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INTRODUCCION

La promulgacion de la Ley de Admmistracion v Control Gubernamental (LEY SAFC(
presenta un importante avance ¢n materia de modernizacion de 1 administracion piblica,
debido a que aportd con madernos sistemas de administracidn v control bajo el reginiey

de responsabilidad por la gestion pliblica.

El Sistema de Organizacion Administeativa, es un sistema de regulacion de I
Administracion Piiblica, que tiene ¢l propésito de establecer 1 estruchira. organizacionl
de las entidades del sector publico en funcidn de sus abjetivos v la naturaleza de s
actividades. su implantacion v lunclonamiento efectivo canstiluyen un procesas orientado
a mejorar [a respussta del Estado de maners oportuna ¥ elicaz con las necesidades de |»
comunmidad a wtavés de sus entidades. simplilicando, analizando v haciendo mis

transparentes las operaciones,

Los productas que se generan como resultade de la implantacion de las Norows Bisicas
del S.OA. vy el S.AP. en el Sector Piiblico son Bl Manual de Organizacion v Funciones.

Manual de Procesos v el Manual de Puesios.
El contenido del presente trabajo, estd conformado de 1a siguiente manera:

* En ¢l Capitulo T se describen los Aspectos Generales en el cudl se meluven los

antecedentes. justificacion, planteainicnto del problema, cbjetivos del trabajo. aleance,

= Enel Capitulo [l se describe el Marco Teorico; donde se incluyen conceptos acerca de
administracion, administracion publica, disefio organizacional, sistemas. manuales

admimstraciones, diagramacién de (lujo.
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o En el Capitulo 11 se describe el Marco Legal donde se incluye la Ley N® 1178 y las
Normas Basicas del  Sistema  de  Organizacion  Administrativa,  Sistema de

Administracion de Personal, Sistema de Contrel Gubernamental.

e Enel Capitulo 1V se describe el Andlisis Orpanizacional realizado, donde se incluye
la identificacion de los sujetos de estudio. el relevamiento de la informacion. el
universo de estudio. el analists de la informacion recopilada y sus resultados,

Posteriormentce las conclusiones al andalisis,
s En el Capitulo V se presenta la Propuesta del Trabajo, que consiste en la ¢laboracion

de 1a Estructura Chreanica, Manual de Organizacion v Funciones, Manual de Procesos

& el Manual de Puestos para la ANAPOL.

» Finalmente en el Capitule V1 se presenta las Bases para la Implantacion de los

instrumentos administrativos.
Posteriormente se presentan las conclusiones y recomendaciones del trabajo,

Asimisme, se presenta la bibliografia utilizada ¥ los anexos del trabajo,

£
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CAPITULO |

!

ASPECTOS GENERALES

Toda mstitucion, independientemente del caracier de su naturaleza (pablica o privada), debe
contar con documentos que formalicen su estruclura, guien su funcionamiento ¥ definan su
arganizacion. Estos documentos son un recurso formal de tada la informacion con instrucciones
necesarias, para dinamizar al sector de capacilacion interna es uha guia que permite encaminar

los esfuerzos del personal hacia los objetivos,

1.  ANTECEDENTES

La Policia Nacional es una institucion fundamental del Estado que cumple funciones de cardcter
pitblico, esencialmente preventivas de auxilio y de investigacion, fundada en los valores sociales
de segundad, paz, justicia v preservacion del ordenamiento juridico gue, de manera regular v
continua, ascgura el normal desenvolvimiente de todas las actividades de la sociedad. La Policia
Nacional, clenta con una macro gstructurs en 1 gue se observa las Direcciones Nacionales.

Comandos Departamentales. y fos Organismos Operativos de las distintas Unidades.

“La Policia Nacional es una institucion cuyo desenvelvimiento se rige por la Conslitucion
Polilica del Estado, la Ley Organica de la Policia Nacional v sus Reglamentos; no delibera ni

ke

=

realiza accidn politica partidista. Sin embargo, sus miembros pueden ejercer sus derechos
ciudadanta, de acuerdo con disposiciones legales. La Policia Nacional depende del Presidente de

i - ' . . . 5 T - - w |
fa Repiblica, quien ejerce autoridad por intermedio de] Ministro de Gobicrno™

La Policia Nacienal tiene como mision fundamental. conservar el orden pibhice, la defensa de la

sociedad v 1o parantia del cumplimiento de las leyes. con la finalidad de hacer posible que los

Umlatns exteaceadng d¢ T Loy Ogiineo de To Pakicly Nacional”

3
¥ |
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habitantes ¥ 14 sociedad se desarrollen a plenitud, en un clima de paz y tranquilidad (Constitugion

Politica del Bstado, articulo 213°)

La Academia Nacional de Policias (ANAPOL). fue creada el 26 de lebrero de 1937, durante 14
Presidencia del Col. David Tore Ruilova. con ¢l nombre de “Eseuels Nacional de Policias™ e
inicio sus actividades en el entonces cuarte] ~“Calama™, para luego trasladarse a la Calle Loavea,
El 27 de Junio de 1955, por Decreto Supremo N* 4103 cambia €l nombre de “Escuela Nacional
de Polictas y Carabineros™ a “Academia de Carabineros v Policias” asignandole funciones de
preparacian, habilitacion, especializacion y perfeccionamiento, En ¢] afio 1963, mediante Deereto
Supremo N® 06338, de conformidad con la Ley Orgénica de la Policia Nacienal de 9 de enero de
1962  se aprobd el Reglamento Orgianico de [a Academia Nacional de Policias, Replamento
Interno, Disciplina y el Plan de Ensenanza, adoptando las coracteristicas que al presente ostenta.
Habiendo iniciado actividades ya de manera oficial en 1964 en los predios que se encuentran

ubicados en la zona de Baje Segliencoma dela enudad de La Paz,

La ANAPOL, es el pruner [uﬂlilum. de lormucion profesional para Oficiales de Policia, De
conformidad con la Constitucién Politica del Estade v la Ley Organica de La Policia Nacional.
con b culmimagion de sus estudios otorga el grade de Subteniente. Bl sstudiante formade e sus
aulas en ciencias ¥ téenicas de Orden y Segurnidad. Trinsito e Investigacion Criminal le permite

garantizar el cumplimiento v respeto a la Constituzion Politica v las Leyves de Ia Repiblica

“La ANAPOL tiene como mision es |a formacién integral de las Damas vy Caballerog
'|.I1

Cadetas;.

La ANAPOL es una institucion educativa donde se forman oficiales profesionales, en el grado

e Subteniente, guienes se habihitan para prosesuir la carrera policial de servicio a fa cindadania.

* Miotas extractadas ded Sistem s Educativo Policial™ fap, 3G
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1.2 JUSTIFICACION

La elaboracion de Instrumentos Administrativos es de mucha importancia para cualguic)
imstitucion, puesto que contar con los mismos, facilita la efectividad y eliciencia en el

v lunciones de las personas que ogupan un cargo en und determinadi

-

cumplinuento e tarens

institucion.

La falta de un régimen legal de organizacion administrativa, acorde con cl desarrollo del Estado,
ha oeasionade que cada entidad se desenvueiva de acuerdo con las disposiciones especiales dle su
creacidn, una gran mayoria sin contar con esbilulos, reglamentos, manual de Groamzacion

funciones, de procesos. de pugstos o cargos dificultando su dezenvalvimiento administrativo,

Li ANAPOL. no cuentan con todos estos [nstrumentos Administratives, es por eso que |
implementacion de los mismos es de mucha importancia, estos instrumentos seran de utilidad
para las autoridades y Tuncionarios jerdrquicos. por cuanto se constituiran en un documentn de
consulta e informacion permanente respecto con las funciones que deben cumplir dentro <l
ambito de su competencia. las relaciones jerdrquicas y coordinacion, v asi evitar la duplicidad de

funciones,

1.3 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Los problemas y necesidades organizacionales que refleja ku ANAPOL se detenmumaron i traves
de una investigacion de campo. aplicando entrevistas preliminares de cardeter exploratorio v
travis de la observacion directa, se percibio que la ANAPOL cuenta con normas internas, sin
embarzo las mismas no s¢ circunscriben en el marco de la Ley 1178, ademés de no contar con
nslrilentos administratives normatives completos, acwalizados y adecuados enmarcados dentro

de las exigencias téenicas del Sistema de Organizacion Administeativi. Existiende el resgo de
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surgir duplicidad o dispersion de funeiones; lo cual da lugar a la discrecionalidad en ef manejo

procedimental ¥ diluye de |a responsabilidad,

14 OBJETIVOS
1.4.1, Objetivo General

El objetivo general del presente trabajo es disefiar y actualizar los instrumentos administrativos

para la ANAPOL.

