo

& una crganizacion entera con respecto a una tarea.
o CONTROL

Es el proceso para asegurar que las actividades reales se ajusten a las
actividades planificadas.

2.3. CONCEPTO DE ORGANIZACION

Cabe sefialar que no se refiere 1a organizacién como proceso, sino més bien, “El ente
social creado intencionalmente para el logro de determinados objetivos mediante el
trabajo humano y recursos materiales” "

El concepto de organizacion implica la creacién de una estructura, la cual determine las
jerarquias necesarias y la agrupacion de actividades dentro del grupo social, orientadas
al cumplimiento de sus objetivos.

2.4. TIPOS DE ORGANIZACION

La tipologia de las organizaciones es el medic por el cual se puede definir la estructura
mas adecuada para el logro de los fines o metas de cualquier organismo social;

concretamente, nos representara los sistemas de organizacion existentes como medios

7 Diawile C, “Teorizs Omgauizacionzles y Administracién * Ed, MacGraw Hill, Colombia, 1985. Pig, 5.

Memoria de Trabajo Dirigido 8 Universidad Mayor de San Andrés




Gobierne Municipal de Lo Paz

tecnicos para los que se realiza la organizacion, es decir son las diversas
combinaciones establecidas en la division de funciones y de la utilidad dentro de su
estructura organica” .

v ORGANIZACION FORMAL

‘Es la estructura intencional de papeles en una empresa formaimente

organizada’ ®

© ORGANIZACION INFORMAL

“‘Es una red de relaciones personales y sociales no establecidas ni requeridas
por la organizacion formal pero que se producen espontaneamente a medida que

las personas se asocian entre si” '

2.5. CONCEPTO OE MANUALES ADMINISTRATIVOS

Los manuales administrativos son de suma importancia para la organizacién, por esta
razon 1a definimos en el presente trabajo.

“Un Manual es un documento que contiene en forma ordenada y sistematica,
informacian y/o procedimientos de una organizacion que se considere necesario para la

mejor ejecucion det trabajo” ',

‘Los Manuales Administrativos son documentos que sirven como medios de
comunicacion y de coordinacion gue permiten registrar y transmitir en forma ordenada y
sistemnatica, informacién de una organizacion (antecedentes, legislacion, estructura,

F Gémez, G- “Planezcifie y Oqanizacion de Empecsas” 8 edicion, Ed, MacGraw Hill, México, 1994, Pig., 199,

* Hawid Koontz, Heinz Weihrich: “Administracion una perspecirva global”, 11 Edician, editorial McGrew Hill. Pig,, 25.
10 Jdein, Piy. 26.

1" Quiroga Leos, “Organizaritn y Métodos en lz Administracidn Péblica” 47 edicién. México, 1995, Pig. 161,

Memoria de Trabajo Dirigido 9 Universidad Mayor de San Andrés




Gobierno Municipal de Lo Paz

objetivos, politicas, sistemas, procedimientos, etc.), asi como las instrucciones y

lineamientos que se considera necesario para el mejor desempefio” *2.

Por lo tanto, se puede decir que los Manuales Administrativos son instrumentos que
expone con detalle informacién referente a los puestos, la relacién entre eflos,
jerarquias, grado de autoridad y responsabilidad, funciones y actividades que se
desarrollan en la organizacion.

2.5.1. OBJETIVOS

Los Manuales Administrativos sirven para explicar las normas mas generales con
un lenguaje que puedan comprender los empleados de todos los niveles, facilitar
el adiestramiento y orientacion del personal, coadyuvar a formalizar controles de

tos tramites de procedimientos y uniformar las actividades.

Los Manuales Administrativos se constituyen en un medio valioso para registrar y
transmitir, sin distorsiones la informacion referente a la organizacion o al
funcionamiento de la misma buscando lograr los siguientes objetivos >,

e Presentar, una vision de conjunto de la entidad.

o Precisar las funciones encomendadas a cada unidad administrativa, para

deslindar responsabilidades, evitar duplicaciones y detectar omisiones.

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

o= Permitir el ahorro de tiempo y esfuerzos en la ejecucion del trabajo,
evitando la repeticién de instrucciones y directrices.

' Franklin Benjamin, “ Organizacién de Empresas” Pig. 147.
B Quicega Lers, “Organizacién y Métodos en la Administracién Pablica” 4 edicige. México, 1996. Pig. 162, 163.
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o Proporcionar informacion basica para la planeaciéon e implantacion de

medidas de modernizacion administrativa.

- Facilitar el reclutamiento y seleccidn del personal.

we Servir de medio de integracion y orientacion al personal de nuevo ingreso,

que facilite su incorporacion a las distintas unidades.

© Proporcionar el mejor aprovechamiento de los recursos humanos y
materiales.

we Ser instrumento Util para la orientacidn e informacion al pablico.

2.5.2. CLASIFICACION

Los Manuales Administrativos se clasifican en '+

» Por su contenido.
» Por su funcion especifica 0 drea de actividad.
» Por su area de aplicacién.

Por su Contenido

we Historia de la organizacion
we Politicas

v Procedimientos

v Contenido mditiple

o= De servicios af publico

*. Quiroga Leos, “Orgnizaciba y Métodos ea la Administeacidn Piiblice” 4° edicisn. Méxica, 1996. Pag.161, 162
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Por su Funcién Especifica o Area de actividad pueden ser:

Ventas
Produccion
Finanzas
Personat

QOtras funciones

¢ % ¢ ¢ ¢

Generales
Por su aplicacion pueden ser:

o Macroadministrativos

o Microadministrativos

2.6. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

‘El Manual de Procedimientos es un instrumento de informacion en el que se consigna

en forma metddica, las operaciones que se deben seguir para la realizacidon de las
funciones de una o varias entidades” *°.

El Manuat de Procedimientos es un instrumento UOfil porque permite conocer el
funcionamiento intermo de las dependencias en ias que se refiere a la descripcion de

tareas, ubicacion, requerimientos y a los puestos responsables de su ejecucion.

2.6.1. OBJETIVOS

L.os objetivos del Manual de Procedimientos son '&

v Compendiar en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones

que se efectuan, los 6rganos que intervienen y los formatos que van a

1 Quiroge Leos, “Orgamizacion y Métodns en s Admipistracion Pablica™ 4% edicidn. Méxicn, 1996 Pig.. 225.
1 fdem.. Pig. 225.
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utilizar para la realizacion de las actividades institucionales, agregadas en

procedimientos.

o Establecer formalmente los meétodos y técnicas de trabajo que deben
seguirse para la realizacion de las actividades.

v Precisar responsabilidades operativas para la ejecucion, control y
evaluacion de las actividades.

2.6.2. CLASIFICACION

En la Administracion Puablica los Manuales de Procedimientos, se clasifican
seguin su ambito de aplicacion y afcance en '

v Manual de Procedimientos Macroadministrativos, son los que
contienen informacion sobre los procedimientos que se establecen para
aplicarse en toda la administracion publica o en mas de un sector
administrativo.

v Manual de Procedimientos Mesoadministrativos, son los que contienen
informacidn sobre los procedimientos que involucran a todo un sector
administrativo, dos o mas instituciones que lo conforman. En ellos, se
plasman las relaciones intersectoriales a nivel operativo.

o Manual de Procedimientos Microadministrativos, o también llamados
Institucionales son los que contienen informacion sobre los procedimientos
que se siguen para realizar las operaciones internas en una dependencia
o entidad, con el fin de cumplir sistematicamente con sus funciones y
objetivos.

¥ Quiroga Leos, “Organizacién y Métodos en ln Administracién Piiblica” 4* edicion. México, 1996 Pag, 226,
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o
2.6.3. CONTENIDO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Segun Miguel Duhalt Krauss, sefiala que el Manual contiene tres partes los

cuates son %

2.6.3.1,. TEXTO

Con el se expresan por escrito las informaciones e instrucciones que

contiene e! procedimiento '°.

2.6.3.2. DIAGRAMAS DE FLUJO

Un Diagrama de Flujo representa en forma grafica las secuencias que
siguen las operaciones de un determinado procedimiento y/o recorrido de
las formas o los materiales .

» ELABORACION DE DIAGRAMAS DE FLUJO, “ei diagrama de
flujo de forma grafica representa, la secuencia que siguen las
operaciones de un determinado procedimiento y/o el recorrido de
las formas o los materiales. Muestran las Unidades Organicas
(procedimiento general} o los puestos que intervienen
(procedimiento detallado) para cada operacidn descrita pueden

indicar, ademas el equipo e instrumentos que se utilizan en cada

Cason 21 ]

Se pueden utilizar distintos tipos de flujogramas de acuerdo con las
necesidades que se deseen cubiir, para ello los diagramas de flujo
se dividen segun su formato, su objetivo o proposito y naturaleza de
fos datos.

1B Quiroga Leos, “Organtzacion y Métodns en Iz Admmistracioa Pablics” 4 ediciin. Méxicn, 1996. Pag. 227.
13 {dem. Pag. 227,
2 fdem. Pag, 227,
N fdems. Pag, 241,
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2.6.3.3. FORMAS

Es importante incluir en el Manual de Procedimientos las formas
empleadas en las operaciones serviciales del procedimiento que se
describe %,

2.6.4. METODOLOGIA PARA EL DISENO DE ELABORACION DEL

MANUAL DE PROCESO

El proceso de elaboracién del Manual de Procesos comprende desde la
presentacion del proyecto de elaboracion, la recopilacién de informacion y su
analisis, la presentacion de los datos en forma escrita, en diagramas y formas, y
la presentacion para su aprobacién del proyecto del Manual.

“El analisis de los procedimientos, implica descomponerlo en sus partes para
conocer |a naturaleza, los objetivos, los responsables de su ejecucion, el lugar vy
el tiempo en que se debe realizar®,

Un proceso de simplificacién, de operaciones se debe buscar las respuestas
¢ Que trabajo hace?, ¢ Quién lo hace?, ;Como lo hace?, ;Cuéndo lo hace?, ;Por
qué lo hace?.

v ¢Qué trabajo se hace?, se pretende determinar el propésito u objetivo
de la naturaleza o tipo de labores que realiza en la unidad organica y
los resultados que se obtiene.

© ¢Quién lo hace?, se intenta definir que unidades organicas o
personas intervienen en el procedimiento y ademds las aptitudes del
personal para la realizacion de una tarea especifica y actitud que
adopta en la realizacion de la misma.

# Quiroga Leos, “Organizacibo y Métodos en la Administracitn Piblica” 4" edicion. México, 1996. Pig, 227,
2 kdem. Pig. 239.
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o ;COmo se hace?, se busca determinar los medios con los que se
cuenta para realizar la tarea, que comprende los métodos y técnicas
aplicadas y adaptados a la dependencia y los equipos e instrumentos
utilizados.

v ;Cuando lo hace?, se determina el orden o secuencia en que se
desarrolla las actividades de la unidad orgéanica, es decir, la ubicacién
geografica y domicilio de las oficinas la funcionalidad de las oficinas y
la distribucion del espacio de las mismas.

w ¢Por qué lo hace?, se busca la justificacion de la existencia de ese
frabajo o de su procedimiento. Se pretende conocer los objetivos de las
acciones que integran el trabajo o procedimiento.

2.6.4.1. IMPACTO DEL MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

El Manual de Procedimientos administrativos es un instrumento, que impacta en
variables que afectan a los flujos de informacion, tales como®*:

o Calidad de la Infformacion, tiene relacién con la confiabilidad y grado

de variabilidad de resultados al momento de procesarios

o Cantidad de la Informacién, implica “producir informacion mas
detallada y como consecuencia directa, un gumento en volumen de
datos”

o Qportunidad de la Informacién, debe analizarse “la oportunidad o el
atraso con que se produce la informacién, porque procesaria requieren
un cierto tiempo y costo, por lo que se debe evaluar si los recursos de
control estan reaimente concentrados en los aspectos importantes”.

* Jurdin Jesenn, Antnnin, “Anilisis de Requerimieatns un Enfogue de Diaguostico Organizacional” 12 edicion, 2001, Pag. 74
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o Costo de la Informacién, el alto precio resultante de los flujos de

infformacion, obligan a contar con instrumentos de control y

racionalizacién de procesos u operaciones innecesarias.

2.7. ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

La Administracién de Archivos, es uno de los componentes mas importantes para el
Subsistema de Registro se refiere a la administracion general de los files personales
que corresponden a todos los funcionarios publicos del Gobierno Municipal de La Paz,
el proceso se inicia:

¢ | legada de los files personales

= Su recepcion, registro y codificacion

= Su custodia (archivo)

o Digponibitidad de la informacion de los files
we Y control de los files

La buena administracion de archivo debe permitir la identificacion, disponibilidad y

control oportunos y rapidos de fos files personales requeridos o necesitados.

2.7.1. ARCHIVO

Desde el punto de vista fisico es el lugar, espacio donde son guardados los files
personales correspondientes a los funcionarios publicos de los cuales
posteriormente se obtendran informacidn acerca de los mismos para el desarrollo
de las actividades.

El archivo tiene como funciones:

<= Facilitar el ingreso y recepcion de jos files personales.
= Proporcionar condiciones de seguridad fisica a los files
personales.
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e Permitir ordenar el espacic fisico del ambiente de manera tal

que beneficie la colocacibn u ordenamiento de los files
personales de acuerdo a sus caracteristicas.
o= Facilitar la manipulacién y el préstamo.

2.7.2. PROCESO DE ARCHIVO

El proceso de archiva consiste en:
I. LLEGADA DE i OS FILES A ARCHIVO

8 RECEPCION: verificar que los files personales contengan los

requisitos de filiacion .
li. CUSTODIA O ARCHIVO

«g IDENTIFICACION DEL FILE: de acuerdo a sus caracteristicas (planta
/ cantrato) del file ingresado, se colocara el nombre del funcionario en
el file.

8 CODIFICACION: usar método alfanumérico, para crear el simbolo a
asignar &l file.

8 CLASIFICACION: ordenar de acuerdo a sus caracteristicas (planta /
contrato)

«8 CATALOGACION: elaboracién de listas de los files.

o8 REGISTRO: se tendra un registro en los files de acuerdo a sus
caracleristicas.

8 ARCHIVO: asignacidn de espacios fisicos.

HIl. DISPONIBILIDAD DE LA INFORMACION DE LOS FILES

g SOLICITUD OE LOS FILES PARA TODO TIPO DE ACTIVIDAO O
TRAMITE OENTRO Y FUERA OE LA UNIDAD
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[V. CONTROL DE LOS FILES

©s CONTROL DE ENTRADA DE LOS FILES PERSONALES
s CONTROL DE SALIDA DE LOS FILES PERSONALES

El responsable de la administracion de archive es el Encargado de la Unidad, que
responde a ta Jefatura de la misma.

2.8. CONCEPTO DE SISTEMAS

“‘Un sistema es un todo compuesto por partes que interacttian entre sf, con una finalidad
definida. Los sistemas se integran de un conjunto de elementos que trabajan
agrupadamente para el objetivo general del todo. Los elementos, las relaciones y los
objetivos constituyen de esta forma los aspectos fundamentales en definicion de un

sistema” %,

Por lo tanto, decimos que la organizacién es un sistema con elementos,
interdependientes e interactuantes como: Fortalecimiento nstitucional y Servicio Civil,
Administracion General, Planificacion y Evaluacion, Tesoreria y Presupuestos,
constituyéndose en un grupo de unidades combinadas que forman un todo organizado,
Cuyo resultado es mayor resultado que las unidades podrian tener si funcionaran
independientemente. Este hecho se apoya en que ningin sistema puede existir
completamente y siempre tendra factores externos gue [o rodean y pueden afectario.

2.8.1. TIPOS DE SISTEMAS

Estos sistemas se dividen en:

v Sistemas Cerrados, “son aquellos que no presentan intercambio con el
medio ambiente que los rodea, no reciben ninguna influencia del
ambiente y por otro lado tampoco influencian al ambiente” 2.

3 Quiroyz Leos, “Ongmazacion y Métodos en b Administrcits Thiblica™ 4 edicidn. México, 1996 Pig. 241.
* Quiropa Leos, “Osgenizacidin y Métodos en 1t Administracién Piblica” 4* edicida. México, 1996 Pig. 123,
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o Sistemas Abiertas, “son los sistemas que presentan relaciones de

intercambio con el ambiente a través de entradas y salidas. Los sistemas
abiertos intercambian materia v energia regularmente con el medio
ambiente. Son adaptativos y para sobrevivir deben reajustarse
constantemente a las condiciones del medio que los rodea” 2/,

2.8.2. ORGANIZACION COMO UN SISTEMA

“También puede ser definida como un sistema social, integrado por individuos y
grupos de trabajo que responden a una determinada estructura y dentro de un
contexto al que controla parcialmente desarrollan actividades aplicando recursos
en la busqueda de ciertos valores comunes” 2.

Entonces podemos decir, que los subsistemas que conforman la empresa son:

o= Subsistema Psicosocial, estd compusesto individuos Yy grupos en
interaccion, dicho subsistema esta formado por la conducta individual y
la motivacion, las relaciones del status y de! papel, dinmica de grupos y
los sistemas de influencia.

o= Subsistema Técnico, se refiere a los conocimientos necesarios para el
desarrollo de tareas, incluyendo las técnicas usadas para Ia
transformacion de insumos en productos.

o Subsistema Administrativo, relaciona a la organizacion con su medio y
establece los objetivos, desarrolla planes de integracién, estrategia y
operacion mediante el disefio de la estructura y el establecimiento de los
procesos de control,

7 Quiroga Leos, “Organizacion y Métodos en la Administsacida Piblica” 4 edicida. Miéxico, 1995. Pag, 123
# www.anogografiss com
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2.9. ADMINISTRACION PUBLICA

“l.a Administracidn Publica tiene como fin satisfaccion del interés publico, definido como
tal mediante las politicas de cada gobierno, todas las unidades y organizaciones que la
componen, deberian pasar su accionar con el propésito en el cual fueron creados,
definido en la misidn de un determinado gobierno. Se relaciona también con este
interes publico la nocidn det bien comin en el sentido de que es el maximo ideal
buscado por una sociedad, la cual mediante un sistema de gobierno se organiza para
alcanzar dicho ideal” %,

Por Io tanto, se considera que la Administracion Publica es el instrumento a través del
cual se ejercen las funciones del gobierno, desarrollando actividades relativas a la
prestacion de servicios o a la produccion de bienes, para la comunidad.

Las organizaciones publicas tienen las siguientes caracteristicas:

o El tamafio y complejidad de las estructuras y procedimientos de las
instituciones pablicas y la diversidad de sus actividades dificuitan la toma de
decisiones y fa coordinacion entre partes.

v Estas funciones se dificultan también por la participacion muiltiple de personas
Y grupos por el alto grado de interrelacion e interdependencia que existe enire
los diversos factores que componen el sector publico.

v+ Existe también un mando muitiple ejercido por diferentes personas y grupos
que asumen el liderazgo y que actlian a través de funciones directas e

indirectas en las decisiones legislativas y ejecutivas.

- Las presiones de grupo en el sector piblico son de gran magnitud y variedad.

# www.monografas.com
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o Los incentivos y motivaciones en el caso del sector no son de caracter

lucrativo sino, fundamentaimente social.

o Los medios y limites de accién en el sector publico tienen una mayor rigidez
legal y reglamentaria.

o Por la complejidad de ias funciones, nimero y alta rotacion de personal en las
designaciones, estas no corresponden en la mayoria de los casos a los
perfiles de los cargos.

v La capacidad gerencial en las instituciones publicas es menor que en
organizaciones de otra naturaleza ¥

2.9.1. ENFOQUE DE SISTEMAS EN LA ADMINISTRACION PUBLICA

El enfoque de sistemas aplica sus conceptos en la Administracidn Publica como
un método en el proceso de la modernizacion administrativa. La Administracion
Puablica, “segun este enfoque es un sistema social es decir, un conjunto de
elementos en interaccion constante, que obedece a su propia ogica, distinta a
cada una de sus partes y que mantiene interaccion con su medio” 3.

2.9.2. LA ADMINISTRACION DE PERSONAL EN EL SECTOR PUBLICO

Las funciones que se necesitan para administrar los recursos humanos en los
organismas publicos son2:

v~ El del proceso a través del cual se asignan los puestos publicos.

« El de ia interaccion de los valores sociales fundamentaies entre si: tales
valores se encuentran muchas veces en conflicto al determinar quienes
consiguen puestos plblicos y en que forma se asignan estos.

* Franklin Sandi Rubin de Celis, “Gestidn Priblics Descenteubizadz on Bnlivia®, 1° edicién, Bd. Centeo de Poblicaciones de FCEF. Pag 13, 14.
* Quirogs Leos, “Organizacién y Métodes en l Administracigo Piibliea” 4 edicitn. México, 1996, Pip. 28
# Khingncr Dogal E. “Admisistracito de Prosogal en el Sector Poblico”, Edicion MacGraw FILI, Pig. 2.
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o El tltimo punto de vista se refiere a los sistemas de personal, leyes,

regtas, organizaciones y procedimientos que se utilizan para expresar
estos valores abstractos al cumplir tas funciones de la administracion de
personal.

2.10. BUROCRACIA

“En términos generales se la puede definir como organizacién en gran escala sea

publica o privada, y los problemas inherentes a la misma” =,

‘L.a Burocracia, es el término que cominmente se aplica a un sistema de gobierno,
cuyo control esta completamente en manos de los funcionarios, que su fuerza limita
libertad de los ciudadanos ordinarios” >

“Sin lugar a duda uno de los modelos de administracion disefiados y aplicados con
mayor frecuencia al gobiermno, es el modelo burocratico, tal vez por que sea parte de la
premisa de que el funcionario del gobierno estad regida por las leyes y normas o
simplemente por que en su momento éste representd un modelo racionalista adecuado
a los fines del Estado” *. Sin embargo podemos sefialar que los aspecios mas
destacados que cumple la burocracia en el sector pablico se encuentra en los procesos
y procedimientos publicos con la inflexibilidad, rigidez y legalidad con la que actdan las

organizaciones publicas en la prestacion de servicios a la sociedad.

¥ Raymundo Amare Guzmin “Introduccién a i Admisistracion Pobles” 2 edicidn, Edicion, MeGomw Hill. Pép. 14.
%% Manuel Pérez Rosales “Diccionario de Administracién” 3° edicidn. Ed. San Mazcos. Pig, 53,
¥ Apuntes de clases elaborado por el Lic, Freddy Akiendre Espaiia. Pig, 23.
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CAPITULO i1

MARCO LEGAL

Para la elaboracion del Manual de Procesos y Procedimientos es importante tomar en
cuenta el ordenamiento juridico legal que ayudard a estos procesos. Mediante la
promulgacién de diferentes Leyes, Normas, Disposiciones Legales que deben ser
cumplidos por todas las instituciones publicas del Estado las mismas que sirven de

base para la elaboracidén de manuales.
La Base Legal en la cual se enmarca el presente Trabajo Dirigido es la siguiente:

v Constitucion Politica del Estado

- Ley de Participacién Popular

= Ley de Municipalidades

v Ley de Administracién y Control Gubernamental

we Norma Basica del Sistema de Organizacién Administrativa
o Nomna Basica del Sistema de Administracién de Personal
o Sistema de Control

« Ley General del Trabajo

3.1. CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO

LEY N° 1615 DEL 6 DE FEBRERO DE 1995
Con las reformas a la Constitucion Politica del Estado, se ha introducido cambios
fundamentales que consolidan a los municipios como verdaderos gobiernos locales,
con autonomia y genuina participacion popular, las reformas introducidas en la Parte
Tercera Regimenes Especiales, Titulo Sexto ‘Régimen Municipal® son:

En el Art. 200°, I. “El gobiemno y la administracién de los municipios estan a cargo de
Gobiernos Municipales Auténomos y de igual jerarquia’.
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II. “La autonomia Municipal consiste en ia potestad normativa, ejecutiva, administrativa
y tecnica en el &mbito de su jurisdiccion y competencia territoriales”.

I. “El Gobierno Municipal esta a cargo de un concejo y un Alcaide”.

“La Ley determina la organizacion y atribuciones del Gobierno Municipal”.

3.2, LEY DE PARTICIPACION POPULAR

LEY N° 1551 DEL 20 DE ABRIL DE 1994
Esta Ley promueve y consolida el procesc de Participacion Popular asignando un rol
mas importante a los Municipios, transfiriéndoles mayores recursos y competencias en
educacion, salud , deportes, micro riego, caminos vecinales y el compromiso y la
obligacion de administrarla, manteneria y renovaria. Profundizandose asi los procesos
de descentralizacidn hacia el nivel local.

Dentro le Art. 23° sefiala que para poder utilizar los recursos de Participacion Popular
se debe dar cumplimiento a las Normas de los Sistemas de Administracién y Control
establecidos por la Ley N° 1178.

También dentro del Art. 26° sefiala que el Poder Ejecutivo establecera instrumentos de
fortalecimiento de la capacidad de gestién administrativa y planificadora a favor de los
gobiermnos municipales.

3.3. LEY DE MUNICIPALIDADES

LEY N° 2028 DEL 28 DE OCTUBRE DE 1999
Esta Ley reemplaza a la anterior “Ley Organica de Municipalidades de 1985".
Definiendo al Gobiemo Municipal, segin el Art. 3° como la unidad territorial, politica y
administrativamente organizada, en la jurisdiccidn y con los habitantes de la Seccién de

Provincia, base del ordenamiento territorial del Estado unitario y democratico boliviano.
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El ambito de aplicaciin de la Ley de Municipalidades es la siguiente:

= Organizacién y atribuciones de la Municipalidad y del Gobierno Municipal.

o= Normas nacionales sobre el Patrimonio de la Nacién, Propiedad y Dominio
Publico.

we Control social al gobierno Municipal.

De acuerdo con &l Art. 3° se define: al Municipio, Municipalidad y Gobierno Municipal.

© Municipio, es la unidad territorial, politica y administrativamente organizada, en
la jurisdiccion y con los habitantes de la Seccién de Provincia. Base del
ordenamiento territorial del Estado unitaric y democrético boliviano;, en el
municipio se expresa la diversidad étnica y cultural de la Republica.

o~ Municipalidad, es la entidad autdénoma de derecho puiblico, con responsabilidad
juridica y patrimonio propio que representa institucionalmente al municipio, forma
parte del Estado y contribuye a la realizacion de sus fines.

El gobierno y la administraciéon del municipio se ejerce por el Gobierno Municipal.

En el Capitulo. it sobre estructura del Organo Ejecutivo del Gobierno Municipal en su
Art. 52° el Ejecutivo Municipal esta conformado por:

@~ El Alcalde Municipal, Méxima Autoridad Ejecutiva del Municipio.
- Las Oficialias Mayores.

= | as Direcciones.

o= L as Jefaturas de Unidad.

©- Las Subalcaldias Municipales de los distritos municipales, y
- Los funcionarios Municipales.
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En su Capitulo V, Art. 73° sobre Registro; los Gobiernos Municipales llevaran un
registro en ef cual se deje constancia de los antecedentes, causales y procedimientos
efectuados para el retiro de sus funcionarios, de carrera y remitir dicha informacién al
Organo Rector del Sistema de Administracion de Personal.

3.4. LEY DE ADMINISTRACION Y CONTROL GUBERNAMENTAL
LEY N° 1178 DEL 20 DE JULID DE 1990

Esta Ley proporciona instrumentos de gestion , mediante el establecimiento de un
conjunto de sistemas de administracion Jogrando mejor eficiencia, eficacia v
transparencia en el manejo de los recursos publicos y desarrollar la capacidad
administrativa de los servidores publicos, estableciendo ocho sistemas para pianificar,
organizar, ejecutar y controlar las actividades de las entidades de! sector publico,
incluidos los gobiermnos municipales, también regulan el régimen de responsabilidad por
la funcidn pablica. Los sistemas que establece esta Ley son;

¥ Sistema de Administracion de Personal
o Sistema de Organizacion Administrativa
o El Control Gubernamental

Es necesario mencionar el enfoque sistémico que caracteriza a la Ley N° 1178 gue
sefiala interdependencia de los diferentes sistemas como se muestran en ¢l siguiente
grafico.
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SISTEMAS DE ADMINISTRACION Y CONTROL
LEY N° 1178

SISTEMAS PARA PROGRAMAR Y
ORGANIZAR LAS ACTIVIDADES

we  PROGRAMACION DE OPERACIONES
v ORGANIZACION ADMINISTRATIVA
ws  PRESUPUESTO

r .
SISTEMAS PARA FJECUTAR LAS ACTIVIDADES SISTEMA PARA CONTROLAR LA
PROGRAMADAS GESTION PUBLICA

@  ADMINISTRACION DE PERSONAL
v ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS we CONTROL GUBERNAMENTAL
v TESORERIA Y CREDITO PUBLICO
v CONTABILIDAD INTEGRADA
_ |

FIGURA N° 1: Sistemas de Administracién y Controi Ley N° 1178
FUENTE: Elaboracidn propia

o LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS Y SU RELACION CON LA LEY N°
1178 (SAFCQ)
Como sefialamos anteriormente, dentro de los sistemas para programar y
organizar las actividades de la administracion publica, se encuentra el de
Organizacién Administrativa, que tiene como objetivo general el optimizar la
estructura organizacional del aparato estatal, reorientandolo para prestar
mejores servicios al usuario, de forma que acompafne eficazmente los
cambios que se producen en los planos econdémicos, politicos, social y
tecnotégico.

Asimismo, de acuerdo a lo que sefala la Norma Bésica del Sistema de
Organizacion Administrativa, aprobada mediante Resolucion Suprema N°
217055, los objetivos especificos del sistema son:
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8 Lograr la satisfaccion de las necesidades de los usuarios de los
servicios publicos.

8 Evitar la duplicacion y dispersion de funciones.

8 Determinar el ambito de competencia y autoridad de las areas y
uhidades organizacionales.

«8 Proporcionar a las entidades una estructura que optimice la
comunicacion, la coordinacion y el logro de los objetivos.

o8 Simplificar y dinamizar su funcionamiento, para lograr un mayor nivel
de productividad y eficiencia econémica.

Estos objetivos deben coadyuvar al cumplimiento de los principios que
sustentan el sistema de organizacion sefalados en la Norma Bésica sobre
Estructura Técnica, Flexibilidad, Formalizacion y Servicios a los Usuarios.

En consecuencia, los Manuales Administrativos y especificamente el de
Procedimientos son instrumentos de vital importancia para las instituciones
del Estado, por cuanto los objetivos y ventajas que proporcionan la teoria

corrobora con los que sefiala la norma boliviana sobre organizacion
administrativa.

3.4.1. NORMA BASICA DEL SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA
RESOLUC!QN SUPREMA N° 217055 DEL 20 DE MAYO DE 1997
RESOLUCION SUPREMA N° 217064 DEL 23 DE MAYO DE 1997

El Sistema de Organizacion Administrativa es el conjunto ordenado de Normas, criterios

y metodologias, que a partir del marco juridico administrativo del sector publico, del

Plan Estrategico Institucional y def Programa de Operaciones Anual, regulan el proceso
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de estructuracion organizacional de las entidades publicas, contribuyendo al logro de

los objetivos institucionates.

La Norma Bésica del Sistema de Organizacién Administrativa tiene como propésito:

o= Proporcionar tos elementos esenciales de organizacién, que deben ser
considerados en el andlisis, disefic e implantacién de la estructura

organizacional de {a entidad.

v Lograr que la estructura organizacional de las entidades publicas sean
conformadas bajo criterios de orden técnico.

La Norma Basica del Sistema de Organizacién Administrativa tiene como componentes
los procesos de:

we Anglisis organizacional
= Disefio organizacional

©= implantacion del disefio organizacional

Los productos que se generan como resultados de la implantacion de fa Norma Basica
del Sistema de Organizacién Administrativa en las entidades son: Reglamentos
Especificos, Manual de Organizaciéon y Funciones y el Manual de Procesos. Siendo
este Ultimo un instrumento que refleja en forma metédica las operaciones y las tareas

que deben seguirse para la sjecucion de los procedimientos el cual incluira:

- La denominacion y objetivo del proceso

¥~ La descripcion del proceso y sus procedimientos
e Los diagramas de fiujo

we L 0s formularios y otras formas utilizadas
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S identificardn y estableceran los procesos de la entidad, el disefio de los procesos
ser4 formalizado en el Manual de Procesos. Se procedera al disefic de los procesos en
forma general 0 de procedimientos de acuerdo con los requerimientos de la entidad.
Los procesos seleccionados para ser descritos hasta el nivel de procedimientos
seguiran al menos las siguientes etapas:

w Ordenamiento I6gico y secuencial de las tareas necesarias para llevar a cabo la
operacion.

- ldentificacion de los insumos que requieren los procedimientos y sus
especificaciones,

= ldentificacion de la Unidad responsable de la ejecucion de cada tarea .
- Descripcion de los registros, formularios u otros impresos a utilizar.
o= ldentificacion de los resultados verificables.

3.4.2. NORMA BASICA DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
RESOLUCION SUPREMA N° 26115 DEL 16 DE MARZO DE 2001

La Norma Basica del Sistema de Administracion de Personal es el conjunto de normas,
principios, procesos, procedimientos, métodos y técnicas que regulan ia funcion publica
uniformando las politicas y la gestion de los recursos humanos, procurando la eficiencia
de los servidores publicos y contribuyendo al logro de los objetivos de las entidades del
Estado. Ei Sistema de Administracion de Personal estd compuesto por subsistemas los
cuales son;

= Subsistema de Dotacion de Personal

wo Subsistema de Evaluacion del Desempefio

©- Subsistema de Movilidad de Personal

= Subsistema de Capacitacién Productiva

o Subsistema de Registro

Memornia de Trabajo Dirigido 31 Universidad Mayor de San Andrés




Geabierno Municipal de L.a Pez

En este sentido dentro del Sisterna de Administracion de Personal en ef Capitulo VI se
establece el Subsistema de Registro. Segin el Art. 42° |a informacion y registro, es la
integracion y actualizacion de la informacién generada por el Sistema de Administracion
de Personal que permitird mantener, optimizar y controlar el funcionamiento del
Sistema. Este subsistema tiene como propésito:

e Registrar y controlar la informacién y acciones relacionadas con el personal de
la entidad, asi como los cambios que estas generen.

w Disponer de una base de datos que permita obtener informacién referente a la
vida laboral de los funcionarios ptblicos.

- Desarrollar un sistema de generacion de estadisticas e informacion, sobre las

principales caracteristicas de los recursos humanos de cada entidad publica.

Segun el Art. 44° los documentos que genera el funcionamiento del Sistema de
Administracion de Personal son dos:

¥ Documentos Individuales, los cuales son Memorando, calificacion de arfios de
servicio, solicitudes de vacaciones.

» Documentos Propios del Sistema, son herramientas de orden metodolégico y
procedimental para la unidad responsable de la administracién de personal.

En la organizacion de los documentos generados por ef Sisterna de Administracién de
Personal se llevara a cabe minimamente en los siguientes medios:

a) Ficha Personal, en la cual se archivara ia documentacién personal utilizada en el
proceso de seleccion, [os documentos requeridos a tiempo de su ingreso y otros
documentos que conforme su historia funcionaria,
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b) Archivos Fisicos que serén de dos tipos:

v Archive Activo, son las fichas personales de los servidores que se

encuentran en el gjercicio de un puesto.

v Archivo Pasivo, son las fichas personales de los servidores gue ya
pertenezcan a la entidad.

c) Documentos Propios del Sistema, esios documentos son |a planilla
presupuestaria, planilla de sueldos.

d) Inventaric de Personal, la entidad debera organizar y mantener actualizado un
inventario de personal con toda la informacién descriptiva y estadistica relativa a
los servidores publicos y a los procesos que se desarrollan en cada uno de los
subsistemas, para contar con informacidén necesaria para la adopcion de
decisiones.