1.4.2, Objetivos Especificos

Los Objetivos Especificos que se pretenden aleanzar con la presente investigacion, son los

siguientes:

0 Efectuar ¢l andlisis organizacional acercd de log mstrumentos administrativos,

0 Redisefar el Manual de Organizacion y Funciones.

0 Elaborarel Manual de Procesos

0 Elaborarel Manual de Puestos

0 Elaborar las bases para la implantacion de los instrumentos administrativos,

L5 ALCANCE

El presente trabajo se elaborard en la Academia Nacional de Policias ubicada en la zona de Bajo

Segiiencoma de la ciudad de La Paz,

i
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CAPITULO II

Marco Tedrico

2.1, CONCEPTO DE ADMINISTRACION

“La Administracion es el proceso de adoptar decisiones ¢ unpartir ordenes en representacion
de los grupos de miembros de una orpamzacion, considerados el complejo de objetives,
limitaciones u normas que subvacen a la produccion y distribucion del valor requerido paru

satisfacer las necesidades de los miembros™

“La administracion consiste en orientar, dingir v controlar los esfuerzos de un grupo de
individuos para un objetivo comun. El buen admimistrador es. naturalmente aquel gue
posibilita al grupo aleanzar sus abjetives con el minime de use de los recursos y de esfuerzo

¥ I & by .
y con menos inferencias con otras actividades utiles”,

En toda institucion es impertante la adnunistracion pues la misma orienta, diripe ¥ controla
los esfuerzos de todos los [uncionaries para lograr de esti manera el objetive de la
[nstitucion, es por ello que las autoridades deben hacer fo posible pars gue su organizacion

aleance sus objetivos con el minimo de los recursos y esfuerzos que disponga la organizacion.

Hoy en dia la principal hermanuenta en fa busqueda del logro de la eficiencia v economia es 1o
administracion. entonces. permite a la ANAPOL lograr sus objetivos, con el uso racional de

lois recursos.

"HODGE, Bulli Jonson Herbert = Administracian y Oruinizacion” Editarial 1 Ateneo, Colenhin, 1995, Pag, §
FCHIAVENATD, Adalbeceo “Tatreduccion o 1o Teofa Geberad de Lo Administzacion”, Editosia] MeGraw Hill. Méxica, | 8497,
Paw, L84
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2.2. CONCEPTO DE ADMINISTRACION PUBLICA

“Administracion Pablica es el conjunto o complejo de organismos y funcionarios que,
habitualmente por medio de actos sucezivos, aislados e individuales, esto es relativo, a cada
caso a una cuestion concreta y determimada, realizan los fines del Estade, dentro de la

Constitucion y las leyes™’

“La Administracion Publica es el conjunto de érganoes administrativos que sirven al Estado
para la realizacion de funciones y actividades destinadas a la provision de bienes, obras vy
servicios a la sociedad. Tiene por objeto utilizar ¢ficaz y eficientemente los recursos de la
sociedad puestos a su disposicion, eliminar el despilfarro, redueir fos gastos, conservar ¥
utilizar con criterio las maquinas y edificios, asi como proteger el bienestar y el inferés de los

e Ar ol f
servidores piblicos™.”

La Administracion Phblica en nuestro pais es el instrumento a través del cual se disponen a
manejar 1os bienes del Estado, velando por la satisfaceidn y seguridad de la sociedad. Siendo
la Admunistracion Pablica un cﬁnjunin de organizaciones y Tun¢iones que con su trabajo
permiten alcanzar los fines del Estado. la Policia Nacional pretende servir al Estado v [a
sociedad, como todas las entidades pertenecientes al sector publico de nuestro pais la
ANAPOL cumple con su mision que es la formacion integral de los oficiales policiales que
requiere la sociedad boliviana, La ANAPOL siendo una entidad que recibe recursos del
Estado busca alcanzar una utilizacion eficaz v eficlente de los recursos que le son asignados

para el desarrollo de sus funciones.
2.3. ROL DE LA ADMINISTRACION PUBLICA EN LA SOCIEDAD MODERNA

La Administracion es lo mis caracteristico de la sociedades modemas, lo gue caracteriza a las

sociedades contemporaneas es la “revolucion administrativa™, lo gue diferencia a los paises

¥ Notas extractadng de “AMIAMA, Manuel A"
" Marss exteactadag del “Centro Hacienal de Capacitacion’ (CENCAT) Pay, 17

b
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desarralladoes de los subdesarrollados es la pdministragion mias que la situacion economica,

por lo que nuestros paises estan subadministrados,

En este sentido es de vital importancia que las instituciones publicas del pais sean
administradas de manera eficiente v de modo (ransparente. La ANAPOL es parte de la
sociedad moderna, por lo cual también se busca la mejor manera posible para alcanzar con

eficacta y eficiencia los objetivos institucionales.
2.4. CONCEPTO DE ORGANIZACION

“La Organizacion es de gran importancia porgue ejerce una funcion infegradora, que permite
la articulacion y coordinacion de los componentes de la emp.resz'. y facilita el desarrollo de los
signientes procesos; agrupa v delimita actividades de la empresa, asigna funciones v lareas,
determina niveles de jerarquia, suministra métodes de trabajo, esiablece relaciones entre
unidades de trabajo, asigna responsabilidades, define lineas de autoridad y define ta estructura
de la EIHFII'ESE'I“.T

“La organizacidn es un proceso mediante el cual, partiendo de la especializacion v division
del trabajo, agrupa y asigna funciones a unidades especificas e nlerrelscionadas por lineas de
manda, comunicacién y jerarquia para contribuir al logro de ebjetivos comunes a un grupo de

s 1l
JPErR0mAs. -

La Policia Nacional esta establecida como una organizacion donde log funcionarios
interactian para aleanzar fundamentalmente 2| objetivo de prevencion, auxilio e investigacion
que comoe organizacién publica brindan en la poblacion en general contribuyende de esta

mangra a un desarrolle segure, estable v permanente del Estado Boliviano.

TANZOLA, Sérvule “lntreducciona lo Adminiseracion”, Bdlorial Me Grow Hill, Méxica, 1944, Pag: 40
"FRANELIN FINCOWSKY, Envigue Benjumin "Oreanizacidn de Empresas”, Editarial Me Graw Hill, Mésico, 1908,
Pia; 234

&
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La erganizacion y ordenamiento de los recursos v tareas de la ANAPOL, estd en funcion de

sus Reglamentos Internos, sin embargo, es necesario que se agrupe y asigne funciones a cada
Departamento de acuerde con la especializacion y division del trabajo, esto permite la

articulacion y coordinacion de los componentes de |la misma.

2.5. . PRINCIPIOS DE ORGANIZACION

2.5.1. Departamentalizacion

“Este térming involucra el proceso de especializacién del trabajo, de acuerde con el lupar,
producto, clientela o proceso que resulta de una division o combimacion del personal y de

operaciones, asi como de sus actividades en grupos o unidades especializadas entre 577"

La departamentalizacién es necesaria en la orgamizacion porgue la misma permite la division
del trabajo logrando que se genere una especializacion de los diferentes departamentos que

compeonen Ja estructura organizacional.

Mediahte la~ departamentalizacidn se procura agrupar las funciones en Departamentos
determinados, la ANAPOL  ipualmente pretende alcanzar una  agrupacion de  sus

Departamentos.

2.5.2. Jerarquizacion

“Jerarquizar es establecer lineas de antoridad (de arriba hacia abajo) a través de los diversos
niveles y delimitar la responsabilidad de cada empleado ante solo un superior inmediato. Esto
permite ubicar a las umdades admanistrativas en relacion con las que le son subordinadas en

. s L0
el proceso de autoridad™.

" FRANKLIN FINCOWSKY, Enrlque Benjamin ~Orzanizacion de Empresas”™, Editorial Me Craw Hill Mésico, 1998,
g, 242
"IDEM Pag, 243

L)
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Las organizaciones no solo requieren de una estructura de funciones sine tambicn de una
estructura jerarquica que divida en niveles de autoridad y niveles de subordinacion la
organizacion, es decir que existan funcionarios gue lengan cierte tipo de autoridad para
supervisar, dirizir ¥ controlar las actividades de los funcionaries subordinados. Esta
jerarquizacién permite que exista una distribueion adecuada de autoridad v responsabilidad en
cada uno de los niveles de la organizacién y proporciona mayor ¥ mejor eficiencia de la

misma,

De acuerdo con la naturaleza de Ja ANAPOL este principio ¢s comprendido con gran
facilidad y por lo tanto establece claramente la jerarquia vy las corvespondientes

responsabilidades.
2.5.3, Concepto de linea y staff

“Una de las concepciones mis comunes de linea v staff es que las lunciones de linea son las
que tienen un impacto directo en el cumplimiento de los objetives de la empresa. Por su parte
las funcionés de staft son aguellas que contribuyen a que el personal de linea trabaje con

mayor elicacia a favor del cumplimiento de tales olbjetivos™ A

Las actividades que se desarrollan en la ANAPOL, obviamente cuentan con funciones de
linea que le permiten alcanzar sus objelivos. ademis cuenta con funciones de staff que apovan

a log funcionarios para que estos aleancen de manera eficiente los objetivos que se han

trazado para cada gestion.
2.5.4. Naluraleza de las Relaciones de Linea y Staff
Un concepto de linea y staft mds preciso. de mayor validez logica es que se trata

sencillamente de una cuestisn de relaciones, “La autoridad de linea 1@ da a un supsrior wing

linea de autoridad sobre un subordinado. Esto estd presente en todas las organizaciones como

W ROONTZ, Haralik = Adminisirazion wna Perspectiva Global”, Mo Graw Hill, Meésice 2001, Pag. 303
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una escala o serie ininterrumpida de pasos. Deahi que e escalar de las organizaciones sea la

linea de autoridad desde el maximo puesto administrativo de una organizacion hasta cada
puesto subordinado, tanto mas claro sea la responsabilidad de toma de decisiones y tanto mas

g AT 4 i w13
efectiva la comunicacion organizacional™.

Es importante mencionar que existe diferencia entre linea v stat?, la cual es la autoridad, es
decir las funcienes de linea dan érdenes nuentras que las de stafl no pueden dar Ordenes va

que sdlo son de apoyo.

La relacidn de linea y staft que tiene la ANAPOL, permite conocer las lineas de E;lerirjad ile
un guperior sobre un subordinado. La relacion de linea es la de asesoria, la cual forma parte
de la estructura organizacional, mientras que |a de staff es la relacion de asesoria externa, que
aungue forman parte del grifico de la orgamizacion. desempena sus [unciones de mianers
independiente.

2.5.5. Autoridad Funcional

“Es el derecho que se delega a un individuo o departamento para controlar procesos, pricticas
¥ politicas especificas u otros EiSL-IJ't[uS relativos a las actividades que emprenden miembros de
otros departamentos. Si el principio de unidad de mando se siguiera sin execepcion, la
autoridad sobre esas actividades salo seria gjercida por los superiores de linea, explican ¢l

motive de que ocasionalmente. se impida a los administradores ejercer tal autoridad™."?

La autoridad funcional es aquella que tiene un departamento o un individuo para controlar las
funciones, tareas, procesos de otros mdividuos que perlenecen a otros departamentos. Es
importante dar 2 conocer que en la ANAPOL también se aplica la autoridad funcional para asi

pader controlar las funciones v procesos que se realizan en otros deparfamentos.

2 KOONTZ, Harold “Adminisiricion wea Perspectiva Glabal™, Me Graw Hill, Mésico, 2001, 42, 305
W IDEM, Fig, J0&
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2.5.6. Linea de mando o autoridad

“Las lineas de mando constituyen el elemento estructural de los organigramas ya que
representan graficamente la delegacidn de autoridad e mdican la linea de informacion

RS
basica”,’

Las lineas de mando permiten conocer de manera grafica las mstancias de SUperyision, es asi
que la ANAPOL, deberia conocer qué unidades deben ser supervisadas per el immediato

SLPETIoT.
2.,5.7. Comunicacion

“Es un proceso reciproco en que las unidades y las personas mtercambian informacion con un

propdsito determinada”."”

La comunicacion es un factor muy importante, en la ANAPOL al igual que toda institucion,

sus diferentes unidades intercambian informacion de acuerdo con sus requerimientos,
2.5.8. Orsanizacian Formal

“Fs una estructura intencional de papeles en una empresa formalmente organizada, no
significa denominar formal a una organizacion bien estructurada sino ademas debe, sin duda,
proporcionar un ambiente en el que el desempeno individual conleibuya a alcanzar, con la

mayor eficacia, los objetivos mstitucionales,

La organizacion formal debe ser flexible. In las organizaciones mas formales debe darse
cabida en el margen de las competencias establecidas la libertad de crear y transilar nuevis

alternativas pragmdticas, decisiones o acciones, o que permlira aprovechar los talentos

1 FRANKLIN FINCOWSKY, Enrigue Denjunin “deganizacion de Enpresss”, Edivorial MoGraw Hill, México, [958, Pig. 243
P DERM Pap: 247
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creativos y reconocer las capacidades individuales, Ne obstante ¢l esfuerzo individual en una

' v . - . - I
situacion de grupo se debe canalizar hacia las metas de grupo y de las organizaciones

La Policia Nacional come organizacién es también clasificada coma una oreanizacion formal
porque la misma se encuentra constituida oficialmente por la Constitugidn Politica del Estado
y la Ley 1178 (LEY SAFCO) como leyes sobre las que se constituye el estado de Bolivia, por
atre lado 1a Policia cuenta con su propia Ley Orgdnica manifestando de esta manera que s

una organizacion debidamente planeada y oficialmente establecida.

La ANAPOL es una organizacion formal en la que ¢l desempeno individual contribuye al

logro de los objetivos de manera m.{is eficiente y eficaz.
2.6. DISENO ORGANIZACIONAL

“E] disefio organizacional es la determinacion de la estructurd de-la organizacién. tiene mas
ventajas para la identificacion de la estrategia, los recursos humanos. la jerarquin y las tareas

n

F R oy
de la organizacion™.

El disefio organizacional permite elaborar los diferentes instrumentos administrativos a partir
de la estructura que tendra la organizacion, ya que en los mismos se definen las relaciones de
autoridad, las responsabilidades; funciones que cada unidad de trabajo. El diseno
organizacional permite conocer cual es la estruclura de la ANAPOL mediante Ia cual se

establece la jerarquia, y las tareas de cada departamento.

A

R OONTE, Thavold - Adiministracion v Pergpectiva Glohal™ e Griw Hil, Meéxico 2001, Mg, 2406
1T STONES, James Freeman, TAdministracion™, Editorial Premtce Hall. México 1996, Py, 345
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2.7. ESTRUCTUR}'—\ ORGANIZACIONAL

“Es el conjunto de dreas y unidades organizacionales interrelacionadas entre si, a traves de
canales de comunicacion, instancias de coordindcion interna ¥ procesos establecidos por una

entidad, para cumplir con sus objetivos™ '®

Aligual que toda institucion formalmente establecida la ANAPOL cuenta con una ssteuctur
organizacional que le permite combinar las tareas de una forma logica y eficiente. ademas de

establecer mecanismos para integrar las actividades de los departamentos.

2.8. CONCEPTO DE SISTEMA

“Un sistema es un conjunto organizado, formando un todo. en el que cada una de sus partes

" . _ He! Lo 3 PR, I
esta conjuntada a traves de una ordenacion logica que encadena sus actos a un fin comin®,

Sistema, es uno de los conceptos bajo los cuales fue desarrollada Ja Ley del Sistema  de
Administracién y Control Gubernamental, por Jo tanto, una de Ja caracteristicas de [a
administracion publica del pais, en su enfoque sistémico. por lo cual se espera que, o travis
de la mteraccion de los ocho sistemds y de cada subsistema comprendido en estos sistemas
que integran la ley 1178, se logre eficiencia v ehicacia, transparencia y responsabilidad,

Un sistema es un conjunto de partes que inleracthan entre para lograr los objetivos, la
ANAPOL para alcanzar sus objetivos clients con un conjunto de subsistemas que interactian

¢ intereambian informacion para cumplir con los objetivos propuestos.