3.4.2.1. REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE
PERSONAL
v Procesos del Subsistema de Registro (Art. 61 )
El subsistema de Registro, comprende los proceso de: generacion, organizacion
y actualizacion de informacion relativa al funcionamiento del Sistema de
Administracion de Personal y la Carrera Administrativa en el Gobierno Municipal
de La Paz Estos procesos estan a cargo de la Direccidn Gestién de los
Recursos Humanos mediante la Unidad de Kardex de Personal.

= Proceso de Organizacion de la Informacién (Art, 63°)
La organizacion de los documentos generados por el Sistema de Administracion
de Personal se llevara a cabo por Io menos en los medios siguientes:
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Carpeta y Ficha Personal, |La Unidad responsable de Kardex de la Direccion

Gestion de los Recursos Humanos abrira, actualizara y conservara una carpeta y
ficha personal del servidor publico municipal en la cual se archivara la
documentacion personal utilizada en el proceso de seleccion, los decumentos
requeridos a tiempo de su ingreso al Gobierno Municipal de La Paz que acreditan
su situacion tanto personal como profesional; las acciones de personal y otros
documentos que conforman su historia funcionaria, abriendo paralelamente su
tarjeta de afiliacion a Kardex de Personal FORM Ficha de Personal.

Las fichas personales se organizaran obligatoriamente en un archivo fisico v
conforme a ias directrices emanadas por e! Servicio Nacional de Administracion
de Personal, bajo los estédndares de! Sistema de Informacién de Administracién
de Personal, sin perjuicio de utilizar medios informaticos. Este archivo tendra
cardcter confidencial y serd instalado en un lugar seguro. El acceso a las fichas
personales estard permitido solo a su titular, al jefe inmediato superior de éste y
al personal encargado de su custodia.

@ Proceso de Actualizacién de ta Informacion (Art. 64°)
La Direccion Gestion de los Recursos Humanos organizard y actualizara la
informacion que genera el funcionamiento del Sistema de Administracién de
Personal, siendo responsable de su custodia y manejo confidencial.

E!l Gobierno Municipal de La Paz debera proveer informacion a Servicio Nacional
de Administracién de Personal, a través de su unidad técnica especiglizada,
cuando ellos lo demanden. Asimismo, suministrara toda la informacion necesaria
a los efectos de evaluacién y control externos.

3.4.3. SISTEMA PARA CONTROLAR LA GESTION DEL SECTOR PUBLICO

El Sistema para controlar la gestion del sector puibiico esta compuesta por el Control
interno Previo y el Control Externo Posterior.
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w Control Interno Previo, debe estar incorporado ent los manuales de

procedimientos, reglamentos internos y se realiza antes de Ia ejecucion de ias
operaciones y actividades.

¢ Control Externo Posterior, que se aplicara por medio de la Auditoria Externa
de las operaciones ya gjecutadas.

w Controf Interno Posterior, aplicada para evaluar justamente los resultados de
las operaciones, evaluar el cumplimiento y eficiencia de los sistemas de
administracion, determinar la confiabilidad de los registros y estatutos
funcionarios.

3.5. LEY GENERAL DEL TRABAJO
DECRETQ LEY DE 24 DE MAYQ DE 1939, ELEVADO A RANGO DE LEY
EL 8 DE DICIEMBRE DE 1942, _
DECRETO REGLAMENTARIO DE LA LEY GENERAL DEL TRABAJO
DECRETO SUPREMO N° 224 DE 23 DE AGOSTO DE 1943
v Los Beneficios Sociafes, en el Titulo i, Del Contrato de Trabajo, en el Capitulo
I Disposiciones Generales, en el Art. 8° (Ley de 8 de diciembre de 1942 y Ley de

23 de noviembre de 1944) indica.

Cuando fusre retirado ef empleado u obrero por causal ajena a su voluntad, el
patrono estara obligado independientemente de! desahucio, a indemnizarle por
tiempo de servicios, con la suma equivalente a un mes de sueldo o salario por
cada afto de trabajo continuo; y si los servicios no alcanzaren a un afio, en forma
proporcional a los meses trabajados, incluyendo los tres primercs meses, que se
reputan de prueba. Se reputa como periodo de prueba solo el que corresponde al
inicial de los primeros tres meses mas no 4 los subsiguientes que resuiten en
virtud de renovacion o prérroga. Si el trabajador tuviera mas de ocho afios de
servicio percibira la indicada indemnizacion aunque se retire voluntariamente.
(Modificado a 5 afios por el Decreto Suprema 11478 de mayo de 1874).
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v Las Vacaciones, dentro de! Capitulo II, De los Descansos Anuales en el Art. 44°
(Régimen Vacacional) Decreto Supremo N° 3150 del 19 de agosto de 1952

indica.

Se modifica el Art. 44° de la Ley General de Trabajo, estableciendo para los
empleados y obreros en general, sean particulares o del Estado, la siguiente
escala de vacaciones:

8 De 1 afio mé&s un dia a 5 afos de trabajo, 15 dias hébiles
«8 De 5 afos mas un dia a 10 afios de trabajo, 20 dias habiles
«g De 10 anos adelante de trabajo, 30 dias habiles

Durante el tiempo que duren las vacaciones, los empleados y trabajadores
percibiran el cien por cien de sus sueldos y salarios.
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CAPITULO IV

MARCO ORGANIZACIONAL

Para la elaboracion del Manual de Procesos y Procedimientos es importante tomar en
cuenta al Gobierno Municipal de La Paz, especificamente a la Unidad de Kardex y
Beneficios Sociales que ayudara a obtener los diferentes procesos y procedimientos.

4.1. GOBIERNO MUNICIPAL DE LA PAZ

Dentro del Gobierno Municipal de La Paz tomaremos en cuenta la Misién, Visién y
objetivos de la misma asi como su estructura orgéanica.

4.1.1. MISION

La Misidn del Gobierno Municipal de La Paz, es de planificar y promover el
desarrolio local, buscando contribuir a la satisfaccién de las necesidades
colectivas, garantizar la integracion y participacién ciudadana en el proceso de
desarrolio y mejorar la calidad de vida de los de los habitantes del Municipio a
través de una justa distribucién y una eficaz gestion de los recursos publicos
municipales.

4.1.2. VISION

Ser un municipio con una organizacibn moderna, eficaz y transparente,
mejorando la calidad de vida de los habitantes del municipio pacefio.

4.1.3. OBJETIVO

El Objetivo principal del Gobierno Municipal de La Paz es consolidar un
crecimiento sostenible del municipio, uniendo esfuerzos y siendo responsables
de la mejora en la calidad de vida de sus habitantes, promoviendo su
compromiso y participacion en e} cambio.
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4.1.4. ESTRUCTURA ORGANICA
La Estructura Organizacional y funcional de la Direccidon al cual esta ligada la

Unidad de Kardex y Beneficios Sociales esta definida a continuacion, en el cual
detallaremos como esta conformada.

SECRETARIA EJECUTIVA
{ORGANIGRAMA)

DESPACHD ALCALDE
MUNICIPAL

CLARDILA MLBICIPAL
DIRECCION D T ANTFICACION DIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION DE
GESTION DE piesyas ADMINISTRACION DESARROLLO LICITACIONES Y
GENERAL ORGANIZACIONAL CONTRATOS
[ ) ) [
UNIDAD DE UNIDAD DE
PLANIFICACION PATRIMONIO RS 13 li,:géggf
PARTICIPATIVA INTTTUCIONAL
; T ) |
UNIDAD DE GNIDAD DE UNIDAD DE
CE;IS‘,}ECI;?,N SEGUIMIENTO Y SERVICIOS FORTALECIMIENTO L;%gf
CONTROL GENERALES INSTITUCEONAL
UNIDATY DE cog;gggggi DE UNIDAD UNIDAL B ADSENTETRACIN ¥
LE &
BIENESTAR SOCIAL TN ADQUISICIONES ORIARROLLD DE SISTSMAS
UNIDAD ALMACENES
GENERALES
TR AD DR AMAMNTIFIIELTTO i

FIGURA N° 2: Organigrama da ta Secretaria Ejecutiva
FUENTE: Manual de Organizacién y Funciones G M.L.P.

Memoria de Trabajo Dirigido 38 Universidad Mayor dz San Andrés




Gobierno Municipal de Lo Paz

4.2, UNIDAD DE KARDEX Y BENEFICIOS SOCIALES

En esta parte desarrollaremos el objetive general, objetivos especificos y la estructura
orgénica de la Unidad de Kardex y Beneficios Sociales del Gobierno Municipal de La
Paz.

4.2.1. OBJETIVO GENERAL.

La Unidad de Kardex y Beneficios Sociales tiene como objetivo, “Informar,
registrar y custodiar la informacion generada por los funcionarios publicos activos
y pasivos del Gobiemno Municipal de La Paz.

4.2,2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

= Proporcionar informacion fidedigna y oportuna de la documentacién
contenida en fos files de los funcionarios piblicos.

o= Registrar y controlar la informacion y acciones relacionadas con el
funcionario piblico, asi como los cambios que este genere.

v- Disponer de una base datos que nos permita obtener informacién
referente a la vida laboral de {os funcionarios ptblicos.

= Cumplir y hacer cumplir la Ley SAFCO (Sistema de Admiinistracion y
Control Gubemamental) y sus sistemas de Administracién de Personal
y los Reglamentos Especificos del Gobierno Municipal de La Paz.

4.2,3. ESTRUCTURA ORGANICA

La Estructura Qrgdnica de la Unidad de Kardex y Beneficios Sociales del Gobierno
Municipal de La Paz, presenta las siguientes caracteristicas, el mismo se puede
observar en ei siguiente Qrganigrama.
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DIRECCION DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS

(ORGANIGRAMA)

DIRECCION DE
GESTIONDE |
RECURSOS HUMANOS|

UNIDAD DE UNIDAD GE g!hé}l\?égTag
CAPACITACION OPERACIONES SOCIAL
AREA %E AREA DE Rgglesji\l'gg Y
REML)
MUNERACICNES SALARIOS CONTROL

FIGURA N° 3: Organigrama da la Direccién de Gestion de Recursos Hurhanos

FUENTE: Elaboracitn propia

» NIVEL DIRECTIVO
Director General de Recursos Humanos
we NIVEL EJECUTIVO

Unidad de Capacitacién
Unidad de Operaciones
Unidad de Bienestar Social

v NIVEL OPERATIVO

Area de Remuneraciones

Area de Salarios

Area de Kardex y Beneficios Sociales
Area de Registro y Controies
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CAPITULO V

DIAGNOSTICO ORGANIZACIONAL

El diagndstico organizacional es un procesc de investigacién que consiste en la
evaluacién de la situacion presente, bajo un determinado enfoque de gestién. Para ello,
en este caso se adopta el enfoque sistémico, por ser el que proporciona la mayor
cantidad de elementos que, observados desde cualquier Optica, siempre pueden
analizarse como sistemas por si mismos y como parte componente de un sistema
mayor.

5.1. OBJETIVOS DEL DIAGNOSTICO
g OBJETIVO GENERAL

Conocer la situacién actual de la Unidad de Kardex y Beneficios Sociales
en el Gobierno Municipai de La Paz.

<8 OBJETIVOS ESPECIFICOS

o Obtener informacion clara para un mejor estudio en ia elaboracion del
diagnéstico y ia consiguiente propuesta.

o Determinar las relaciones internas y externas de coordinacién con
ofras unidades.

«© Analizar y determinar si existe duplicidad de funciones.

o Establecer la calidad y agilidad de los Procesos y/o Procedimientos.

o Determinar las causas de los posibles “cuelios de botelia” existentes en
fas actividades que realiza la Unidad.

v ldentificar los recursos con los que cuentan para realizar sus
actividades.

o Comprobar la existencia de manuales administrativos Yy nhormas
internas.
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5.2. RESULTADO DEL DIAGNOSTICO

informe de la situacion, que justifique ia necesidad de la propuesta.

5.3. ELEMENTOS PARA EL DIAGNOSTICO

Ei enfoque sistémico que se ilustra a continuacion, demuestra como se desarrolla
el diagndstico, tomando en cuenta los elementes mencionados anteriormente.

N AS

v Direccion de Gestion

de Recursos Humanos.
v Unidad de :

Remuneraciones. PROCESO DE DIAGNOSTICO
= Unidad de Salarios
we Unidad de Registro y we Obtener mformacion clara para un

Control mejor estudio en Ia elaboracién del
s Asesoria Leeal diagnostico y la  consiguiente

propuecsta.
v Determinar las relaciones internas y
externas de coordinacion con otras

unidades,
v Analizar y determinar si  existe
duplicidad de fimciones. SALIDAS
w Establecer Ia calidad v agilidad de
los Procesos yfo Procedimientos. Informe de la situacion en Ia

¥~ Determinar las causas de los posibles Unidad de Kardex v
“cuelios de botella” existentes en las Beneficios Sociales.
actividades que realiza la Unidad.

e Identificar los recursos con los que

cuentan para realizar sus actividades.
e Comprobar la  existencia de
manuales administrativos y normas

mtemas,

Conclusiones y
Recomendaciones.

FIGURA N° 4: Diagnostico Esquema Sistémico de Femando Pozo Navarro “Direccién por Sistemas”
FUENTE: Elaboracion propia.
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Los elementos de informacion que se evaluaran son:

of Instrumentos Legales

o8 Manuales Administrativos existentes

¢8 Organigramas

3 Libros de Regisiros

3 Resoluciones y Ordenanzas Municipales
«g Personal en Funcién (Censo)

5.4. ALCANCE DEL DIAGNOSTICO

El diagnostico se aplicaré en la ciudad de La Paz, en el Gobierno Municipat de La Paz,
limitandose en la Unidad de Kardex y Beneficios Sociales.

$.5, METODOLOGIA APLICADA

L.a Metodologia Aplicada en el presente frabajo nos permitira obtener una explicacién
sobre la forma de como se llevo a cabo ia elaboracién del Manual de Procesos 1
Procedimientos, empezando desde la recoleccitn de datos hasta la elaboracién del
Manual en si, de la Unidad de Kardex y Beneficios Sociales.

5.6. METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION
5,6.1. METODO

Los métodos empleados son Deductivo e Inductivo.

@ Deductivo, es "aquella forma de razonamiento que va de hechos
generales conocidos a hechos y principios particulares™. Para tal efecto
se hizo una revision de documentos, manuales y bibliografia relacionada
con procedimientos administrativos, haciendo luego un analisis de io cual
se rescato lo mas concreto con relacion al tema que nos pudiera dar las
bases y criterios sobre las cuales se desarroli6 el trabajo.

% ARANDIA, Lexin “Métodos y Técmicas de Investigacion y Aprendizafe” 2 edicidn La Paz-Bolivia 1993 Pig, 78
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e Inductivo, es “aquel que va de lo particular a lo general. Es decir aquel
que parte de casos particulares permitiendo llegar a conclusiones
generales™. Método aplicado en el anélisis del trabajo de campo. Para el
efecto se realizé un relevamiento de informacién sobre los procedimientos
que realizaban cada uno de los funcicnarios de Ja Unidad de Kardex y
Beneficios Sociales.

5.7. TIPO DE INVESTIGACION

El tipo de investigacién que se realizb es de caracter Descriptivo-Explicativo.

= Sef utilizé la metodologia Descriptiva, por ta naturaleza del presente trabajo
ya que es una investigacion orientada & una determinada drea con el ©
propésito de describir, medir y evaluar diverses aspectos, dimensiones o

”ﬁ

componentes suscitades en la misma™, especificando las caracteristicas del

proceso de registro del personal.

o la investigacion Explicativa, “esta dirigida a responder las causas de los
eventos fisicos o sociales. Su interés se centra en explicar por qué ocurre un
fendmeno y en que condiciones se da este™, empleada para responder
situaciones planteadas en la investigacion descriptiva a causa de faciores,
interncs y externos que intervienen en el procesa de registro del personal.

5.8. RECOPILACION DE INFORMACION

Se realizd la recopilacion de informacion recurriendo a fuentes Primarias y
Secundarias.

©- Primaria, esta informacién basicamente estard constituida por datos

recogidos en el trabajo de campo, a través de fas técnicas de investigacion

3 ZORILLA, Axena Santisgo y Toerez, Xamer Mignel “Guiz para h elaboracion de Tesis” Méxicn 1990 Pig. 45

% HERNANDEZ, Robesto; FERNANDRZ Cados, BAPTISTA, Pilag, “Metodologiz de la Investigacsdn™ 2* edicién Bdiciones MacGraw Hill Méxicn
1991 Pag; 60,

% HERNANDEZ, Roberto; FERNANDEZ Carlos, BAPTISTA Pikr, “Metndologia de la Investigacitn” 2 edicion Edicinnes MacGerw FiH México
1991 Pig. 66.
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tales como la entrevista los cuestionarios y la observaciéon directa en ia

Unidad de Kardex y Beneficios Sociales.

o Secundaria, esta constituida por el acopio documental, conformada por
informacion  bibliografica de textos de administracion, escritos, impresos,
documentos y ofros que se encuentran relacionados con el tema e implique a
la Unidad de Kardex y Beneficios Sociales.