" STONES. James Freeman. “Administracion”™, Editoral Prevtinee Hall, Méxien 1995, Pay, 345
" DEL POZO, Navarmo Femando - La Direccitn por Sistenmes’ Fae 17
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2.8.1 Concepto de subsistema

|
|

“Un subsistema se puede definir como una de las partes que enciefra un sistema, es decir un
conjunto de partes que se encuentran estructural v funcionalmente dentro de un sistema
mayor, ¥ que posee sus propias caracleristicas, de esa forma los subsistemas foriman parte de

n 20

ury sisterna’’

La Empresa como conjunto, tiende al cumplimiento de sus  fines, por lo que
consecuentemente en su seno estan subdivididas las acciones que han de encadenarse para
conseguir estos fines, es decir, que existan una serie de actividades en la ENTPIEsa que son (Wl
conjunto de elementos ordenadamente relacionados entre si, que contribuyen a un objetivo
comin y que son subsistemas del sistema empresa, La ANAPOL cuenta con subsistemas que
le permite ejecutar normalmente sus actividades, cada subsistema cumple  funciones

especificas a fin de contribuir al logro de sus objetivos.

Los sistemas que integran la ley 1178 SAFCO, estin formados por cada una de las partes
senaladas, el conocimiento de cada una de ellas facilitard, el entendimiento de como debe
actuar cada parte para poder alcanzar sus obietivos. Es por eso que la ANAPOL cuenta con
los siguientes elementos que son: como elementos de entrada tiene a los bachilleres en
humantdades, quienes son los aspirantes a oficiales, los cuales reciben educacion en ciencias
y téenicas de orden y seguridad, transito, investigacién criminal e instruccion policial-militar,

al cabo de los cuatro afos se confiere el grado de Subteniente.

2.9. MANUALES ADMINISTRATIVOS

2.9.1. Conecepto de Manuales

“Los manuales administrativos son documentos que sirven como medios de comunicacion b
coordinacion que permiten registrar y transmitic en forma ordenada v sistemidtica,

informacion de una organizacion (antecedentes, legislacién, estructura, objetives, politicas,

" JOHASEN, Berfoglio Oscar * Intraduscidn o la Teoria General de Sistenas”™, Editorial Linusa. México, 1995, Pliz. 56
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sistemas, procedimientos, ete.). asi como instrucciones v lineamientos que se consideran

: _ E _ - 3]
necesarios para el mejor desempedio de sus tireas”,

“Los manuales administrativos son una valiosa berramienta téenica que, coadyuvan a lograr
una - adecuada sistematizacién de los procedimientos adiministrativos de la empress,
Documento elaborado sistematicamente en ¢l cual se indican las actividades, a ser cumplicdas
por los miembros de un organismo y la forma en que las mismas deberdn ser realizadas, va

\1__

sea conjunta o separadamente

En las arganizaciones en que no se wilizan manuales, las comunicaciones o instrucciones se
transmiten a través de comunicados internos. Si hien el proposite de transmitir informacion se
cumple por medio de estos Ultimos instrumentos 1o se logra el objetivo de que constituyan un
cuerpo organico, por lo que resultard dificil en un momento dado conocer cual es el total de
esas disposiciones registradas a través de comunicados aislados. La ANAPOL 1o cuenta con
manuales administrativos completos, sin cmbargo, para sy funcionamiento cuenta con
reglamentos internos. Por lo cual es necesario que cada departamento de 1o ANAPOL cuente
con manuales que formalicen su funcionamiento.

2,92, Clasificacion de Manuales Administrativos
Se presentan cuatro tipos de manuales de aplicacion en las organizaciones ENIPIEsaring:

A~ Manual de Organizacion.
B.- Manual de Politicas.
C.- Manual de Procedimientos y Normas,

[.- Manual del Empleado.

' FRANKLIN, Benjamin E. ~Organizacion de Empresas”, Editorml MG Hill, Méxien, 1995 Py, 147
“FRANKLIN, Beujomin E, “Crogmizacion de Fmpresps”, Editorind MeClrw Hil, Méxizo, 1998, |74 . 148
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2935 t’unteptu de Manual de Organizacion y Funciones

Estos documentos contienen “Informacion detallada referentes a los antecedentes, legislacion,
estructura organica, funciones, organigramas, niveles jerdrquicos, grados de autoridad v

ad

responsabilidad. asi como canales de comunicacion de una organizacion’

Es un docuntento oficial cuyo propdsito es describir la estructura, funciones, asi como las
tareas especificas y la autoridad asignadas a cada unidad del organismo. Presentar una vision
de conjunto de la organizacién (manuval de organizacion y funciones), La ANAPOL cuenta
con su Manual de Funciones, sin embargo, es necesario actualizarlo segliin la Norma Bisica
del Sistema de Orpanizacion Administrativa, ya que en la misma establece que toda
mstitucion puablica debe contar con un Manual de Organizacién y Funciones. La ANAPOL
precisa formalizar su estructura organica segun las necesidades. Ademads este instruments

administrativo deberd ser difundido v aplicado sin excepcion en toda la Institugion.

2.9.4, Concepto de Manual de Procedimientos
“El manual de procedimientos v normas describe en detalle las operaciones que integran los
procedimientos administrativos en el orden secuencial de su ejecucion y las normas a cumplir

: 6 2oy - . . 24
por los miembros de la organizacion compatibles con dichos procedimientos,

Es un instrumento  administrative basico para coordinacion, direcccion vy control
administrativo, que facilita la adecuada relacién cntlrf: los  distintos  departamentos
administrativos de la organizacidn, El manual de procedimientos permite conocer la
secuencia de las operaciones, ademas de ser una guia para los servidores pablicos de la
ANAPOL. El Sistema de Organizacion Admimistrativa pretende que todas las mstituciones
piblicas cuenten con este manual para formalizar su estruciira v que los luncionarios

cuenten con una guia.

HREM Pag, 151
a DLUHAT, Kiwntas Mipoel A, Diuteener”
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2.9.5. Concepto de Manual de Puestos

“Conocido también como manual individual o instructivo de trabajo, precisa la identificacion,
relaciones, funciones y responsabilidades asignadas a los puestos de una organizacion™

El manual de puestos contiene aguella informacion que resulta de interés para los empleadas
que se incorporan @ una empresa sobre temas que hacen a su relacién con la misma, ¥ que 8¢
les entrega en el momento de la incorporacidn, Dichos temas se reficren a objetives de lu
empresa, actividades que desarrolla, plancs de incentivo y programacion de carrera de
empleados, derechos y obligaciones, etc. La ANAPOL np cuenta con dicho manual selo
utiliza memorandums de informacion, ademds se rigen segun el Reglamento de Plan de
Carrera. El Manual de puestos permitird que los empleados se hagan responsables de las
funciones que debe desempefiar en su puesto y conocer 1os requisitos que tiene dicho puesto ¥
las lineas de autoridad. para que estos no asuman plena responsabilidad. Ademds el Sistema
de Administracion de Personal establece que se debe tener un Manual de puestos que guien o

los empleados hacia el logro de los objetivos,
2.10. CONCEPTO DE CARGO Y PUESTO

“Cargo es-el conjunto de tareas ejecutadas de manera ciclica o repetitiva. Cada cargo tene

¢ v . ’ a1
uno o mds ocupantes (personas) que gjecutan determinadas tareas especificas™ P

Es importante conocer la definicion de cargo para pader aplicar en la elaboracion del trabajo.
Entonces sé puede establecer que los cargos de la ANAPOL, como cualguier otra institucion,
son un conjunto de tareas que son realizadas de manera constante para poder alcanzar los

objetivos que se han planteado.

P ERANKLING Beajamin B Organizacian de Empresas”, Editerinl MeCirow Hill, Mesico, 1988, Pag: 144
IO TAVENMATO, Adalberto “Tntroduceian o la Tearis Crenesal de la Administrnzson™ Editerinl MeGiroe 0L Méaive,
Pag, 70
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“Puesto es la unidad de trabajo especifico ¢ hmpersonal. constituida por un conjunto ile

opetaciones que debe realizar y aptitudes que debe asumir el titular en determinadas

il . - T
condicipnes de tr-aha_m“.‘?