§.9. UNIVERSO DE ESTUDIO

Nuestro Universo de Estudio esta conformado por todos fos funcionarios pablicos que
trabajan en la Unidad de Kardex y Beneficios Sociales del Gobierno Municipal de La
Paz, la misma que se encuentra conformada por doce funcionarios los cuales estan a
cargo de:

o Jefe de la Unidad de Kardex y Beneficios Sociales

w Encargado de Ventanilla

% Encargado de Beneficios Sociales

v Liquidador de Beneficios Sociales

e Encargado de Filiaciones

@ Encargado de Vacaciones

@ Encargados de Certificaciones

o= Encargados de Clasificacion y Archivo de Documentos
@ Encargados de Administracién de Archivos

Para lo cual se realiz6 un Censo, debido a la reducida cantidad. Y los diferentes
funcionarios publicos que vienen a realizar diferentes trémites en la Unidad de Kardex y
Beneficios Sociates (1948 Tramites) de cual se determind una Muestra.

La informacién obtenida por cada uno de los funcionarios de la Unidad nos permitira
realizar el diagnostico y ayudara a elaborar el Manual de Procesos y Procedimientos.
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5.9.1. DETERMINACION DE LA MUESTRA DEL USUARIO

Se tomo en cuenta al Usuario para conocer el grado de satisfaccion en cuanto a
la prestacion de servicios y el tipo de tramite que realizan, por lo tanto
determinaremos el total de los funcionarios publicos activos del Gobierno
Municipal de La Paz.

MESES N° DE TRAMITES ATENDIDOS
Septiembre 481
Qctubre 462
Noviembre 1005
TOTAL 1948

FUENTE: Elaboracién Propia

ACTIVIDADES N° DE TRAMITES | PORCENTAJE
Filiaciones 526 27%
Beneficios Sociales 458 24%
Archivo Documentos 448 23%
Certificaciones 202 15%
Vacaciones 214 11%

TOTAL 1948 100%

FUENTE: Elaboracion Propia

Para la determinacion del tamafio de la muestra se utilizd la Muestra
Probabilistica Estratificada, donde todos ios componentes de ia poblacion tiene la
misma probabilidad de ser elegidos, considerando gque los tramites efectuados
por los usuarios en la Unidad varian de acuerdo al servicio, por lo tanto se
considerd la siguiente formula probabilistica.

ZZ*p*qg*N

n=
E*(N-1)+Z*° p* q

Donde:

n = Tamaho de la Muestra
N = Universo de Estudio
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Z = Intervalo de confianza sobre la curva normal con 1-a de confianza en
los casos que et universo sea mayor a 30 elementos

p = Probabilidad de Exito

¢ = Probabilidad de Fracaso

E = Error muestral, que en aigunos casos se calcuta bajo la curva normal,
0 $€ asumen valores porcentuales

Datos:
n= ?
N = 1948 tramites
Z = 95%p 1.96
E = 5% —» 0.09
p =05
q =05
(1.96°*0.5*0.5* 1948
n= '
(0.09)°* (1948~ 1) + (1.96)°*0.5*0.5
1870.8592
n=
16.7311

n = 111.81925

n =112

Donde el tamario de la muestra es de 112 tramites.

ACTIVIDADES PORCENTAJE | N° USUARIOS

Filiaciones 27% 30
Beneficios Sociales 24% 27
Archive Documentos 23% 26
Certificaciones 15% 17
Vacaciones 11% 12

TOTAL 160% 112

FUENTE: Elaboracién Propia
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' 5.10. APLICACION DE LOS INSTRUMENTOS PARA LA RECOLECCION DE
INFORMACION
El anglisis organizacional que se realizd en la Unidad, se apoya en métodos de
investigacion cientifica en este sentido las técnicas gue se aplican para la recopilacién
de informacion fueron las siguientes.

@ CUESTIONARIOS

Se utilizd esta técnica para recabar informacion especifica del desarrolic de
los procesos y procedimientos, disefiamos tres tipos de cuestionarios: dos
dirigidos a los funcionarios de la Unidad de Kardex y Beneficios Sociales, con
el fin de identificar los problemas y los procesos de los trémites gue genera la
Unidad. (Ver Anexo N° 2)

El tercer cuestionario se disefio con el fin de obtener informacién de los
usuarios referente al grado de satisfaccion de los mismos. (Ver Anexo N° 3)

g ALCANCE

Las preguntas cerradas son faciles de codificar y preparar para su
analisis, asi mismo, estas preguntas requirieron de un menor
esfuerzo por parte de ios encuestados, simplemente tuvieron que
seleccionar la alternativa que describa mejor su respuesta, La
aplicacion de las preguntas abiertas fue muy utii ya que no se
contaba con informacidn suficiente y se profundizaron temas
concernientes al trabajo en si.

w ENTREVISTA

Se realizaron las enirevistas de acuerdo a2 las necesidades que se

presentaron, por la poca informacion obtenida en los cuestionarios de los
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diferentes funcionarios y para actualizar los Procesos y Procedimientos que

no estaban descritos en forma clara y detaliada. Para recolectar informacion
disefiamos una guia de entrevista. (Ver Anexo N° 4)

o3 ALCANCE

Esta técnica aplicada en forma de didlogo y sometida a una
direccion sistematica, orientada a la obtencion de datos de primera
mano en ia investigacion nos permitié obtener informacidn clara y
precisa.

v OBSERVACION

Esta técnica fue utilizada para conocer de manera directa los procesos y
procedimientos que se desarrollan en la Unidad de Kardex y Beneficios
Sociales tomando nota de todo lo observado para no perder ninglin detalls, sl
cual también nos permitid identificar las actividades y tareas de cada uno de
los funcionarios, para que de esta forma podamos coordinar conjurtaments
con elos los procesos y procedimientos de cada uno.

Para la realizacién de esta técnica se disefio un formulario, el cual nos ayudo
a plasmar todo lo observado dentro de fa Unidad (Ver Anexo N° 5).

«s ALCANCE

Esta técnica al ser de medicion no obstructiva, no estimula el
comportamiento de los sujetos, permitiendo que simplemente se
registrase algo que fue estimulado por otros factores ajenos a este
instrumento de medicién, asi también poder observar de manera
direcia y real los problemas que se presentan en el interior de la
Unidad.
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5.11. ANALISIS DE RELEVAMIENTO DE INFORMACION DEL FUNCIONARIO

Para el analisis del relevamiento de informacion, se hizo el andlisis de conocimiento
administrativo organizacionat de los funcionarios de la Unidad.

El cuestionario realizado a través de la formulacion de trece preguntas dirigidos a los
funcionarios publicos de la Unidad, nos permite determinar el grado de conocimiento
organizacional de estos y de los cuales se obtuvieron los siguientes resultados. (Ver
Anexo N° 2)

< “CONOCIMIENTO DEL OBJETIVO GENERAL”

PREGUNTA OBJETIVO RESULTADO
1- ¢Conaoce el Determinar si  los|E! 67% de los funcionarios de la
Objetivo General de|funcionarios conocen|Unidad conoce el  Objetivo
la Unidad? el Objetivo General| General correcta de esta y 6l
de la unidad. 33% no tiene una idea clara del
Objetivo General que persigue la
Unidad.

FUENTE: Elaboracidn propia

CONOCIMIENTO DEL "OBJETIVO

GENERAL"”

Mo conoce
33%

fConooe R No conoce [

FUENTE: Elaboracién propia

<= “CONOCIMIENTO DE LOS OBJETIVOS ESPECIFICOS”

PREGUNTA OBJETIVO RESULTADO
2. - iConoce los|Establecer si los{Con relacitn a los Objetivos
Objetivos  Especificos | Objetivos Especificos | Especificos el 58% si conoce los
de la Unidad? de la Unidad son|mismos, en cambio el 42% no
conocidos por  los|tiene conocimiento de elios.
funcionarios.

FUENTE: Elaboracién propia
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CONOCIMIENTO DE LOS
"QBJETIVOS ESPECIFICOS”

No conoce
42%

Conoce BNo6 conoce

FUENTE: Elaboracion propia

@ "CONOCIMIENTO DE LAS POLITICAS”

PREGUNTA OBJETIVO RESULTADO

3- iConoce las|Determinar si losiDel iotal de los funcionarios, el
Politicas de lafuncionarios  tienen{50% tiene conocimiento de las
Unidad? gonocimiento de las|Politicas de 1a Unidad y el otro
Politicas de lai50% no conoce. Es decir que la
Unidad. Unidad no cuenta con guias de
accion escritas ¢ plasmadas en

un documento.

FUENTE: Elaboracidén propia

CONOCIMIENTO DE LAS
"POLITICAS"

No conoge
50%

B Conoce m Nt conoce

FUENTE: Etaboracién propia
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v “CONOCIMIENTO DE LA ESTRUCTURA ORGANICA”

PREGUNTA OBJETWO RESULTADO

4~ ¢Conoce Ud. el|Determinar si losiDel total de los funcionarics, el
Organigrama  de la|funcionarios conocen|67% (ocho funcionarios) no tiene
Unidad? el organigrama de la|conocimiente de la Estructura
Unidad. Orgénica de la Unidad, y el 33%
que si tiene conocimiento de
este. Cabe destacar que algunos
funcionarios graficaron el
organigrama seguin su criterio.

FUENTE: Efaboracién propia

CONOCIMIENTO DE LA
"ESTRUCTURA ORGANICA"

No conoce
87%

@ Conoce W No conoce

FUENTE: Elaboracion propia

o “EXISTENCIA DEL MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS”

PREGUNTA OBJETIVO RESULTADO

5.- ¢(Existe el Manual! Determinar si existe el |Dentro de la pregunia de la
de procesos y | Manual de procesos y | existencia o no, de un Manual de

procedimientos procedimientos Procesos vy  Procedimientos

especificc de  lalespecifico de la|especifico de la Unidad el 100%

Unidad? Unidad. respondid que no existe el
mismo, Pere si existe uno
general.

FUENTE: Elaboracifin propia
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EXISTENCIA DEL "MANUAL DE
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS"

_ No existe
B 100%

l 2 Existe @ No exsie [

FUENTE: Elaboracion propia
w “CONOCIMIENTO DE LOS DIFERENTES PROCESOS DE LA UNIDAD”

PREGUNTA OBJETIVO RESULTADO

6.- .Conoce Ud. Ios|Determinar si los|Se determind que un 83% de ios
procesos que realiza | funcionarios conocen |funcionarios de ia Unidad conoce
la Unidad? ios procesos quejdiferentes Procesos que realiza
realiza la Unidad. esta, y un 17% no conoce los
diferentes procesos.

Entre los diversos procesos de
los que si tienen conocimiento se

cbtuvieron los siguientes
resultados:

Vacaciones 21%
Certificaciones 21%
Filiaciones 17%
Beneficios Sociales 17%
Archive de Documentos 17%
Recepcion de Doc. 7%

FUENTE: Elaboracion propia

CONOCIMIENTOS DE LOS

"PROCESOS DE LA UNIDAD"
No conoce
17%
Conoce
83%

Conoce mNo conace

FUENTE: Elaboracién propia
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los procesos mas conocidos dentro de la Unidad son: Vacaciones,

Certificaciones, Beneficios Sociales y Archivo de Documentos y teniendo un
minimo conocimiento en recepcion de documentos.

PROCESOS DE LA UNIDAD

7% 21%

17%

21%

17%
17%
B3 Vacaciones W Certificaciones
CiFiliaciones L1 Beneficios Sociales
1 Archivo de Doc. El Recepcion de Doc.

FUENTE: Elaboracién propia

v “MAYORES PROBLEMAS O CUELLOS DE BOTELLA EN LOS
PROCESOS”

PREGUNTA OBJETIVO RESULTADO

7.- ¢En que procesos |identificar en quelSegun criterio de los funcionarios
de la Unidad se;procesos de lajde la Unidad, se presentan
presentan  mayores | Unidad se presentan|Problemas o Cuelios de Botella
problemas o “cuelios | mayores problemas o{en los siguientes procesos:

de botella™? jos denominados
‘cuelios de botella” Filiaciones 24%
Beneficios Sociales 21%
Archivo de Documentos 21%
Certificaciones 13%
Vacaciones 8%
Ninguno 13%

FUENTE: Elaboracion propia
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PROBLEMAS O CUELLOS DE BOTELLA

EN LOS PROCESOS
13% 8% 13%
21%
_ - .

21% 24%
Fi Vacaciones M Ceriificaciones
Dl Filiaciones £} Beneficios Socisles

| M Archivo de Doc, 2 ningung

FUENTE: Elaboracién propia

Como se puede notar ios procesos que presentan mayores problemas o
Cuelios de Botella son: Filiaciones, Beneficios Sociales, Archivo de
Documentos.

¢ “TIPOS DE PROBLEMAS EN LA UNIDAD"”

PREGUNTA OBJETIVO RESULTADO

8.- A su criterio en ia|Determinar que|Entre los problemas mas

unidad existen | problemas de {importantes que impiden que la

problemas de; caracter Unidad se desarrolle eficazmente

N Procesos y administrativo, son los siguientes:

Procedimientos enfrenta |a Unidad. Procesos yio

® Organizacion Procedimientos 32%

N Controf QOrganizacién 16%

N Coordinacién Control 16%

B Comunicacion Coordinacion 16%

® Ninguno Comunicacion 12%
Ninguno 8%

FUENTE: Elaboracion propia
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TIPQS DE PROBLEMAS EN LA UNIDAD

12%

8%

2%

16%

oo, 6%

B Proces y Proced M Organizaclon  E1Control
ElCoordinacion 8 Comunicacion B Ninguno

FUENTE: Elaboracion propia

Entre los porcentajes mas relevantes que pudimos rescatar ios mencionamos
a continuacion:

«8 Procesos y/o Procedimientos, ya que el 32% de los funcionarios
respondieron que no existe adecuados procesos para un
funcionamiento eficiente dentro Ia Unidad.

8 Organizacion, Contral y Coordinacién, cada uno de estos factores
que el funcionario identificd como problemas dentro de la Unidad
obtuvieron el 16% el cual nos permitid definir que no cuenta con una
eficiente organizacion, que presenta problemas en el control de
seguimiento de documentos y que no hay una buena coordinacion
entre los funcionarios.

o= “COORDINACION CON OTRAS UNIDADES DENTRO DE LA DIRECCION”

PREGUNTA OBJETIVO RESULTADO

9.- La coordinacion | Establecer el nivel delCon relacion a ia coordinagion
con otras Unidades |coordinacién entre lasicon ofras Unidades, un 42%
dentro |a Direccion es: (unidades de  lajcontestdé que es lenta, un 33%

E Buena Direccién conique es fluida y un 25% que es
W Fluida respecto a la Unidad|buena estos resultados
B lenta de Kardex y | demuestran que ia informacién no
8 Mala Beneficios Sociales. |es oportuna.

B No existe

FUENTE: Elaboracién propia
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COORDINACION CON OTRAS
UNIDADES DENTRO LA DIRECCION
Buena :
Lenta 25% ;
42% -
uida
33% _
| BBuena  WMFiuida Dilenta |
FUENTE: Elaboracion propia
o “FACTORES QUE IMPIDEN DESARROLLAR EL TRABAJO”
PREGUNTA OBJETIVO RESULTADO |
10. Que factores|ldentificar queiDe los Factores que impiden
impiden  desarrollar |factores dificultan eljdesarrollar sus  aclividades,
eficientemente sulllevar a cabo Ias;mencionaremos ios mas
trabajo: funciones, tareas y el|importantes:
W Faita de procesos |logro de los objetivos.
y procedimientos. Falta de Procesos
B |entitud y demora y Procedimientos 30%
en otfras unidades. Recursos Materiales 30%
W Recursos Lentitud y demora en otras
materiales. Unidades 25%
B Comunicacion. Espacio Fisico 10%
® Relaciones Recursos Humanos 5%
humanas.
B Espacio fisico.
B Ninguno.

FUENTE: Elaboracién propia

FACTORES QUE IMPIDEN
DESARROLLAR EL. TRABAJO

i0% 5%

0%

259
0%
Falta Proces il Rec. Mat.
Oientitud Unidades £ Espacio Fisc.
B Rec. Huma,

FUENTE: Elaboracién propia
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Como se puede notar el 30% respondid que le hace falta procesos y

procedimientos, el otro 30% que no existe los suficientes recursos materiales
para el desarrollo de su trabajo, y un 25% que existe una lentitud y demora de ia
informacion y coordinacion con otras unidades.

w “SUGERENCIAS PARA EL MEJOR DESEMPENO DEL TRABAJO”

PREGUNTA OBJETIVO RESULTADO
11- Que sugiere Ud.|ldentificar los factores|Para el mejor desempefio del
para mejorar  elique ayudarédn  a|trabajo el 35% respondid que le
desempefic del suimejorar el hace falta el Manual de Procesos
trabaijo: desempeiio del |y Procedimientos, un 31% que le
® Personal trabajo. hace falta Material de Escritorio,
capacitado. un 17% sugiere que se cuente
B Manual de con Personal Capacitado y por
procesos y ultimo el 17% que se tenga una
procedimientos. eficiente Organizacion.
B Materiales de
escritonio.
M Organizacién.

FUENTE: Elaboracion propia

| SUGERENCIAS PARA "MEJOR
DESEMPENO"

17%

36%

17% §
30%
! B Manual Proc. EMat. De Escrit,
i id Pers. Capacitado B Organizacion E

FUENTE: Elaboracién propia
@ “CAPACITACION"”

PREGUNTA OBJETIVO RESULTADO
12- (Ha recibido Ud.|Establecer el nivel de|El 50% del personal de la Unidad
algln tipo de | capacitacién del|recibié Capacitacion para mejorar
capacitacion para el|funcionario. su desempefio en su trabgjo,
mejor desempefio de contrariamente el otro 50% no
su trabajo? recibid ninguin tipo de
Capacitacion.

FUENTE: Elaboracién propia
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PERSONAL QUE TIENE
"CAPACITACION"

No Tiene
50%

Tiene
50%

0 No Tiehe {

FUENTE: Elaboracion propia
5.12, ANALISIS DE RELEVAMIENTO DE INFORMACION DEL USUARIO

‘ A Tiene

Para el relevamiento de informacion del Usuario se identificd previamente la unidad de
analisis, en este caso los usuarios que realizan tramites en la Unidad de Kardex y
Beneficios Sociales.