Respecto a los puestos de la ANAPOL, estas determman las unidades de trabajo, las cuales
estan [ormadas por un conjunto de operaciones que se debe realizar en dicho puesto, Esla

definicién nos permitira elaborar el Manual de Puestos para dicha institueion.
2.11. DIAGRAMACION DE FLUJO

“Diagramar &5 representar araficamente hechos, situaciones, movimientos, relacionegs o
fendmenos de todo tipo por medio de simbolos que clarifican la interrelacion entre diferentes

factores y/o unidades administrativas, asi como la relacion causa-¢ fecto que prevalece enlre

La diagramacion permitird conocer graficamente los hechos, situaciones y relaciones de la
ANAPOL, ademas de conocer analiticamente la secuencia de ung aceion de manera detallads

y permitira el seguimiento de sus operaciones mas importantes. ' AN
s AL TS i N

P GIIROGA LEOS, Gustava, “Ormanizacian v Méados en la Administracion prllica Edivorial Mae Craw EIL Coloardig
PO, Pag. 216
B ERANKLIN, Benbain B Oreanipacicn de Enpresas”™, Edioral Moteaw Hill, Wlesaon, 19495, M. 18

20




COMVENTO COOPERACTON i '5' A
INFERINSTITUCIONAL 3%
PFOLICIA NACIONAL-UMSA b . &
e
CAPITULO ITT

MARCO LEGAL

3.1 CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO

“La Policia Nacional como fuerza piablica ticne la mision especifica de la defensa de Iy
sociedad v la conservacidn del orden publico y en cumpliniiento de las leyes en todo el
territorio nacional. Ejerce al funcién policial de manera integral y bajo mando tnico, ¢n

conformidad con su Ley Orginica y las Leyes de la Re;:-flblica",‘m
3.2 LEY N° 1178 DE ADMINISTRACION Y CONTROL GUBERNAMENTAL
En la Ley de Administracién y Control Gubernamentales se enfatizan las siguientes partes:

Propdsito

Tiene como proposito el establecimiento de Sistemas de Administracién que permitan:

- A todo ejecutivo asumir responsabilidades concretas
- Contar con instrumentos para ejecutar las politicas de Gobiermo

- Ordenamiento de la actividad estatal

La Ley 1178 pretende establecer instrumentos administrativos para ejecutar las politicas
pubernamentales y de esta manera intenta que los recursos humanos de todas las entidades

ptiblicas asuman responsabilidades concretas, ademds de formalizar Ja actividad pablica,

[.a ANAPOL siendo una institucion piblica debe aplicar la Ley 1178, para asi de esta manera

establecer las responsabilidades que tienen todos Jos funcionarios de la misma. ademis de

M Canstitucidn Palitica del Esiado-Aaticula 215




CONVENIO COOPERACION

)

L
INTERINSTITUCIONAL i‘?j b
POLICEA NACIONAL-UMSA 4 i . &

=¥

poseer instrumentos administrativos que permitan el ordenamiento de las actividades que se

realizan en la ANAPOL.

Finalidad

La finalidad de la ley N° 1178 es: lograr una administracion eficaz y eficiente de os recirsos
publicos, generar informacion qué muestre transparencia en la gestion ptiblica, lograr que
todo servidor piblico asuma plena responsabilidad por sus actos y desarrollar la capacidad

administrativa en ¢] Sector Pablico,

Articulo 2¢

Los sistenias que se regulan son:
a) Para programar y organizar las actividades:

- Programaciin de Operaciones
- Organizacion Administrativn
- Presupuesto

b) Para ejecutar las actividades programadlss

- Administracion de Personal
- Administracion de Bienes y Servicios
- Tesoreria y Crédito Publico

- Cantabilidad Integrada

¢) Para controlar la gestion del Sector Publico

- Control Gubernamental. integrada por ¢l Control Interno v el Control Exterior Posterior

La Ley 1178 intenta alcanzar una administracion eficaz y eficiente en todas las entidades
publicas, Ia ANAPOL también debe aplicar |a Ley 1178 para lograr el uso eficaz v eficiente

22
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de los recursos publicos que le son asignados para desarrollar sus actividades, ademis con la

aplicacion de las Normas Bésicas pretende generar informacion veraz y oportuna.

Ambito de Aplicacion

Articulo 3°

Los Sisternas de Administracién y de Control se aplicardn en todas las entidades del Sector
piblice, sin excepeion, entendiéndose por tales la Presidencia y la Vicepresidencia de la
Repiiblica, ministerios, las unidades adminisirativas de la Contraloria General de la Repubhica
y de las Cortes Electorales; ¢l Banco Central de Bolivia. las Superintendecias, [ns
Corporaciones de Desarrollo v las entidades eslatales de Intermediacidon Financiera. las
Fuerzas Armadas, la Policia Nacional, los Gobiernos Departamentales, Gobiernos
Municipales, las instituciones, organismos y empresas de los Ciobiernos Nacionales, las

universidades y toda otra persona jurfdica donde el Estado tenga la mayoria del patrimonio.

La Ley 1178 es muy clara en establecer que toda institucién gue.recibe recursos del Estadu
estd en la obligacion de aplicar los sistemas que forman parte de la Ley 1178. La ANAPOL
cumple con estas caracteristicas, ya que forma parte de la Policia Macional que recibe
recursos del Fstado, para el desenvolvimiento de sus actix-'id_udcs._ por tanto o ANAPOL esli

en la obligacién de aplicar las Normas Bdsicas de la Ley.
33 SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

“E| Sisterna de Orpanizacion Administrativa es el conjunta ordenado de normas, criterios v
metodologias, que a partir del marco juridico administrativo del sector pablico, del Plan
Estratégico Institucional y del Programa de Operaciones Anual. regulan el proceso de
estructuracién organizacional de las entidades publicas, c-on:rihu;.n:ndu al legre de los

P — 30
objetives institucionales™ .

W Natas extiactadas de las “Normas Basicas del Sistema de Orpanizacion Adminisisativic
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En este sentido, el S.O.A. se definird v ajustard en funcion de la programacion e

operaciones, evitara la duplicidad de objetivos y atribuciones mediante la adecuacion, [Lesion

o supresion de las entidades, en seguiniento de Jos siguientes preceplos.

El S.O.A. pretende que todas las instituciones publicas cuentén con una estructury
organizacional actualizada y que permita alcanzar los objetivos planteados en el P.OAL de lu
gestidn, ademds estas instituciones deben contar con el Manual de Organizacion y Funciones
y el Manual de Procesos, que ayudaran al funcionario a tener un mgjor desenvolvimiento ¥

ademas podra formalizar su funcionamiento.
3.4 SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

“E| Sistema de Administracion de Personal, en procura de la eficiencia en la Tuncion publica,
determinard los puestos de trabajo efectivamente necesarios, log requisilos y mecanismos para
proveerlos, implantard regimenes de evaluacion y retribucion del trabajo, desarrollara las
capacidades y aptitudes de los servidores v establecerd los procedimientos para el retire de los

mismos™

“Define en relacidn con el Sistema de Oreanizacion Administraliva las normas ¥ procesos de
programacion de puestos, contratacion y astgnacion de funciones de personal pecesario pai

. . , . il
desarrollar Ins funciones de las unidades organizacionales

El S.A.P. permitird determinar los puestos de trabajo neccsarios parn lograr los objetivos
plasmados en el P.QOUA., ademés de determinar cuales son los lareas de cada puesto, s
reqLiisitos v aptitudes tanto intelectuales y lisicas minimos que debe cumplir. La ANAPOL no
cuenta con este instrumento administrativo, por lo cual es necesario dotarles de dich

instrumento pata que asi de esta manera los funcionarios se hagan responsables del

f' Natas extiactadas de lus “Normos Tisicas del Sistem de Organizacion Administativi™
T IREM,
24
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funcionamiiento de sus puestos, ademds de realizar la evaluacion del desempefio, para poder

establecer la necesidad de capacitar a los [uncionarios de fa ANAPOL.