Determinandose una muestra de 112 tramites que realizan los diferentes usuarios en la
Unidad de Kardex y Beneficios Sociales del Gobierno Municipal de La Paz.

w= “CALIFICACION DE LA PRESTACION DE SERVICIOS”

PREGUNTA OBJETIVO RESULTADO

1. 4 Como califica Ud. |

Determinar el grado

El 43% de fos Usuarios califican

la prestacidn  de|de satisfaccién de los!la Prestacion de Servicios como
servicio de la Unidad | Usuarios respecto a|{buena, un 43% como regular y un
de Kardex yilos servicios que!14% la califica como mala, esto

Beneficios Sociales? |ofrece de ia Unidad. [se debe a que existe demora

excesiva en [os tramites.

FUENTE: Elaboracién propia

CALIFICACION DEL USUARIO

Mala
14%

Reguiar
43%

#RBuena @Regular BMaia

' FUENTE: Elaboracién propia
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v “TIPO DE TRAMITE QUE REALIZAN”
- PREGUNTA OBJETIVO .. RESULTADQO
2.- ;Qué tipo de|Determinar lajEl Tipo de Tramite que mas

trémite vino a realizar

frecuencia en que el

demanda tiene es la Filiacion de

en la Unidad de|usuario requiere los|Personal con un 40% y con 34%
Kardex y Beneficios|servicios de la| Vacaciones. Ademéas cuenta con
Sociales? Unidad. un 13% respectivamente
Beneficios Sociales y
Certificacion.
FUENTE: Elaboracién propia
"TRAMITES" QUE REALIZAN EN LA
UNIDAD
12%
| EFilaciones MVacaciones LI Benef. Sociales Bl Certificacion |
FUENTE: Elaboracién propia
wo “CONFORMIDAD CON LA DEMORA DEL TRAMITE”
PREGUNTA OBJETNVO RESULTADO
3.- ¢(Estda conforme Medir e grado de|El 59% de los Usuarios de la
con el tiempo que|satisfaccion con{Unidad considera que ef tiempo
demora su trémite? respecto al tiempo |que demora sus tramites no es el
requerido para laladecuado por el prolongado
realizacion de unijproceso de estos y e 41%

determinado tramite.

considera que es el adecuado por
la enfrega de sus tramites que
esta en el tiempo establecido.

FUENTE: Elaboracién propia
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CONFORMIDAD CON LA "DEMORA"
EN LOS TRAMITES

No Conformes
41%

[ @Conformes M No Conformes |

FUENTE: Elaboracion propia

< “CONFORMIDAD CON EL HORARIO DE ATENCION”

PREGUNTA OBJETIVO RESULTADO
4.- ;Estd conforme|Determinar el grado|El Horario actual para la atencién
con el horario | de satisfaccion de los|es de 3:30 p.m. hasta 18:30 p.m.
establecido para la|usuarios respecto al|este es aceptado por el 31% de
prestacion deljhoraric  para la|los usuarios de la Unidad, sin
servicio? atencidn en la|embargo el 69% de estos no
Unidad. estan satisfechos con el horario
de atencion, porque no se adecua
a las posibilidades de los mismos.
FUENTE: Elaboracion propia
CONFORMIDAD CON EL "HORARIO
DE ATENCION"
No
Conformes
Conformes
31%
| EConformes  HNo Conformes |
FUENTE: Elaboracién propia
Los usuarios insatisfechos sugirieron fos siguientes horarios:
Horarios de Oficina 45%
Horario Continuo 33%
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Horario de 10:00 am. - 12:00p.m.

11%

y de 15:00 p.m. -~ 18:00 p.m.

Horario 12:00 p.m. — 18:00 p.m.

11%

v “TRATO QUE RECIBE EL. USUARIO DEL FUNCIONARIO”

PREGUNTA

OBJETIVO

RESULTADO

5.- +Qué trato recibe
Ud. de los funcionarios
de la Unidad?

Determinar el grado
de saftisfaccion de ios
Usuarios respecto al
trato que recibe de los
funcionarios de Ia
Unidad.

El 58% opina que el personal de
la Unidad de Kardex y Beneficios
Sociales sabe relacionarse con el
publico y el 41% opina que la
atencibn es regular, esto
determina que el Trato al Usuario
es el adecuado.

FUENTE: Elaboracién propia

"TRATO" DEL FUNCIONARIO CON EL
USUARIO

Regular
41%

M Regular W

FUENTE: Elaboracién propia

v “EXISTE ALGUIEN QUE LE INFORME SOBRE LOS TRAMITES”

PREGUNTA OBJETIVO RESULTADO

6.- (Existe algunildentificar si existe|Con respecic a la informacion
encargado que le}algin funcionario | que recibe el Usuario sobre los
informe a Ud. a cerca | encargado de|trémites que realiza en la Unidad
del tramite queinformar al usuario|de Kardex y Beneficios Sociales,
realiza? sobre {os tramites. el 71% indicd que existe quien le
informe vy el 28% que no recibe

ninguna informacién.

FUENTE: Elaboracién propia
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INFORMACION SOBRE LOS TRAMITES

Ne Existe

Exdat
71%

| mExiste  MINo Existe

FUENTE: Efaboracion propia
5.13. CONCLUSIONES DEL DIAGNOSTICO

Efectuado el Diagnéstico Organizacionat desarrollado en {a Unidad de Kardex y
Beneficios Sociales del Gobiemno Municipal de La Paz, en funcién a la Normas Bésicas
del Sistema de Organizacion Administrativa y la aplicacién de técnicas de investigacion
cuyos resultados fueron debidamente analizados e interpretados dando lugar las
siguientes conctusiones.

we Los funcionarios de la Unidad no poseen conocimientos administrativos
basicos para el desenvolvimiento de las actividades, ya que la unidad esta
siendo administrada de manera empirica 10 que crea un desfase con los
requerimientos actuales de la administracion.

v~ No existe una Estructura Orgénica actualizada, donde figure la Unidad de
Kardex y Beneficios Sociales.

v~ No existe un Manual de Procesos y Procedimientos, que pueda mostrar la
secuencia que siguen las operaciones de un determinado proceso.

< El personal de la Unidad tiene conocimientos basicos de los procesos, pero
estos no son los convenientes.

= Se reconocid Problemas o Cuello de Botella en las actividades que realiza la
Unidad, a causa de la falta de organizacion, supervision y coordinacién, los
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cuales nos permitieron disefar los procesos y/o procedimientos que se realizd
para e beneficio de la Unidad de Kardex y Beneficios Sociales.

w L a coordinacion de informacion con ofras unidades no es oportuna, es decir
que existe una lentitud en la comunicacion, por ejemplo para el proceso de
Beneficios Sociales que no llegan los informes para la realizacién de sus
finiquitos.

w= Enfre fos factores que impiden el desarrollo eficiente de las actividades se
encuentra la falta de un Manual de Procesos y Procedimientos, carencia de
Recursos Materiales Logisticos y Ja lentitud excesiva con otras unidades.

©= Conh respecto a la capacitacion del personal de la Unidad no cuenta con un
programa de adiestramiento a estos, para la adquisicion de conocimientos y
asi ayudar al logro eficiente de sus actividades.

v No existe una base de datos actualizado, que permita realizar de forma
objetiva las actividades, retardando los mismos y no permitiendo una eficiente
toma de decisiones.

v Existe duplicidad de funciones en algunocs puestos ya que para el
cumplimientc adecuado de las actividades se hace necesario realizar
funciones no concernientes al puesto.

v Existe informacidn satisfactoria que pueda orientar al usuario en la realizacion
de sus tramites dentro de ia Unidad.

o= Deficiente informacién por parte del personal de otras unidades sobre los
requerimientos a curnplir para los tramites especificos en fa Unidad de Kardex
y Beneficios Sociales, dando lugar a la morosidad de ios mismos.
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CAPITULO VI

PROPUESTA
6.1. CONSIDERACIONES PARA LA PROPUESTA

A continuacion se ha elaborado un cuadro de consideraciones para la propuesta a fin
de conocer las ventajas que conlleva contar con un Manual de Procesos y
Procedimientos:

CONSIDERACIONES PARA LA PROPUESTA

N° SITUACION ACTUAL PROPUESTA VENTAJAS

1 |El personal de Kamdex vy|Elaboraciéon del Manual de | Subsanar dicha
Beneficios Sociales posee un|Procesos y Procedimientos | observacion.
desconocimiento de criterios | propugsto  debe contemplar

administrativos basicos. conceptos administrativos
béasicos.

2 |La Unidad de Kardex vy|ldentificar una Estructura | Proporciona a ios
Beneficios Sociales, no figura en | Organica de {a Unidad. funcionarios los
la Esiructura Ciganica del instrumentos
Gebiemno Municipal de La Paz, adrninistrativos necesarios
por que es de cardcter generaf. para que estos conozcan

con exactitud su posicion y
ubicacion dentro la Unidad
para realizar un trabajo
eficiente.

3 | Al realizar 12 revision de toda la |Reafizar un  Manua! de|Permitira a los funcionarios
documentacion con los cuales | Procesos y Procedimientos en |iener  un  conocimiento
se desarrolla y noma las!base & las Normas Bésicas |integral de cual son sus
aclividades de la unidad seidel Sistema de Crganizacion | obligaciones, atribuciones

determiné que no existe un | Administrativa. y dependencias.
Manuat de Procesos y
Procedimientos propio.
4 La Unidad de Kardex y|Realizar un Manual de|Disminuir el tiempo de
Beneficios Sociales presenta |Procesos y Procedimientos | realizacién de las

‘cuellos de botella” en las|para el cual elimina dichos | actividades y dar
actividades de Beneficios | problemas o cuellos  de | continuidad a los mismos.
Sociales, Fitiaciones y Archivo. | botella.

5 | Los equipos de computacion son [El Manual de Procesos y|Adecuada aplicacion de
obsoletos para sustentar ung | Procedimientos debe |los sistemas integrados
base de daios integrada vy |considerar limitaciones | que existen.

consecuenternente retraza ios {tecnoldgicas.
flujos de informacion.

6 |Exdstencia de un inadecuado |Proponer un horario | Tramites realizados
horario de atencién al plblico. | adecuado para Ia prestacion | oportunamente.
de servicios.

FUENTE: Elaboracién propia
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La elaboracion de fa Propuesta para la Unidad de Kardex y Beneficios Sociales se
encuentra elaborado en base al Diagnéstico Organizacional, las Normas Basicas del
Sistema de Organizacion Administrativa y las Normas Bésicas de Sistema de
Administracion de Personal.

6.2. OBJETIVOS DE LA PROPUESTA
w OBJETIVO GENERAL

Disefiar un Manual de Procesos y Procedimientos que coadyuve al cumplimiento
de los objetivos de la Unidad.

o OBJETIVOS ESPECIFICOS

= Definir la estructura organizacional bajo la cual sera viable hacer sl
Manual de Procesos y Procedimientos.

e Realizar un inventario de procesos y procedimientos de la Unidad.

« Elaborar un esquema del contenido que se debera tener en ef Manual de
Procesos y Procedimientos.

= Definir la simbologia que debera tener et flujograma.

= Elaborar el Manuai de Procesos y Procedimientos.

6.3. RESULTADO DE LA PROPUESTA

El Manual de Procesos y Procedimientos para la Unidad de Kardex y Beneficios
Sociales del Gobierno Municipal de La Paz
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6.4 ALCANCE DE LA PROPUESTA

El presente Manual de Procesos y Procedimientos sera de utilidad y guia para todos
los funcionarios de la Unidad de Kardex y Beneficios Sociales del Gobierno Municipal
de La Paz, el cual buscara la aprobacion de dicho Manual Administrativo.

6.5. ESQUEMA DE LA PROPUESTA

A continuacion se presenta el esquema que guiara la elaboracion de 1a propuesta.

PROCESO
INSUMOS o Definir ia estructura PRODUCTO

organizacional bajo la cual sera
o Resultados del > viable hacer el Manual de > Manual de Procesos y
Diagnostico Procesos y Procedimientos. Procedimientos para la

Orgamzac}opal. ©» Realizar un inventario de Unidad de Kardex y
: xaf‘x’ Eeonlm procesos y procedimientos de la Beneficios Sociales.
arco Legal. unidad.
A @ Elaborar un esquema del

contenido que se deberd tener en
el Manual de Procesos vy
Procedimientos.

© Definir la simbologia que debera
tener el flujograma.

o Tlaborar el Manual de Procesos y
Procedimientos.

RETROALIMENTACION

FIGURA N° 8: Propuesta Esquema - Sistémico
FUENTE: Elaboracién propia

6.6. ASPECTOS RELEVANTES PARA LA PROPUESTA

De acuerdo con los resultados del Diagnéstico Organizacional, muchas de las mejoras
Que se puedan proponer tienen relacion con los objetivos de la Unidad. En
consecuencia describiremos y analizaremos cuales son sus componentes de los
mismos que orientaran el desarrolio de la propuesta.
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6.6.1. COMPONENTES DE LA UNIDAD DE KARDEX Y BENEFICIOS
SOCIALES

Toda Institucién desde el momento de su creacion, esta organizada para realizar
ciertas actividades especificas que caracteriza de forma sobresaliente la mision
por {a que fue creada, de igual manera la Unidad de Kardex y Beneficios
Sociales realiza actividades que caracterizan y que se describen a continuacién:

g Filiacién de Personal, es la realizacién de la filiacién al funcionario
piblico que ingresa al Gobierno Municipal de La Paz, asi como ia
codificacion de los files y tarjetas de filiacién.

oz Beneficios Sociales, realiza y revisa liquidaciones, finiquitos,
reliquidaciones y el seguimiento a tramites de beneficios sociales.

g Vacaciones, elabora un cronograma de vacaciones en forma anual,
procesamiento de vacaciones y registro de permisos.

cg Certificaciones, elabora y controla informes de tiempo de setvicio,
antigliedad, antecedentes y otros que se emiten diariamente.

3 Archivo de Documentos, realiza la clasificacion de documentos para
su respectivo archivo.

oz Kardex, recepciona, registra, clasifica y archiva la documentacién del
funcionario publico.

6.6.2. INVENTARIO DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS.

El método de la observacion y entrevista nos permitié identificar los procesos y
procedimientos de {as diferentes actividades de ia unidad.
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«8 Encargado de Ventanilla
Administracion de Documentos recibidos para la Unidad
Administracion de Solicitudes recibidas para la Unidad
Administracion de Documentos emitidos por la Unidad

3 Encargado de Filiacion

Administracion de Filiacion para el Personal que retorna a la institucion
Administracion de Filiacidn para el Personal nuevo

3 Encargado de Liquidacién de Beneficios Sociales
Liquidacion de Bensficios Sociales

s Asistente de Beneficios Sociales
Administracién para el tramite de Beneficios Sociales

¢z Encargado de Vacaciones
Administracion para la Elaboracion del Rol de Vacaciones
Administracién para la Solicitud de Vacaciones

Administracion para el Registro de Permisos y Licencias

3 Encargado de Certificaciones

Administracién para ia Elaboracién de Certificados
Administracién para la Elaboracién de Informes respecto a Beneficios
Sociales

Memoria de Trabajo Qirigido 69 Universidad Mayor de San Andrés




Gobizrno Municipel de f.0 Paz

3 Encargado de Archivo de Documentos

Administracion para la Clasificacion de Documentos
Administracion para la Solicitud de Fotocopia Simple

¢ Encargado de Kardex

Administracién para el Archivo de Files Personales
Administracion para el Préstamo de Files Personales (Interno)
Administracion para el Préstamo de Files Personales (Externo)

6.7. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL (ORGANIGRAMA)

La actual estructura organizacional de la Direccién de Gestién de Recursos Humanos
no muestra la estructuracion de la Unidad de Kardex y Beneficios Sociales. Es por eso
que para desarrollar el Manual de Procesos y Procedimientos de la unidad, es
imprescindible proponer una estructura que esté acorde a las necesidades y exigencias
de la Direccion. Ademas, esta estructura debe proporcionar una imagen a la
organizacion, ser fuente de consulta oficial y facilitar el conocimiento, asi como de sus
relaciones jerarquicas y finaimente representar un elemento técnico valioso para el
analisis institucional.

Por tal motivo fa estructura organica propuesta parte de los siguientes principios®:

«¢ Principio de Delegacién por Resultados Esperados, la autoridad
delegada a todos y cada uno de los encargados debe ser la adecuada
para garantizar su capacidad de cumplir jos resultados esperados.

«g Principio de Definicién Funcional, cuanto més clara sea la definicion
de los resultados que se espera de un puesto, de las actividades por

“* Harold Koontz y Heinz Werihch “Administracion naa pesspectiva global” 112 Edicién 1998, Pag. 362-363
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realizar y de la autoridad organizacional delegada y cuanto mayor sea
la comprension de las relaciones autoridad e informacién con otros
puesios, tanto mas adecuadas seran las contribuciones del individuo
responsable al cumplimiento de los objetivos institucionales.