3.5 CONTROL GUBERNAMENTAL

“El Control Gubernamental tiene como objctive mejorar la eficiencia y uso de los recursos

publicos y las operaciones del Estado™

“El -Control Gubernamental se aplicar sobre el funcionamiente de los sistemas de

Administracion de los recurso pablicos y estard integrado por:

“I1 Sistema de Contral Interno que comprenderd los mstrumentos del control previo y
posterior ncorporados en el plan de organizacion y en los reglamentos y Manuales de

Procedimientos de cada entidad™.

El Sistema de Control Gubernamental establece disposiciones y normas basicas de control

interno relativas al SOA v ejerce ¢l control sobre el funeionamiento del mismo.

5 CENCAP Pagina 111
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ANALISIS ORGANIZACIONAL

El presente andlisis organizacional tiene por finahdad, describir la situacidon actual de Lo
ANAPOL. ‘en relacion con las disposiciones legales vigentes en materia de orgamzacion ¥

programacion de operaciones.
4.1 OBJETIVO DEL ANALISIS ORGANIZACIONAL

La elaboracion del andlisis permite contar con clementos enico-administrativos que describan ly
situacion actual de la ANAPOL respecto a los instrumentos administratives, establecer it
existencia de normas internas relacionadas con el tema y. asi poder contar con elementos

suficientes que sirvan de base para realizar el disefio de los instrumentos administrativos.

42 METODOLOGIA DEL ANALISIS ORGANIZACIONAL DE LOS INSTRUMENTOS
ADMINISTRATIVOS

La metodologia que se utilizard para la elaboracion del presente Trabajo Dirigido, es ¢l metodo
deductivo. lo cual implicé la identificacion de hechos penerales que se presentaron en fa
ANAPOL para llegar hechos particulares,

4.3 ANALISIS RETROSPECTIVO

Este analisis permitird determinar si la estructura organizacional contribuyo al logro de los

objetivos de la institucion,
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4.3.1 Situacidn Actual

La Academia Nacional de Policias actualmente se encuentra estructurada por nueve

Departamentos que son los siguientes:

Direccion

=

SubwDireccion

Departamento de Ejecucion Académica
Departamento de Recursos Académicos
Departamento de Comando de Batallon
Departamenta Ad.m mistrative
Departamento de Bienestar Social
[nstituto de Investigacion Criminal

Curso de Desarrollo de] Instructor

B o o @z oo 32

Asimisme, se puede observar que la estructurs organica de la Academia Nacional de Policias
cuenta con un nivel de apove, en el siguiente detalle:

i A}-’L;dﬂllﬂﬂ

0 Secretaria

0 Consejo Consultivo

Consecutivamente, las Divisiones con las que cuentan [os diferentes Departamentos son:
0 EnlaDireccion de la ANAPOL
- Seguridad

0 EnlaSub- Direccion

- Estafeta

0 Enel Departamento de Ejecucion Académica
- Area de Derecho

23
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- Area de I-[umanidfsdes_
= Atea de Ciencias Policiales
- Area de Operaciones Policiales
- Area Fisica y Defensa Personal
- Registro Académico
0 Enoel Departamento de Recursos Académicos
- Biblioteca

= . Centro de Audiovisuales

Centro de imprenta y publicaciones

- Materiales de Adiestramiento Priclico
0 Enel Departamento de Comando de Batallon

7, Formacion Pelicial

- Régimen Disciplinario

- Seguridad

- Educacién Fisica y Deportes
0 Enel Departamento Administrativo

- Presupuesto v Contabilidad

- Division de Personal

- Division de Mantenimiento

- Seccion de Logistica v Economato
0 Enel Departamento de Bienestar Sociul

- Servicios Médicos v Odontologicos

= Servicio Social

- Entretentmiento v Deportes

- Coordinacion de la Policia v Ja Comunidad
0 [Instituto de Investizacion Criminal

0 Curserde Desarrollo del Instructor
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432 ANALISIS DE LA OBSERVACION DOCUMENTAL

La informacion documental ha permitido establecer y conoger los Departamentos y Divisiones de

la Academia Nacional de Palicias. para lo cual se pudieron analizar los siguientes documentos:

Organigrama de la Academia Nacional de Policias
Plan Operativo Anual

Manual de Funciones

Planilla de Personal

Sistema Educativo Policial

Ley Organica de la Policia Nacional

a0 O =9 =2 8o 0o 43

Reglamento de Régimen Interno, Reglamento de Evaluaciom del Comportamiento ¥

Réoimen Disciplinario, Plan de Carrera.
fm 1

Del analisis del organigrama de la Academia Nacional de Policias se pudo definir que no existe
un equilibrio en las Divisiones haciendo que el trabajo que es realizado por algunos de los
Departamentos sea mayor que otros. Tambien se puede abservar que las lineas de mando y el
nivel de staff no estin ¢laramente establecidos, existe Departamentos que lienen la nisma
Divisién que otros Departamentos tal es el ¢aso de los Departamentos de Ejecucion Academica,
Instrucc'tén.Fc:Iiulal y Bienestar Social, por consecuente en los tres Departamentos se realiza ¢l

misimo trabajo generando duplicidad de funeiones.

En el analisis realizado al Plan Operativo Anual de la Academia Nacional de Policias se ha
podido establecer que los objetivos de gestion se ha repetido desde el afio 1999 y por tanto no se
ha desarrollado objetivos de gestion, ademds que fa misma no refleja de manera clara los

objetivas que cada uno de los Departamentos debe realizar en la presente gestion.

En lo refetente al Manual de Funciones de la Academia Nacional de Policias se puede observi
que no existen los dos Departamentos que estan establecidos en el organigrama tal ¢s el caso de
los Departamentos de: Instituto de Investigacion Criminal, Curso de Desarrollo del Instructor.

20



CONVENID COOPERACION
INTERINSTITUCTONAL
POLICTA NACHONAL-TIMSA

Ademas se puede observar que algunos de los Depanamentos se encuentran con otros nombres

en el organigrama, Por tanto se coneluye aseverando que el Manual de Funciones de la Academin

Nacional de Policias no se encuentra actualizado segin los requerimientos de la misma,

Ademas es importante mencionar que en dicho Manual de Funciones estin establecidas 1as tareas
de algunes puestos de trabajo, los mismos que corresponden a un Manual de Puestos y no.asi al

Manual de Organizacion y Funciones.

En el andlisis realizado en la planilla del personal de la Academia Nacional de Policias se ha
podido observar y comprobar mediante la observacion directa ¥ entrevistas que la mwayoria del
personal que trabaja en |a misma no tiene una profesion afin a su puesto de trabajo, el mismo se
debe a que la Academia Nacional de Policias no cuenta con un Manual de Puestos que determing

los requisitos minimos de cada puesto.

El Sistema Educative Policial establece Jos requerimientos que tiene la sociedad en cuanio 4l
desarrollo de Ia formacién de las Damas y Caballeros Cadetes v es que la formacion de los
mismos debe responder a las demandas y requerimientos de seguridad, proteccion, investigacion

y auxilio. =

Es importante mencionar que en el Plan de Carrera de la Policia Nacional se liene definida ol
destino de cada oficial de Policia, sin embarzo en la Acadenia Nacional de Policiag o se cumple
dicho reglamento ya que los Jefes de Departamento deberian ser Mayores y en la actualidad

desempefian esas funciones los oficiales que ticnen el grado de Téniente Coronel.

4.3.3 ANALISIS DE LA INVESTIGACION DE CAMPO
Para comenzar con el andlisis de la investigacion de campo es necesario mencionar que las
encuestas y entrevistas se realizaron al personal ejecutivo, apoyo ¥ operativo de la Academis

Macional de Policias.
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4.3.3.1 Universo de Estudio

El Universo de estudio esta delimitado por el nimero total de funcionarios con el que cuenta
actualmente la Academia Nacional de Policias, 120 funcionarios, divididos en personal gjecutivo,
apoyo, administrativo ¥ operativo. Es decir se realizo un censo para obtener informacion
completa v veraz a las preguntas que s¢ plantearon en los cucstionarios dirigidos a  Jefes de

Departamento y todo el personal.

Relevamiento de la Informacion

En esta etapa se obtuvo informacion sobre diferentes aspectos como ser: normas, funciones,
organizacién, administracion de recursos humanos, espacios fisicos, recursos materiales y

tecnoldgicos.

La informacion oblenida permitio conocer el grado de orgamzacion en el que actualmente se
encuentra la Academia Nacional de Policias y también se pude lograr obtener informacion de las
funciones ejecutadas e innecesarias que existen, la lalta de especializacion en los funcionarios,
los puestos con sobrecarga de trabajo, asi como:la insuficiencia de recursos materiales

tecnologicos.
a) Ehctestay

Las encuestas fueron realizadas al Nivel Ejecutivo de la Academia Nacional de Policias, In

cual estaba estiucturada con preguntas abiertas y cerradas. (Anexo 1).
by Entrevistas

A través de este instrumento investigativo se logrd reunir mformacion sobre los objetivos,
funciones, tareas, lineas de autoridad, procedimientos v niveles jerarquicos de la Academia
Macional de Policias. (Anexos 2, 3. 4),

3]



CONVENIQ COOPERACTON
INTERINSTITUCIONAL
POLICIA NACIONAL-UNISA

Las entrevistas fueron realizadas al Nivel Ejecutive y Nivel de Apoyo Administrativo
logrdndose obtener informacion-principalmente ‘sobre los objelives generales, especificos.

estructura organizacional, funciones. procedimientos € instrumentos adminmistrativos.

Las entrevistas aplicadas al Nivel Operativo permitieron oblener informagion acerca de los

objetivos del puesto, las tareas que se desarrollan en el mismo.
¢) Ohservacion directa

Con este instrumento de investizacion se pudo abtener informacion acerca de:la disposicion
fisica de los equipos, espacios fisicos, las caracteristicas de interaccion entre los Caballeros v
Damas Cadetes y los funcionarios de la Academia Nacional de Policias y los ServIicios que

presta esta institucion,

ANALISIS DE LOS DATOS

De las diferentes encuestas y entrevistas efectuadas a los funcionarios de la Academia

Nacional de Policias se obtuvieron'los siguientes resultados:
0 Andlisis del Objetivo General

Para el desarrollo eficiente de las actividades es primordial conocer el objetivo general.

Para este tema se realizd la siguiente pregunta:

Led
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CUADRO N" 1

1. ;Conoce el objetive general de la ANAPOL?
Dirigido al Director y Jefes de Departamento

a0 AR v T =y
e S a_,'-:',_"éﬂs'-iﬁihﬁ,;,gﬁ%’fg =
s Porcentaje’

[ L@Dn ol Ry R

FlER e lﬁ‘
?Eﬁc or

Si 100%

No 0%

Total 100%
GRAFICON® T

8l
100%

Fuente: Elaborucidn propia con buse en encusstas realizudas en fn ANAPOL

El analisis del cuadro precedente permite advertir que el 100% de los jefes de area
encliestados, tiene conocimiento del objetive general de la ANAPOL y estas coinciden en

que el objetivo es la formacién profesional del oficial de policia.

El conocimiento del objetivo general de la Academia Nacional de Policias es favorable yu
que cada Jefe de Departamento aportard de manera beneficibsa al cumplimiento de

formacian integral de la Dama y Caballero Cadete.

L
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n Anailisis de los Objetivos Especificos
Para este estudio, es muy importante saber cual es el grado de conocimiento de los
objetivos especificos que se liene en la ANAPOL. Para tal efecto se plasmé la sigmente

pregunta:
CUADRO N2

2. ;Conoce los objetivos especificos de Ia ANAPOL?

Dirigido al Director y Jefes de Departamento

'Factorde Controli| Porcentaje!!
St 3%

No . | 62%

Total | 100%,

GRAFICO N2

m NO
652%

Fuente: Flaberacién propia con hase eii encuestas realizadas en la ANAPOL

De acuerdo con los resultados obtenidos se puede determinar que el 538% de los Jetes de
Departamento tiene conocimiento de los objetivos especificos y el 62% desconoce dichos
objetivos, esta situacion se debe a que no existe difusion del mismo ademas de que <
personal confunde la misién con los objetivos especificos lo cual provoca ineliciencia vn

el desarrollo de las actividades,
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E] desconocimiento de los objetivos especificos por parte de los Jeles de Departamento
también se debe a que la ANAPOL repite los objetivos de gestion desde el afio 1999 hasta
la fecha, por lo cual, los Jefes de Departamento no participan en la ¢laboracion del P.OAL

por eonsecuencia los mismios se 1igen en su criterio para cumplir con sus [unciones,

0 Anilisis del cumplimiento de los Objetivos
Dada la importancia que tiene el erado de cumplimiento de los objetivos de la ANAPOL,
P I 2 ! d|

se realizo la sigiiente pregunta.

CUADRO N"3
3. ;Usted cree que los objetivos de la ANAPOL se cumplen?

Dirigido al Director v Jefes de Departamento

Factor deé Conirol’| Porcentaje.
o 38% ;
MNa G2% '
Tuotal ] 100%
GRAFICO N"3

Fuente: Elaboracion propia con base e encuestas realizadas en fn ANAPOL

sk
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De acuerdo con los resultados obtenidos el 38% revelan que st se cumplen los objetivos
de la ANAPOL. sin embargo el 62% estabilece que no se cumplen los objetivos debido a
las limitaciones propias de la ANAPOL v al limitado presupuesto con que cuenta, esio
provoca pérdida de credibilidad dentro de la Policia Nacienal. Sin embargo ya que los
abjetivos de gestion se repiten ¥ no se los da a conocer no se puede determinar & se ha
cumplido con los objetivos debido a que no tienen indicadores que permitan conocer si se
ha logrado dichos objetivos. Ademds. debido a que no existen indicadores no se pueden

tomar medidas correctivas para lograr mejores resultados,
0 Anilisis del Organigrama

El conocimiento del orgamigrama es muy importante para lograr los Objﬂjyf,u_‘; de _Ja

ANAPOL, por tal motivo se realizé la siguiente pregunta:

CUADRO N4

4. ;Conoce el organigrama de la ANAPOL?

Dirigido al Director ¥ Jefes de Departamento

‘Factor'de Control:| Porcentaje,
ISi [ 75%

'No 25%

| Total 100

RIs
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~ ! GRAFICO N* 4

u NO25%

@ SlI758%

Fuente: [laboracion propia con base en encucsias realizadas en la ANATOL

De acuerde con los resultados obtenidos el 75% indica que conoce el orgawigrama,
mientras que el 25% desconoce la misma. debido a que no existe la difusion del
organigrama, ademds no pueden establecer cual es el Departamento que tiehe esa
informacion. Esta situacion provoca pérdida de tiempo en el desarrollo de las actividades
y falencias en el nivel de comunicacion y ademas de que no proporciona una imagen
formal de la organizacion y confusion en las re!aciunels de jerarquia. Ademas cabe
mencionar que el organigrama que licnen no esta actumlizado va que al igual que los
objetivos de gestion se repite desde el ano 2002. El desconocimiento del organigrama
provoca que no se defina cual es el nivel de dependencia, lincas de autoridad que tienen
los departamentos. También se puede atribuir a que no s¢ puede determinar cual ¢s ¢l
Departamento encargado de difundir el organigrama. Par o cual desconocen la ubicacion
exacta de su Departamento en la estructura orgdnica. Las Normas Basicas del Sistema de
Organizacion Administrativa establecen el analisis, disefiv e implementacion de Ia
estructura organica, por tanto cada Departamento deberia contar con una copta del

organigrama.
Anilisis de los Instrumentos Administratives

La necesidad de contar con instrumentos administralivos es importante para toda institueion,

ademids que las Normas Bidsicas del Sistema de Qrganizacion Administrativa v el Sistema de
—
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Administracion de Personal establecen que toda institucion del sector publico debe contar con

dichos instrumentos.

.

La ANAPOL es una instilucion que forma parte del seetor publico por lo cual le corresponde

contar con el Manual de Organizacion y Funciones, Manual de Procesos y el Manual de Puestos.