A continuacidn se ilustra la estructura organizacional (organigrama) propuesto:

ESTRUCTURA ORGANICA
UNIDAD DE KARDEX Y BENEFICIOS SOCIALES

DIRECTOR D :
GEETIDY DE fECURSOSES
HIAMANGCS

JEFATURADE KARDES ¥
BENEFICINS SOTTALES

ENCARGADC DE ENCARGADD DR
EMCARGADG DE ENCARGADODE LI ACICH EHCARGADO DE EHCARGALG DE - ARIEVL'DE ENCARGADG DR
VENTANILLA FILLACTOMN D FEMEFICION VACACHRIES CRRTTFICACTCRIES OOTMENTOS KARDEX
SOCLALES
ASESTENTE DE
BENGFICIOR
SOCIALES

FIGURA N° ; Propuesta Organigrama de la Unidad de Kardex ¥ Beneficios Sociales.
FUENTE: Eiahoracién propia

Nivel Decisional

Director de Gestion de Recursos Humanos

Nivel Ejecutivo

Jefatura de Unidad de Kardex y Beneficios Sociales
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Nivel Operativo

Encargado de Ventanilla

Encargado de Filiacion

Encargado de Liquidacion de Beneficios Sociales
Asistente de Beneficios Sociales

Encargado de Vacaciones

Encargado de Certificaciones

Encargado de Archivo de Documentos
Encargado de Kardex

[. Jefatura de ia Unidad de Kardex y Beneficios Sociales, tiene una
dependencia directa con la Direccién de Gestion de Recursos Humanos, su
finalidad es de proporcionar informacién a cerca de las actividades que realiza
ta Unidad que permita la toma de decisiones.

o~ Objetivo de la Unidad de Kardex y Beneficios Sociales, planificar
gjecutar y controlar la documentacion obtenida de los funcionarios
publicos.

o Funciones

8 Proporcionar informacién confiable y oportuna a quién io
solicite.

o3 Planificar, supervisar ias actividades y funciones de kardex de
personal y beneficios sociales.

3 Revisar, controlar y dar seguimiento a los procesos
administrativos gque realiza la unidad.

g Supervisar el cumplimiento de las Disposiciones Legales,
Normas, Resoluciones y Ordenanzas Municipales.
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& Elaborar un programa de operaciones anual de su
dependencia.

il Encargado de Ventanilla, esta encargado de la recepcion y entrega de todo
tipo de documentacion para la unidad, ademas, debe encargarse de la fluidez
de los tramites, siendo este el punio de partida y finalizacion de los mismos.

o Funciones Generales

8 Recepcion y registro de todo tipo de tramites, solicitudes vy
documentacién inherente a la unidad.

8 Proporcionar informacién de tramites a los funcionarios y ex
funcionanios del Gobierno Municipal de La Paz.

8 Detivar correspondencia a ta jefatura de la unidad.

¢ Entrega de documentos, tramites y solicitudes a los usuarios
de la unidad.

. Encargado de Filiaci6n, esta encargado de registrar a todo funcicnario que
ingrese al Gobierno Municipal de La Paz para tener un contro! de identidad e
historial de cada funcionario.

o Funciones Generales

©g Realizar fa Filiacion del personal nuevo con los requisitos
minimos ya sea de contrato o de planta.

«@ Codificar los files y tarjetas de filiacién.

8 Registrar en el sistema los datos generales del funcionario.

g Adjuntar documentos faltantes al file de los funcionarios.

@8 Actualizacion de los files de los funcionarios antiguos.
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V. Encargado de Liquidacion de Beneficios Sociales, esta encargado de

elaborar los informes de liquidaciones y finiquitos de beneficios sociales.

= Funciones Generales

8 Revision de la informacidn y documentacion relacionada con ef
pago de beneficios sociales.

8 Registro de todos los informes de liquidaciones.

V. Asistente de Beneficios Sociales, esta encargado de agilizar tramites para el
pago de beneficios sociales.

¢ Funciones Generales

8 Recepcion de tramites de pago de beneficios sociales.
8 Recepcion de memorandums de baja.
3 Recepcidn y despacho de informes a Asesoria Legal.

VIl Encargado de Vacaciones, esta encargado del procesamiento de vacaciones
del funcionario.
© Funciones Generales

<8 Elaborar ef rol de vacaciones anual.
8 Registrar las vacaciones solicitadas por los funcionarios.

8 Registrar los permisos y licencias de los funcionarios.

Vil. Encargado de Certificaciones, esta encargado de elaborar informes del
personal para los diferentes tramites.
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= Funciones Generales

¢z Elaborar informes de tiempo de servicio.
3 Elaborar informes de antecedentes.
«g Elaborar informes de certificados de trabajo.

ViIli. Encargado de Archivo de Documentos, esta encargado de realizar la
clasificacion de documentos y el respectivo archivo en su file correspondiente.

o Funciones Generales

«s Clasifica y registra los memorandos, contratos, evaluaciones y
otros del personal del Gobierno Municipal de La Paz.

g Archivo de todo tipo de documentacién en los files respectivos.

3 Recepcidn y entrega de solficitudes de fotocopias simples.

IX. Encargado de Kardex, esta encargado de recepcionar, registrar, clasificar Yy
archivar los files del personal activo y pasivo del Gobierno Municipat de La Paz.

@ Funciones Generales

8 Registro y control de préstamo de files,
3 Inventariacidn y clasificacion de documentos de activos
pasivos.

6.8. SIMBOLOGIA PARA EL FLUJOGRAMA

Los flujogramas detallan de forma grafica y secuencial, los procesos y procedimientos
dentro de una organizacién. En este caso especifico, la simbologia utilizada para el
Manuatl es la que se describe a continuacién.
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DESCRIPCION SIMBOLO

TERMINADOR
Representa el inicio o final de un proceso o actividad.

de varios ejemplares de un formulario o documento.

DECISION
Seriala los diferentes caminos de accitn del proceso

Nl
MULTIDOCUMENTO

Representa un elemento transportador de informacién —
Nc
ante una circunstancia planteada. :

PROCESO U OPERACION S
Representa la actividad llevada a cabo para producir, '
transcribir o adicionar una informacién o decision. Dan ‘
nacimiento a un documento o incorporan elementos
de informacién.

TRASLADO l T —_
Con esta figura se representan dos situaciones

perfectamente diferenciadas ~ fa union entre los <
simbolos y el movimiento fisico de un documento.

DOCUMENTO
Representa un elemento transportador de informacion
que puede circufar o no.

CONECTOR T
Representa el vinculo entre procesos que se haflan en \/
otro circuito. También se fo usa para aclarar que el
flujograma sigue en otra hoja

ARCHIVO TRANSITORIO
Representa el almacenamiento efectuado en forma
sistematica de elementos gque transportan
informacion; de uso exclusivo de control 0 consuitas
eveniuaies.

ENTRADA MANUAL
Representa I3 introduccion de datos en la
computadora por digitacion de teclado.

TABLA N° 2 : Simbologfa para el Flujograma
FUENTE: Elaboracion propia
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6.9. INTERPRETACION DEL CONTENIDO DE LOS FORMULARIOS

La presente guia, tiene como objetivo el de facilitar el manejo del MANUAL DE
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS y la interpretacion conceptual de ia terminologia
utilizada.

6.9.1. FORMULARIO (A) “MANUAL DE PROCESOS”

8 CONCEPTOS

PROCESO, es el conjunto de operaciones (conjunto de Tareas vy
Actividades), secuenciales que deben ejecutarse para el alcance de los
objetivos en fa unidad, implican ingreso y generacion de valor agregado.

< MANUAL DE PROCESOS, refleja en forma metddica los procedimientos y
las tareas que deben seguirse para la ejecucion de los procesos de la unidad.

CODIGO, identifica la dependencia de la reparticion respectiva del
Proceso, con el fin de facilitar la interpretacion del presente manual,
ajemplo.

EV ™ Encargado de Ventanilla

01 ® Orden secuencial en que se desarrolla los procesos

NOMBRE DEL PROCESO, identifica el nombre del proceso y la funcién
que comprende, gjemplo que corresponde al primer proceso de EV-01:

PROCESO DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS RECIBIDOS
PARA LA UNIDAD

OBJETIVO DEL PROCESO, en este espacio se indica qué se persigue

con el proceso a fin de que el personal de 1a unidad sepa para qué se
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desarrolia, de esta forma pueda involucrarse y contribuir a la mejora

continua del mismo.

NUMERO Y NOMBRE DE LOS PROCEDIMIENTOS QUE COMPONEN
EL PROCESO, se desben enumerar y nombrar todos los Procedimientos
Que compaonen el proceso y numeracion para su respectiva identificacion,
gjemplo det primer proceso de EV-01:

. Recepcion de documentos
li. Organizacién y clasificacion
Hi. Registro y entrega

BASE LEGAL, se debe nombrar la base legal que alimentan at Proceso,
ejempio dei primer proceso de EV-01;

» Ley de Administracion y Control Gubemamenta!l (SAFCO)
» Ley de Municipalidades

» Reglamentos Municipzales

» Ordenanzas Municipales

DIRECCIONES/UNIDADES/SUBUNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL
PROCESQ, en esta parte se deben mencionar las Direcciones, las Unidades

y Subunidades que intervienen durante el desarrollo del proceso.

INSUMOS, se mencionardn y explicara todos los insumos que utiliza e
proceso.

SALIDAS QUE GENERA EL PROCESO, son salidas que genera el proceso
como resultado del Valor Agregado a los insumos.

TIEMPO DE DURACION DEL PROCESO, se establece el tiempo de
ejecucion del proceso.
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6.9.2. FORMULARIO (B) “MANUAL OE PROCEQIMIENTQS”

PROCEDIMIENTOQ, es la secuencia de pasos especificos y detallados para

seguir en forma secuencial un trabajo determinado.

o5 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS, refleja en forma metddica, ordenada y
secuencial las actividades o0 pasos que deben seguirse para la ejecucién de

los procedimientos de la unidad.

CODIGO, identifica la dependencia de la reparticion respectiva del
proceso, con el fin de facilitar la interpretacién del presente Manual,

ejemplo:
EV-01- 001 al 003

EV: ENCARGADO DE VENTANILLA

01: ORDEN SECUENCIAL EN QUE SE DESARROLLA LOS
PROCESOS

001 al 003: IDENTIFICA LOS PROCEDIMIENTOS DEL PROCESO
AL QUE PERTENECE

(*), se debe inciuir una breve resefia del procedimiento gue realiza el
encargado.

PAGINAS / FECHA, refleja el nimero de paginas que contiene el manual
de procedimientos y la fecha en que fue elaborado.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO, se debe indicar que se persigue con
ta implantacion de los Procedimientos o para que se los elabore.
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RESPONSABLES DE LA APLICACION, se deben mencionar los

responsabies de la gjecucion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO, es la descripcion detaliada al
maximo de los pasos que se deben seguir para realizar el proceso.

NUMERO DE ACTIVIDADES, describe el orden secuencial en que se
deben desarrollar las actividades o pasos dentro de los procedimientos.

6.9.3. FORMULARIO {C) “DIAGRAMAS DE FLUJO”

«3 DIAGRAMAS OE FLUJO, es la descripcion grafica del Procedimiento
existente mediante la utilizacion de simbolos, lineas, graficos simpiificados,
palabras simples, unidades y responsables de los procedimientos,
demostrando las actividades secuenciales en el mismo.

CODIGO, identifica la dependencia de la reparticion respectiva del proceso,
con el fin de facilitar ia interpretacion del presente Manual, sjemplo:

EV-01

EV: ENCARGADO DE VENTANILLA

0f: ORDEN SECUENCIAL EN QUE SE DESARROLLA LOS
PROCESOS

CODIGO-P
001 af 003: IDENTIFICA LOS PROCEDIMIENTOS DEL PROCESQ AL
QUE PERTENECE

PROCEOIMIENTO DE: , refleja una breve resefia del procedimiento que
realiza el encargado.
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PAGINAS / FECHA, refleja el nimero de paginas que contiene el manual de

procedimientos y la fecha en que fue elaborado.

T, refleja el tiempo de ejecucion de los procedimientos que realiza la unidad.
«s FORMULARIOS, son instrumentos pre — impresos de comunicacion y registro

de datos administrativos disefiados y codificados para facilitar el flujo,

procesamiento y analisis de informacién de un determinado procedimiento.

En resumen la Unidad de Kardex y Beneficios Sociales presenta a continuacion los
formatos para cada proceso, procedimiento y et diagrama de fiujo.
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3 Gobierno Municipal de £a Paz
| MANUAL DE PROCESOS (A)
FORM N°: UNIDAD DE KARDEX Y BENEFICTOS SOCIALES

CODIGO NOMBRE DEL PROCESQO:

OBJETIVO DEL PROCESOQ:

NUMERO Y NOMBRE DE LOS PROCEDIMIENTOS QUE COMPRENDEN EI
PROCESO:

BASE LEGAL:

DIRECCIONES/UNIDADES/SUBUNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

INSUMOS:

SALIDAS QUE GENERA EL PROCESO:

TIEMPO DE DURACION DEL PROCESO

FUENTE: Elaboracion propia
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Gobierno Municipal de La Paz
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (B)

UNIDAD DE KARDEX Y BENEFICIOS SOCIALES

CODIGO | PROCESO DE: PAGINAS:

CODIGO-P |(¥) | FECHA:

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE DE LA APLICACION:

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

FUENTE: Elaboracion propia
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Gobierno Municipal de La Paz
DIAGRAMA DE FLUJO (C)
UNIDAD DE KARDEX Y BENEFICIOS SOCIALES
CODIGO | PROCESO DE: PAGINAS:
CODIGO-P | (%) FECHA:
N°|{ DESCRIPCION DE UNID. RESP. FLUJOGRAMA T
ACTVIDADES
ELABORADOG POR: APROBADO POR:
FIRMA: FIRMA:
FUENTE: Elaboracién propia
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6.10. SIGLAS

Las siglas que se utilizarén en el Manual de Procesos y Procedimientos serdn las

siguientes:
HAMLP Honorable Aicaldia Municipal de La Paz
GMLP Gobierno Municipal de La Paz
DGRH Direccidon General de Recursos Humanos
UKBS Unidad de Kardex y Beneficios Sociales
JUKBS Jefatura de la Unidad de Kardex y Beneficios Sociales
EV Encargado de Ventanilla
EFP Encargado de Filiacion de Personatl
EC Encargado de Certificacion
ELBS Encargado de Liquidacidn de Beneficios Sociales
ABS Asistente de Beneficios Sociales
EVAC Encargade de Vacaciones
EKARD Encargado de Kardex
EAD Encargado de Archivo de Documentos
EsU Encargados de la Unidad
Al Asesoria Legal
JRC Jefatura de Registro y Contro!
cP Control de Personal
SOLIC Salicitante
MENSAJ Mensajero
SISPER Sistema de Personal
SITRAM Sistema de Tramites Municipales
PTJ Policia Técnica Judicial
Cl Ceédula de Identidad

TABLA N° 3 : Siglas
FUENTE: Elaboracion propia

6.11. CUADRO COMPARATIVO SITUACION ACTUAL. - PROPUESTA

A continuacién se ha elaborado una matriz de la situacién actual y la propuesta, donde
se ha tomado como ejemplo al proceso de Administracion para la Filiacién que retorna
a la institucién, a fin de conoccer las ventajas que conlleva contar con un Manual de
Procesos y Procedimientos: '
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GUADRQO COMPARATIVO DE LA SITUACION ACTUAL - PROPUESTA

DESCRIPCION | SITUACIONACTUAL | T DESCRIPCION PROPUESTA T VENTAJAS
) (NGB
1 Recepcion  de T 4 {1 Verificard datos del 2 Evita a8l funcionario
uisitos minimos en| ¥ min | funcionario en el VERIFICACION publico traer
;gi?jer amarillo. A aasy sistema, si No existe se DED??OT_' m::n nuevamente tods Ja
1 ; N procede a filiacibni - - documentacién de los
. nueva. 1 BUSGUEDA I requlisitos de filiacion.
2 Vverifica si cuenta L—?RE_QU@@%I M 3 /’t Bl o
con fos  requisitos| e ! < EBXISTE \>'-——~-—NO——---.-1 El  funcionario que
minimgs. vemacmﬂ i min - T_/' | retorna & I8 institucién
2
o - o g FLAcion debe traer los
‘; 2 Si existe se solicitard I NUEVD EPPu: documentos
3 Busca datos en el] | sisoucoape file al EKARD, mediante | - - — aclualizados segin la
sistema, si No existe mgosj—-——-i 5 | papeleta de solicitud de { FLE e 3 |indicacion del
se procede a filiacion| L-—-1- P file. 2 ]_3' min | encargado, en et lapso
nueva. l [Rfm; | _ﬂ[ WEL@\ de una semana,
v - 3 Buscard y entregard el | _L_ T
o o file al EFP, cor copla de| | Busaueoay Se tiene un control de
- ) {a papeleta. s 10 files prestados mediante
4 S| existe se solicita | FiLIACION Min |la papeieta de soficitud
el Fite at EARCH. f PERSO. 5 4 Verificara la{ .__¥ de file, en el cual se
oy - min do_cumentacrfgn vemmgacm determina e tiempo
PLg i existente en fiie. + 5 | maximo de préstamo.
4 Al .
------- - ~DocHEL —U min
R FILE ¥
& Busca el File| [siscueoam: 20 @ _ @
solicitado. FLa min
G
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DESCRIPCION | SITUACIONACTUAL | T DESCRIPCION PROPUESTA T VENTAJAS
- —
5 informara al Evita la  excesiva
6 Entrega del file funcionario que documentacién en los
solicitado al ~ EFP,| ¥ 3 |documentacién  debe - 3 |fles personales del
firmando en lbros de FILE j - |min [actualizar y que tiene o - min | funcionario,  contando
registro. 6 f_uanoj g?ea tsrtlamama tpa;i*a e goio o ggn fa
sentarlos, entrando , ocumentacion
7 Registro de datos L FLE ] el formulario  de l Ljfas imprescindible para
del funcionario en una| Y. - requisites de filiacion, 3 loualquier  tipo  de
nueva tarjeta de REB;STi; _____ 5 — min | tegmite.
fifiaeién. | 4{ min | ¢ Actualizara datos en el v —
TARJETADE sistema como personal — Evita a EFP al
8 Procede al pegado — Fm/ﬂ‘ﬂ activo. Pe REG. SISTEMA funcionario pﬁbliclc{) ia
dela  fotografia, | zioiieia o 5 e 3 |apertura de una nueva
impresion  de huefla DIG. FIRMA min | 7 Informaré y entregara EKARD min | tarjeta de filiacion |
digitaly frma. | | il al EKARD, ol file y la| | )}
copia de la papeleta de . [P A Anteriormente no se
9 informa al solicitud de file. e tenia determinado el
. . ENTREGA DE 3 N
funcionario que debe PORMULARIG _ ‘_M_L tiempo para cada
taer  los  ofros! | a okm mMiN g Sellard y firmard la sE;LRg\DOY actividad, ahora se ha
requisitos entregando QU{S' copla de [a papeleta, 4 ‘ 2 |determinado  tiempos
el formdlario de| —Yo como constancia de —'T" miNipara las diferentes
requisitos de filiacion. coaFieAcion — 3 | recepcion de entrega. actividades que realizan
, . e — | N _4 los encargados dentro
10 Codifica y asigna el __Eﬂ@a« { FIN ) de 1a Unidad.
N° de cddigo existente FILE -
en [a tarjetq y fila v -
¢/
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| ’_ DESCRIPCION SITUACIONACTUAL | T DESCRIPCION PROPUESTA T VENTAJAS
(s En la presente
propuesta se eliminan
11 Registra datos en el | — 3 giiferentes pasos
sistema como personal REGISTRO . min innecesarios para cada
aclivo. /L actividad que realizan
S,STEM 1 los encargados de la
i._,._ e | LUinidad.
12 Entrega la tarjieta a ia ; 3
JUKBS para 5U 1 |entrEcA JUK '
respediiva firma. 12 S min
13 Firma y entrega la o ﬁé’]é‘r‘i_ﬁ
tarjeta de filiacién al vy {iﬁf’m
EFP. ENT;fgg:;‘Ei 30
18 min
14 Entrega ta iarjeta al
ECD para su archive r"’éﬁ?éé!eﬁs_‘
firmando en libros de| | tapietancend . 3
registro. =3 .3 _ 1
g _J:_LIBRD mift
16 Entrega de los files ai I TARJETADE
EARCH. ENTREGA DE o
iiFILEAEARC — 3
..... b v min
o LT
95 32
TOTAL min min

TABLA N° 4 : Cuadro Com parativo de la Situacién Actual - Propuesta
FUENTE: Elaboracion propia
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6.12. RECOMENDACIONES

Para la correcta implementacion de la propuesta se debe tomar en cuenta ciertos
aspectos inherentes a la misma, a manera de recomendaciones, los mismos gue seran
descritos a continuacion tomando en cuenta los elementos principales a ser
contemplados para lograr eficiencia en las actividades que se deben seguir para
mejorar €| desarrolic de la Unidad.

- Se deberd obtener su aprobacion del Manual por el Concejo Municipal para
8u respectiva implementacion. Luego de su aprobacion es necesario realizar
reuniones previas con todo el personal de la unidad, de manera de poder
explicar de mejor forma las deficiencias y mejoras para llevar a cabo las

acciones pertinentes en la implementacion def Manual.

= Dotar de equipo necesarios para el mejor funcionamiento, agilidad y buena
atencion en las actividades, asi como también implantar un sistema

informatico adecuado para tener una base de datos oportuna y confiable.

v Ampliar la infraestructura de la mejor manera para poder organizar y optimizar
la administracion de fos archivos, ademds la dotacion de recursos materiales
para el eficiente desempefio en sus jabores.

- Incentivar y promover el adiestramiento permanente del personal con
tematicas inherentes a las actividades gue realiza la Unidad.

= inadecuado ambiente para el resguardo de los archivos de los funcionarios
publicos.

v El horario de atencién de la Unidad no es el apropiado para los usuarios. Se
debera establecer un horario de atencién al piblico, de acuerdo a las
exigencias del mismo, el cual determina un horario de oficina de 830 a.m.
hasta 12:30 p.m. y de 14:30 p.m. hasta 18:30p.m.
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'CONCLUSIONES GENERALES

La teoria de organizacién administrativa ha demostradoc que los procesos y
procedimientos tiene que ver con el cumplimiento o desarrolic de objetivos y funciones
definidas en la estructura organizacional, Asi mismo, el analisis y diagnostico de la
situacién actual de la Unidad de Kardex y Beneficios Sociales, nos ha permitido
identificar la no existencia de un instrumento administrativo especifico de la Unidad, las
mismas que han dilucidado con mayor claridad ia necesidad de contar con un manual
administrativo, orientado a los funcionarios internos y externos que son la razén de ser
de la institucidén y su conjunto.

Después de haber efectuado el Manual de Procesos y Procedimientos de la Unidad de
Kardex y Beneficios Sociales del Gobierno Municipal de La Paz, en funcidn de una
investigacion exploratoria inicial, revisando las bases conceptuales, bases tegales y la
aplicacion de una metodologia investigativa, la presente propuesta se la considera
preponderante para guiar y orientar los objetivos y funciones de la Unidad, hacia el
logro de metas claras que estén relacionadas con la razén de ser de la institucién.
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MANUAL DE PROCESOS

FORM N°: 4 UNIDAD DE KARDEX Y BENEFICIOS SOCIALES

CODIGO | NOMBRE DEL PROCESO: ADMINISTRACION PARA LA FILTACION DEL
EFP-02 PERSONAL QUE RETORNA A LA INSTITUCION

OBJETIVO DEL PROCESO:
Contar con informacion confable 2gil y oportuna para mantener v opfimizar €l funcionamiento del
sistema de adonnistracidn de recursos humanos.

NUMERO Y NOMBRE DE LOS PROCEDIMIENTOS QUE COMPRENDEN EL
PROCESQO:
I VERIFICACION DE DATOS EN SISTEMA
H ACTUATIZACION DEDATOS EN EL SISTEMA
IE INFORMAR A ARCHIVO

BASE LEGAL:
- Ley de Administracion y Control Gubemamental (SAFCO)
- Ley de Municipalidades
- Resoluciones Murgcipales
- Ordenanzas Musnicipales

DIRECCIONES /UNIDADES /SUBUNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:
- Dhreccion de Gestidn de Recursos Humanos
- Encargado de Kardex

INSUMOS:
- Archivo personal
- Tarjeta de filiacidon
- Fomulario de requisitos
- Requisitos de filiacidn
- Matenial de Fscritorio vy Equipo
- Recursos Humanos de Unidad de Kardex v Beneficios Sociales

SALIDAS QUE GENERA EL PROCESO:
- Registro del personal que retorna al Gobierno Municipal de La Paz en forma ordenada.

TIEMPO DE DURACION DEL PROCESO:

Indeterminado y permanente,

FUENTE: Elaboracion Propia




Gobierno Municipal de La Paz
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

UNIDAD DE KARDEX Y BENEFICIOS SOCIALES

CODIGO | PROCESO DE: ADMINISTRACION PARA LA FILIACION DEL | PAGINAS:
EFP.02 (PERSONAL QUL RETORNA A LA INSTITUCION 1/t
CODIGO-P | Procedimiento para normar el registro de los funcionarios publicos que; FECHA:
001 retorna 2 GMLP. 12-2003

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Disefiar un mstrumento nonmativo par el registro del personal.

RESPONSABLE DE LA APLICACION:

Encargado de Filiacion de Personal

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

L

11,

LEE

'Encarg

VERIFICACION EN SISTEMA

Encargado de Filiacion de Personal

1- Verificari datos del personal que retoma en el sistema, si éste existe se procederd a
actuahzado, si no existe se procederd a la filiacién como personal nuevo.

2.- Si el funcionario existe en el sistema, solicitard al Encargado de Kardex dicho file personal
mediante papeleta de soliciud de préstamo de file personal.

Encargado de Kardex

3.- Buscard y entregari el file solicitado, con copia de la papdleta de solicitud

Encargado de Filiaciéon de Personal

4.- Verificard Ia documentacién existente.

5.- Informari al funcionario que documentacion deberd actualizar con el respectivo sellado del
formulario de requisitos de filiacién.

Fitiacidén de Personal
6.- Actualizard la informacion del funcionario en el sistema como personal activo.

INFORMAR A ARCHIVO

Encargado de Filiacion de Personal

7.- Informard al Eacacgado de Kardex que el funcionario ya esta activo y procederd a la
entrega del file personal.

8.~ Hard seltar y firmar la copia de papeleta como constancia de recepeién v entrega.

FUENTE: Elaboracion Propia
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DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD DE KARDEX Y BENEFICIOS SOCIALES

CODIGO | PROCESO DE: ADMINISTRACION PARA LA FILIACION DEL{ PAGINAS:
EFP-02 (PERSONAL QUE RETORNA A LA INSTITUCION 1/2
CODIGO-P | Procedimiento para normar el registro de los funcionarios piblicos que | FECHA:
Bt retorna at GMLP. 12-2003
N°! DESCRIPCION DE UNID, | RESP. FLUJOGRAMA T
ACTVIDADES
{INICto™
o _ _ VERIFICACION |
i |Venficard los datos en el] UKBS E¥P DEDATOS | 3
sistema, st NC existe se v minmn.
procede a filiacion nueva. ~ T ESQUEDA |
Y SISTEMA |
- \‘“\
< EXSTE T HO——
"x/ ,_,__,_},....._ e,
: FiLIACION
St PERSONAL
R L NUEVD EFPy
soucmupog | - |
FLE e
> |
2 |Si existe se solicitard file 2] UKBS | EFp i — 3
EKARD, mediante papeleta S F’AF’ELETF‘"j min
de solicitud de file. ‘.-—-—i _L. e
| BUSQUEDAY
3 |Buscard y entregard el file al] UKBS | EKAR | | FVREGAFL 10
EFP, con copa dc la papeleta. D : min.
| VERFICACION 4 .
4 |Vedficari la documentacién| UKBS ‘ o ‘ v 5
existente en el file. EFD i Fooc DR | | ! i min.
‘:’ 1 FRE g
B3Rty

FUENTE: Elaboracion Propia
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DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD DE KARDEX Y BENEFICIOS SOCIALES

CODIGG | PROCESO DE: ADMINISTRACION PARA LA FILTACION DEL | PAGINAS:
EFP-02 [PERSONAL QUL RETORNA A LA INSTITUCION 2/2
CODIGO-P | Procedimiento para aommar el registro de los Funcronarios publicos que; FECHA:
601 retorna a la GMLP. 12-2003
Ne DESCRIPCION DE UNID. RESP, FLUJGGRAMA T
ACTVIDADES
(2] 2]
5 (Informarz al funcionario que UKBS EFrP w
documentacion debe INFORMAR 3
actualizar, entregando el s IR, min.

formulario de requisitos. FORM. |

! L REQ/S.A
6 Actualizaf.i datos en el UKBS BEP ACTUALIZACION o

sistema como personal activo. DEDATOS ... T 3
-

7 |Informard y entregari al] UKBS A |
EKARD el file ylacopiade la iy oomA ] 3
papeleta. (- PARRLETA | min,
i i FRE '
JR— ._i____| — _._/"-" .!
$ |Sellari vy omaed la copia de| UKBS 153 A |
papeleta, como constancia de ‘ ? 2
1eCEpCIOn y entrega. b - i min,
LD
ELABGRADG POR: APROBADO POR:
Angélica Concepcinn Tmjitlo Blancn Rauol Villarreal Alcazar
Miguel Angel Cussi Salinas
FIRMA: FIRMA:

FUENTE: Elaboracién Propia







GOBIERNO MUNICIPAL DE LA PAZ

T. ADE,

ANEXO 1

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA UNIDAD DE KARDEX Y BENEFICIOS SOCIALES

jurlc

julle agosto

septiem

actubre

noviemb

el ero

ACTIVIDADES ﬁ TIEMPO
1

- Primera entravista en el GMLP,

- Asighacidn & {a Unided de trabajo
- Asignacién det Tutor Institucional
~ Aslgnacién del Tutor Académice

- Estudio Prelirminzr de 2 Unidad

2 EYAPA REL PERELL (*)

- Elaboracion dei Perfil
- Aprobacién del Perfil

3° ETAPA MARCD TEORICO Y LEGAL {*)

- Revision Basas Conceptuales

- Extraceidén y Recopitacidn de Informacitn

~ Amdlisis e Interpretacion de la Informacion

- Desarralie vy Presentacion del Marco Teorico-Legal

4° ETAPA DE TRABAJD DE CAMPO (*)

- Recapiiacion da Informacidn
~ Angiisis de la [nformacién
- Estudio Situacional

5° ETAPA DE PROPUESTA (*)

- Elaberacidn Manual de Procesos vy Procedimientos
- Presentacitn y validacién del Manual &l tutor

- Andlisls de vantajas de Procesos y procedimientos
« Aprobacion del Manual por el futer

- Prasentacion ajuste y validacién del Manuat

- Entrega det documanto final a {a Unidad

6° ETAPA DEi, DOCUMENTO FINAL (*)

- Presentacién det Trabajo a la Carrera

2

3

21374112

3

4

1{2]3

3

2

3

f—

(*} En las diferentes Etapas dei presente cronograma de trabaio se ha realizado reuniones pertinentes y continuas con i Tutar Academico y e Tutor Instit

para la revicion y ajuste ds irabajo.

FUENTE: Elaboracién Propia



¥

ETAPA DE ASIGNACION
Primera entrevista en el GMLP

Se realizé la primera entrevista en fa Direccion de Gestion de Recursos Humanos
de! Gobierno Municipal de La Paz,

TIEMPO DE DURACION : 1 semana

RESPONSABLE . Miguel Angel Cussi Salinas
Angélica Concepcidn Trujillo Bianco
MES T junio

Asignacion a la Unidad de Trabajo
El Director de Gestion de Recursos Humanoes nos designé 1a unidad de Kardex y
Beneficios Sociales, para la realizacién del presente trabajo dirigido.

TIEMPO DE BDURACION : 2 semanas
RESPONSABLE : Lic. Marco A. Saavedra Mogro
MES : junio

Asignacion del Tutor Institucional
La Direccion de Gestion de Recursos Humanos nos designé el tutor institucional
el cual es ef encargado de la unidad designada.

TIEMPO DE DURACION : 2 semarias
RESPONSABLE - Direccion de Gestion de Recursos Humanos
MES : junio

Asignacion del Tutor Académico

El Director de la Carrera de Administracion de Empresas nos designé el tutor
académico.

TIEMPO DE DURACION : 4 semanas
RESPONSABLE : Lic. Jorge Riveros Salazar
MES : julio

Estudio preliminar de la Unidad
Se realiz6 el estudio preliminar en la Unidad de Kardex y Beneficios Sociales

para ver la situacion aciual y los problemas que cuenta ja unidad anteriormente
mencionada.

TIEMPO DE DURACION : 1 mes ]
RESPONSABLE . Miguel Angel Cussi Salinas

Angélica Concepcitn Truijilic Blanco
MES : jufio




ETAPA DEL PERFIL

> Elaboracion del Perfil

Se realizé la elaboracion del perfil mediante un diagnéstico de la Unidad de
Kardex y Beneficios Sociales, el cual nos permitio definir el tema a realizar.

TIEMPO DE DURACION : 2 semanas

RESPONSABLE © Migue! Angel Cussi Salinas
Angélica Concepcion Trujilio Blanco
MES . agosto

> Aprobacion del Perfil

La aprobacion del perfil depende de las correcciones que realizé el tutor
académico.

TIEMPO DE DURACION : 4 semanas

RESPONSABLE . Lic. Feliman Méndez Ramallo
MES . agosto y septiembre

ETAPA MARCO TEORICO Y LEGAL

v

Revision Bases Conceptuales

Se realizé la revision de bases conceptuales relacionados con el tema en
documentos escrifos.

TIEMPO DE DURACION : 3 semanas

RESPONSABLE : Miguel Angel Cussi Salinas
Angélica Concepcion Trujilio Blanco
MES . agosto y septiembre

Exiraccion y Recopilacion de la Informacion

Se realizo la extraccién y recopilacién de la informacién relacionados con el
tema, en documentos escnips tales como libros administrativos, leyes,
ordenanzas, decretos supremos y normas basicas.

Y

TIEMPO DE DURACION - 2 semanas

RESPONSABLE . Miguel Angel Cussi Salinas
Angelica Concepcion Trujillo Blanco
MES . septiembre

» Andalisis e Interpretacion de la informacion
Se analizo cada base conceptual relacionadas con el tema para luego interpretar
la informacidn del porque se relaciona con el tema.

TIEMPO DE DURACION : 2 semanas
RESPONSABLE . Migue! Angel Cussi Salinas

Angélica Concepcidn Trujillo Blanco
MES . septiembre




> Desarrolio Y Presentacion del Marco Teodrico-Legal
Se elabord el marco tedrico y legal después de haber anafizado e interpretado la
informacién relacionada con el tema.

TIEMPQ DE DURACION : 2 semanas

RESPONSARLE : Migue! Ange! Cussi Salinas
Angélica Concepci6n Trujilic Blanco
MES . septiembre

ETAPA DE TRABA.IOC DE CAMPO

\;f

Recopilacion de Informacion

Se realizd 1a recopitacion de la informacion utitizando los instrumentos como ser
el cuestionario, entrevistas v observacion directa también recurriendoe a fuentes
primarias ¥ secundarias.

TIEMPO DE DURACION : 3 semanas

RESPONSABLE : Miguel Angel Cussi Salinas
Angélica Concepdion Trujillo Blanco
MES . septiembre y octubre

Analisis de la Informacion
Luego de la recopilacion de informacion obtenidas con los diferentes métodos de
investigacion, se realizé el analisis de la misma.

v

TIEMPO DE DURACION : 2 semanas

RESPONSABLE . Miguel Angel Cussi Salinas
Angélica Concepcion Trujitio Blanco
MES - ociubre

Estudio Situacional

Et analisis de la informacion nos mostrard la situacion actual de Iz Unidad de
Kardex y Beneficios Sociales que nos permitira identificar las deficiencias en los
preCesos y procedimientos.

Y

TIEMPO DE DURACION : 2 semanas

RESPONSABLE . Miguel Angel Cussi Salinas
Angélica Concepcién Trujillo Blanco
MES > octubre
ETAPA DE PROPUESTA

» Elaboraciéon del Manual de Procesos y Procedimientos
Se desarrollarad el manual de procesos y procedimientos con datos obtenidos en
la etapa de diagnéstico, en tal manual debera ir la mejor manera de realizar los
procesos y procedimientos de la unidad para la optimizacién de las actividades.




¥

TIEMPO DE DURACION : 2 semanas

RESPONSABLE . Miguel Angel Cussi Salinas
Angélica Concepcion Trujilio Blanco
MES : noviembre

Presentacién y validacion del Manual al Tutor
Se realizara la presentacion del manual al tutor académico e institucional para la
validacion del mismo.

TIEMPO DE DURACION - 1 semana

RESPONSABLE . Lic. Fellman Méndez Ramallo
Encargado de la Unidad Raul Villarreal
MES : hoviembre

Anélisis de ventajas de Procesas y procedimientos
Después de la validacion del manual realizada por ambos tutores se realizars las
recomendaciones del trabgjo.

TIEMPO DE DURACION : 2 semanas

RESPONSABLE : Miguel Angel Cussi Salinas
Angética Concepcién Trujitle Blanco
MES . noviembre y diciembre

Aprobacion del Manual por el Tutor
En este punto se realizard la aprobacién del manual de procesos y
procedimientos por el tutor académico e institucional.

TIEMPO DE DURACION : 1semana

RESPONSABLE . Lic. Fellman Méndez Ramallo
Encargado de la Unidad Radl Villarreal
MES : liciembre

Presentacion ajuste y validacion del Manual

Luego de algunas correcciones realizadas por los tutores en el manual se
realizarg la correccién de la misma por los egresados y sera presentada
nuevamente g los tutores.

TIEMPO DE DURACION : 1 semang

RESPONSABLE . Miguel Angel Cussi Salinas
Angélica Concepcion Trujillo Blanco
MES . diciembre

Entrega de! Decumento final a la Unidad
Luego de la validacion del manual se hara entrega del documento final a la
unidad de Kardex y Beneficios Sociales.

TIEMPO DE DURACION : 1 semana
RESPONSABLE . Miguel Angel Cussi Salinas
Angeélica Concepcion Trujillo Blanco




MES - diciembre

ETAPA DEL DOCUMENTO FINAL

» Presentacion del Trabajo a la Carrera

Se hara la presentacion del documento final a la carrera de Administracion de
Empresas.

TIEMPO DE DURACION : 4 semanas
RESPONSABLE : Miguel Angel Cussi Salinas

Angélica Concepcion Trujillo Blanco
MES . enero




CUESTIONARIO ANEXO 2
DIRIGIDO A LA UNIDAD DE KARDEX

El presente cuestionario senvira para la recopilacién de informacion que nos permitird
conocer la Unidad de Kardex.

Por tal motivo su informacidn clara y concisa servird para la realizacién de nuestro
objetivo.

Definiremos proceso y procedimiento.

Proceso, es e conjunio de operaciones (conjunto de Tareas y Actividades), secuenciales
que deben ejecutarse para &l alcance de los objetivos en ia institucion, implican ingreso y
generacion de valor agregado.

Procedimiento, es la secuencia de pasos especificos y detallados para seguir en forma
secuencial

1.- Conoce sl objetivo general de la Unidad? st O no O
Encasode SIporfavor @nUNCIBI ... ..o e
2.- Conoce los objetivos especificos de Ia Unidad? Sl @ no O

4.- Conoce el Qrganigrama de su Unidad?

st O NO O

Si su respuesta es sl por favor dibajelo




5.- Existe un Manual de Procesos y Procedimientos Especifico de la Unidad?

St O NO O

6.- Conoce Ud. los procesos que rezliza la Unidad?

Sl O NO O

7.- En que procesos de la Unidad se presentan mayores problemas o cuellos de
botella?
Entincielos

8.- A su criterio en 1a Unidad existen preblemas de:

O Procesos y Procedimientos
8 Organizacion

O Control

8O Coordinacién

1 Comunicacion

O Ninguno

9.- La coordinacion con ofras Unidades es:

3 Buena
[l Fivida
O lLenta
3 Mala
3 No existe

10.- Que factores impiden desarrollar eficientemente su trabajo?

L1 Falia de procesos y procedimientos
O Lentitud y demora excesiva en ofras unidades

O Recursos materiales

B Comunicacién

O Relaciones Humanas

(3 Espacio fisico

3 Ninguno




11.- Que sugiere Ud. para mejorar e desempefio del trabajo?
1 Personal capacitado
B Manuai de procesos y procedimientos

B Material de escritorio
1 Organizacion

12.- Ha recibido Ud. algan tipo de capacitacidn para el mejor desempefio de su trabajo?

st O NO O




CUESTIONARIO ANEXO 3
DIRIGIDO A LOS USUARIOS DE LA UNIDAD DE KARDEX

El presente cuestionario servird para la recopilacion de informacion que nos
permitira conocer la opinion que tiene los usuarios de la Unidad de Kardex.

Por tal motivo su informacion clara y concisa servira para la realizacion de nuestro
objetivo.

1.- Come califica Ud. la prestacién de servicios de la Unidad de Kardex y
Beneficios Sociales?

1 Buena
1 Regular
O Mala

1 Pésima

2.-Que tipo de tramite vino a realizar en la Unidad de Kardex y Beneficios
SOCIRIES?.......o it

3.- Esta conforme con el tiempo que demora su tramite?
s O no O

Si su respuesta-es NO explique

4.- Esta conforme con el horario establecido para la prestacion de servicios en la-

Unidad?
g O vo O

Si su respuesta es NO sugiera horario:

5.- Que trato recibe Ud. de los funcionarios de 1a Unidad?

{1 Buena
0 Regular
O Mala

[1 Pésima




6.- Existe algin encargado que le informe a Ud. a cerca del tramite que realiza?

s O no O



GUIA DE ENTREVISTA ANEXO 4

Dirigido a : Funcionarios de ia Honorable Alcaldia Municipal de La Paz, Unidad de Kardex
y Beneficios Sociales.

La presente guia de entrevista tiene fines exclusivamente académicos. La informacion
obtenida serd tratada confidencialmente y an beneficio del Gabiermno Municipal de La Paz.

1.~ Nombre compieto de la persona que ocupa el puesto. ...

2.- Nombre del Cargo que ocUpa: .......ooooee e

3.- Cuanto tiempo Ud. ocupa este cargo? Afos........ Meses. .....Semanas...............
4.- Quien es su inmediato superior? (Indique el cargo QUe OCUPA)......oovooov oo

6.- Conoce el Manual de Procesos y Procedimientos?

st [] NO  [T]

7.- Cuales son las Actividades que realiza? Porcentaje(%) de  tiempo
empleado?

............................................................

Total 100%

8.- Describa detalladamente Jos procesos y/o procedimientos para realizar cada una de
las funciones anteriormente mencionadas




9.- Considera que las actividades que Ud. realiza dura mas de lo previsto?

st [_] no [_J

Porque Razones:
Burocracia !
Mala Organizacion [ |
Negtigencia Superior [ |
Falta de Recursos ||

Factores Extemos ||

12.- Bxiste un instructivo o reglamento que determine las actividades de la Unidad?

3 1 NO [ ]

Cuales son:

13.- Tiene reclamos frecuentas sobre ias actividades que Ud. realiza?

st [] NO  []

Cuales son:



14 - Existe conexidn interna con ctras Lnidades para ia realizacion de las actividades de
ia uridad?

st [ NO  []

Que Unidades? Como?

15 - Existe relacién externa con otras Unidades para la realizacion delas aclividades dela
Unidad?

st [ NO ]

Que Unidades? Como?

16.- La o las actividades que Ud. realiza es de forma?

Manual 1

T 1 ¢ TR U U E PP S FEE TR E

Automatica Ij
CoOIIO T oo oo et eea e n e

17 - Quales son los problemas principales con los que wropieza Ud. en su puesto de
trabajo ¥ @ GUE S8 AEDET. oo

18 - Realiza Ud. actividades que no corresponden a su cargo?

st [ 1 no [

Mengcione cuales son:




Y describa los procesos y/o procedimientos para realizarlo

st [ NO [T

20.- Se informa Ud. de la actividades y/o decisiones gue la unidad realiza?

st [ NO  [T]

21.- Conoce Ud. el objetivo principal de la Unidad?

st ] NO [

22 .- Conace Ud. las Leyes, Normas, Reglamentos, Ordenanzas en las cuales se basa la
Unidad?

Cuales son;

Muchas gracias por su colaboracion




INSTRUMENTO DE LA TECNICA DE LA OBSERVACION ANEXO 5

‘GOBIERNO MUNICI®RAL OFE LA ®AZL”

UNIDAD DE KARDEX Y BENEFICIOS SOCIALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO. ..o
RESPONSABLE DEPENDENCIA
ACTIVIDADES QUE REALIZA DOCUMENTOS EMPLEADOS




n

- e i f}
(;—"-N;(/fw/(;r e r/ﬂ J//rr . /r/fr Fre rr/. .\?{r’! )" T
./_'\""‘6;/( v yane T r// ool

LaPay Marzo 9 de 2003

"‘.ﬁi:'lf'
Jo Revnatde Harbosa,

reoler de B Carrera de Admimsiracion do Limpresas
Unverzidad Movor de San Andrés
]

Py,

el Conforuudad de reeepeton del Manual de Procesos v Procedimicnios e la Unidad
ve andex de Personal v Benelicios Socinles.

Lre un mavor considereian

i_\fILJL_‘l[(iJ'H'\E v presente, doy s conocer o sa antoridad que ol vabajo realizado por ko

C
-
-

neepeton Frggillo Blanco on el murco det Convendo Tmerinstitucional
.i.f‘vi.f-"‘.,ﬂ\,__ endn medatdad de Trabao . Doigide, con e e
' 2 PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS  PARA LA
CACVINVTDALILS TN EA UNTEAD D1 KARPDEX Y BENEVICIOS
. hzt copcluido saitsfictoramnenic,

GO

-.‘.w’-.if-'. I/\I l

FOE ko -\;uf':iﬁ'hn e contormidad roquerada ol doconiento presentado para Gines e

UGG wininteresada,

B ot pariienias me despide de wsied relicrando mis consideraciones mas distinguidus,

[t R Te

e

s ) -

A e lilree or frt sernieir e

et opE L A i FrTOR A e T -4

T N A A IR U I";' enst e F0 PO N Iy T
, p

J;‘ /
I [ frr

LR TR I

- £ s
FOAITET v _/:;__f‘.-fr-‘-- VA e ,.’/;,-
B i




: . ) . A
{’ r’r’r"f/(r’/rr(’ oo !//./‘.I/)-'rx" { -/f'/'zr:,f-'r'.f (:'/r(' AT /r"

/r’r’r‘” rida J}{/.’r"/‘fﬁ".r://;(h/

acPay Marzo 9 de 2003

Sefiorn

Lo Reviaiuo Barhoss,

Prvector do n Casrern de Adininistracion de Lanpresas
Vhuversndnd Mavor de San Amdrds
1
L

Rets Coptonmidad de recepeion del Manual de rocesos v Procedimientos de fa Unidad
Jdo Wardes de Personal v Boenetlvios Socinles,
1'\‘

O o consileracion:

rlediante Ja presente, dov o conoess a s mdoridad yue el frabago cenlizado par el
cercsadan Mipnel Angel Cuest Sabinae en ol marco  del Convenio Interinsiitveional
GAMTP - UMSAL on I modalidad  de rabaje Dirjcido, con el toma
HREORMIUS TAt"iO\‘ .l.'}i'.'i PROCESOS Y PROCLEDIMIENTOS  PARA LA
OP I ACHON D SACTIVHIADES BN LA UNIDAD DU KARDEY Y BUENEFICIOS
SOCTAT TS, ha concluido saislacioriumente.

[RI

Poptanto cerlibioo I contormndad requerida ol documento presentado pars ines que
comvvenen al itorasado,

S odro portenlay me despido de usied reiterminde mis consideraciones mas distinguidas,

’L"
£

R L Fo 4 171 LFs s
(oot 0 F v preniies ™ Ve, J 00 Sreindier AUAE

i R e A Tt Y S g
LT -.I _,.f f’.ra o

ORI O /r:f,-,_.v; ,,r_f.,s,-ﬂ,-\l
r .t







BIBLIOGRAFIA

{0 Eloy Lares Martinez “Manual de Derecho Administrativo” | citado en el texto
de apuntes elaborado por el Lic. Freddy Aliendre Esparia.

(4 Harold Koontz y Heinz Weihrich “Administracién una Perspectiva Global”,
11 Edicidn, editorial Mc Graw Hill. México.

[l idaiverto Chiavenato *Administracién de Recursos Humanos®, 2 Edicion,
editorial Mc Graw Hill. México.

Stong James, Freman R. Edward, Gilbert Jr. “Administracién”, Prentice May.
Meéxico, 1989.

L Davila C, “Teorias Organizacionales y Administracién”, editorial Mc Graw
Hill. Colombia, 1985.

L Gomez G, *Plantacion y Organizacién de Empresas”,8 Edicion, editorial Mc
Graw Hill. México, 1994,

£l Quiroga Leos, Gustavo “Organizaciéon y Métodos en la Administracion
Publica”, 4 Edicion, editorial Trillas, México, 1996.

Benjamin Franklin, Enrique “Organizacién de Empresas, Anélisis, Disefio y
Estructura”, editorial Mc Graw Hill. México, 1998,

£ Jordan Jimeno, Antonio “Andlisis de Requerimientos un Enfoque de
Diagnostico Organizacional”, 1 Edicidén , 2001, Bolivia.

{13 Frankiin Sandi Rubin de Celis, “Gestiona Publica Descentralizada en
Bolivia”, 1 Edicion, editorial Centro de Publicaciones de FCEF.

i Klingner Donal, E. *Administracién de Personal en el Sector Publico”,
editorial Mc Graw Hifl.

£ Raymundo Amaro Guzmén, “Introduccién a la Administraciéon Pablica” 2
Edicion, editorial Mc Graw Hifl. México,

L3 Manue! Pérez Rosales “Diccionario de Administracién®, 3 Edicion, editorial
San Marcos.

i3 Apuntes de clases elaborado por el Lic. Freddy Aliendre Espafia.

HJ Arandia Lexin “Métodos y Técnicas de Investigacion y Aprendizaje”, 2
Edicion, L.a Paz — Bolivia, 1993.

L Zorilla Arena Santiago y Torrez Xamar Miguel, “Guia para la Elaboracién de
Tesis”, México, 1990.

Ll Heméndez Roberto, Ferndndez Carlos, Baptista Pilar, “Metodologia de 1a
investigacién”, 2 Edicion, editorial Mc Graw Hill. México, 1991.

L3 hitp://www.monografias.com

B Universidad Mayor ds San Andrés “Reglamento del Régimen Estudiantil de
la Universidad Boliviana”, La Paz — Bolivia, 1999.
1} Constitucion Politica def Estado
Ley N° 1615 del 6 de febrero de 1985.
{13 Ley de Participacion Popular
Ley N° 1551 del 20 de abril de 1094
(11 L ey de Municipalidades
Ley N° 2028 del 28 de octubre de 1999,
£ Ley de Administracidn y Control Gubernamental
Ley N° 1178 del 20 de julio de 1990.




L} Norma Basica del Sistema de Organizacién Administrativa
Resolucidén Suprema N° 217055 del 20 de mayo de 1997.
Resolucién Suprema N° 217064 del 23 de mayo de 1997.

L3 Norma Bésica dei Sistema de Administracién de Personal
Resolucion Suprema N° 26115 del 16 de marzo de 2001.

£L Reglamento Especifico det Sistema de Administracién de Personat

L Ley General del Trabajo
Decreto Ley del 24 de mayo de 1939, Elevado a rango de Ley el 8 de
diciembre de 1942.

Decreto Reglamentario de la Ley General def Trabajo.
Decreto Supremo N° 224 del 23 de agosto de 1843,



	Page 1
	Page 2
	Page 3
	Page 4
	Page 5
	Page 6
	Page 7
	Page 8
	Page 9
	Page 10
	Page 11
	Page 12
	Page 13
	Page 14
	Page 15
	Page 16
	Page 17
	Page 18
	Page 19
	Page 20
	Page 21
	Page 22
	Page 23
	Page 24
	Page 25
	Page 26
	Page 27
	Page 28
	Page 29
	Page 30
	Page 31
	Page 32
	Page 33
	Page 34
	Page 35
	Page 36
	Page 37
	Page 38
	Page 39
	Page 40
	Page 41
	Page 42
	Page 43
	Page 44
	Page 45
	Page 46
	Page 47
	Page 48
	Page 49
	Page 50
	Page 51
	Page 52
	Page 53
	Page 54
	Page 55
	Page 56
	Page 57
	Page 58
	Page 59
	Page 60
	Page 61
	Page 62
	Page 63
	Page 64
	Page 65
	Page 66
	Page 67
	Page 68
	Page 69
	Page 70
	Page 71
	Page 72
	Page 73
	Page 74
	Page 75
	Page 76
	Page 77
	Page 78
	Page 79
	Page 80
	Page 81
	Page 82
	Page 83
	Page 84
	Page 85
	Page 86
	Page 87
	Page 88
	Page 89
	Page 90
	Page 91
	Page 92
	Page 93
	Page 94
	Page 95
	Page 96
	Page 97
	Page 98
	Page 99
	Page 100
	Page 101
	Page 102
	Page 103
	Page 104
	Page 105
	Page 106
	Page 107
	Page 108
	Page 109
	Page 110
	Page 111
	Page 112
	Page 113
	Page 114
	Page 115
	Page 116
	Page 117
	Page 118
	Page 119
	Page 120
	Page 121
	Page 122
	Page 123
	Page 124
	Page 125
	Page 126
	Page 127
	Page 128
	Page 129
	Page 130
	Page 131
	Page 132
	Page 133