En ese marco se realizaron los analisis a los siguientes imstrumentos administrativos:

g Andlisis del organigrama de la ANAPOL
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ORGANIGRAMA ACTUAL

L Direccion Nacional de Insiroeeion v Enselianz |

Escueln Bisica Policial . CANAPOL © Escuila Buperior J
_ !
Secretaria Diréeeion 1 Ayudantin ‘

| Consejo
1 e “
1 Consultive 1
1

Subdireccidn
1
1 ]
Jele de Jefe de lefe de lefz Jefe de |
Fsrudios Recursas Comando de Administrativi Bianestdr
Acaddmicos Patalldn | Sacial
T I |
—  Area de Dereche — Hiblioesa ——I_ Formacion —l Presupuesio [ Seryicins
{ Paticial J - ¥ — Madizos y
Centabalilad | Odenmaidaicoy
J
. Centro de . =
e T S — o - i
Hi s I'|Jd.;1 = Andiovistales 5 Lnl w — Divisin U Servicio
R :
i et REMTHACL Personal o=t Zotial —
— o =
A 1
(e 7 : b b
i EFI dl': C_']r”_cm Davizadn de | Erirergnaen|
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— linipienta v P s
: Ylicacion
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I '::']E':Ir_“"_'_"':”es J Edicagian Secoidn te | |_ Coordimaeidn
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- : — Athieslrne
Aed Fisiciy
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|  Detensa Personal S
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TG
— Regietro = o st de .
Aculdmice Inwestigacion Crininal J

L Curso de desareolloodal
listrugtug

Fuente: Resalucion del Comando General, de la Policia MNacional M2 05272002 de lechy 13 de Febrero de
2002 )
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Luego de una revision circunstanciada del actual organigrama. se evidencia que para el diseno del
mismo no se tomé en cuenta el marco de la mision ni los aleances de los objetivos nstitucionales,

ademas de no estar actualizadao, tal como se puede ver en los siguientes aspectos:

0 Inadecuada dependencia de los Departamentos de: Instituto de Investigacidn Criminal y
el Curso de Desarrollo de Instructores.

Los.Departamentes de : [nstituto de Investigacién Criminal ¥ ¢l Curso de Desarrollo de
Instructores de acuerdo con el organigrama de la ANAPOL dependen de Sub-Direccion, sin
embargo las mismas si se encuentran fisicamente en la Academia pero no dependen de la misma.
El Instituto de Investigacion Criminal depende directamente de la Policia Téenica Judicial perc
por razones estratégicas se encuentia fisicamente en la ANAPOL, .con respecto al Curso de
Desarrollo de Instructores depende directamente de la Embajada Americana, Idealmente ¢l
disefio de la estructura orsanica debe hacerse de acuerdo con la mision de la ANAPOL vy los

abjetivos que se plantea cada afio.

0 Ieadecuado nivel de dependencia del Depariamento Administrativo y el Departamento

de Salud y Bienestar Social

Seglin la estructura orgdnica se puede observar que los departamentos de Administracion

Lem

Bienestar Social dependen directamente de Sub- Direccion, sin embargo una vez realizado v
analizado los cuestionarios se pudo evidenciar que dichos departamentos dependen directamente
de Ia Direccion de la ANAPOL. Ademés que estos departamentos no contribuyen directamente o

la formacién de los oficiales por tanto s6lo son Departamentos que coadyuvan a dicha mision.

Esta situacion se presenta debido a que existe un inadecuado diseno de Il estructura

organizacional.
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0 Mafa utilizacion de la denominacion de Departamento

El organigrama analizado presenta en cads Departamento ¢l nombre del puesto como ser:
Director, Sub Director, Jefe de Estudios, Jele de Recursos Académicos, Jefe de Comando de
Batallén, Jefe Administrativo y Jefe de Bienestar.

Esta situaciéon se atribuye a que no se disefié el organigrama de acuerdo con  criterios
furdamentales para su elaboracion. Lo cual provoca confusion entre la denominacion de

Departamento v puesto.

g Inadecuada representacion grafica de los .pum'm.':? de Avudantia General y Secretaria.

En la estructura analizada se puede observar que los puestos de Ayudantia y Sccretana
representan el nivel de asesoria, sin embargo estos solo son puestos de apoyo. Esta situacion
se presenta debido al mal disefio del oregnigrama y al desconogimiento de los ériterios

fundamentales para su disefio.

0 Anglisis del Manual de Funciones de la ANAPOL
Después de haber analizado el Manual de Funciones de la ANAPOL se pudo evidenciar
que ¢l mismo no cumple con los criterios establecidos en la Norma Bésica del Sistema de

Organizacion Administrativa, como se puede evidenciar en los siguientes aspectos.

s Divesio inaidecuado del Manual de Funelones

El Manual de Funciones analizado presenta un desfase con lo que sefala el Sistema du
{reanizacion Administraliva, ya que la misma establece de manera clara que toda
institucién piiblica de contar con un Manual de Organizacion y Funciones, el Manuul
con el que cuenta la ANAPOL es solo de funciones y no contiene el organigrama de la
ihstitucion, ademds de no establecer de manera clara las funciones, objetivo. nivel

jerdrquico v relaciones de dependencia de cada Departamento.

o Confisivn entre el Manual de Organizaeion y Funciones y el Manual de Puestos
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La institucién como tal cuenta con un Manual de Funciones en fa cual se pude

evidenciar que existe una confusidn entre el Manual de Organizacion y Funciones con
el Manual de Puestos ya que en su Manual estan descritas las funciones de los
Departamentos y las tareas de algunos puestos de trabajo que existe en la ANAPOL.

(Ver Anexol)

Respecto al Manual de Procesos el Manual de puestos la ANAPOL no cuenta con ninguno
de ellos va que las tareas ¥ procedimientos que tiene la institucion son proporcionadas de

manera verbal por los superiores.

Es necesirio advertir que el Organigrama actual no ha sido modificado desde el afo 1999 de
la misma manera ¢l Plan Operative Anual de la institucion no ha sido medificade y no se
plantean objetivos de gestion desde el afio 1999, es decir los objetivosse repiten getion tras
gestién, por lo cual ambos no son aplicables con la realidad que afronta la ANAPOL.
Respecto al Manual de Funciones ha sido disefiada el ano 2003, sin embarge la misma no
cumple. con los requisitos establecidos en el Sistema de Orpanizacion Administrativi,
Ademas estos instrumentos no han sido difundidos a todo el personal de la ANAPOL sino

salo a una pequeia parte de la misma.
ANALISIS PROSPECTIVO

Una vez conocida la situacion actual de la ANAPOL a través del analisis retrospectivo, s¢
puede establecer que s1 la nstilucion continua en esa perspectiva de no modificar su POA
(Plan Operativo del abo 1999), refleja dejadez por parte de los miembros de la ANAPOL. 5S¢
tiene la evidencia de que cada afio hay renovacion de personal cjecutivo y por consiguiente,
estas, traen consigo diferentes prbpucsms para la institucion, es a esas propuesias que se
deben crear objetivos, los cuales deben estar diferenciados o enmarcados en li mision de la
ANAPOL, Es por ello que es importante que la ANAPOL renueve cada g;g_;_jm-{a{m e
K

acuerdo con sus necesidades. £
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De la misma manera, el organigrama de la ANAPOL no ha sido reformulado desde el aiio
2002, por lo cual no es aplicable con la realidad que existe en la mstitucién. Respecio al
Mnmml.dc Funciones de la ANAPOL, no ha sido elaborade de manera elara, sencilla mi de
acuerdo con lo establecido en la Norma Basica.

Respecto al Manual de Funciones que tiene la ANAPOL, se puede observar que presenta un
desfase con lo establecido en la Norma Basica del SOA. Ya que ¢l mismo no fue disefiado de
acuerdo con lo establecido en el SOA. Al mismo tiempo que, dicho Manual no establece baz
funciones de cada Departamento de la ANAPOL sino mias bien las tareas que cumplen en los

diversos puestos de la institucion.

Por tanto, si la ANAPOL continfa con esa tendencia v de no realizar cambios en sus
instrumentos administrativos de acuerdo con la realidad y las tecesidades que se presentan en
la misma inducird a un menor desarrollo de la institucion y un relraso en la modemizacion

que pretende establecer la Ley 1178,

Asimismo, si se prolonga con esa tendencia se sumarin las observaciones de la Contraloria
General de la Repablica. Ademds los instrumentos administrativos con los que cuenta la
ANAPOL son inaplicables con la realidad v han perdido su vigencia, por tanto existe un

mayor desfase con la realidad entonces, es necesario repensar ¢n un cambio en la ANAPOL.
CONCLUSIONES DEL ANALISIS ORGANIZACIONAL

Una vez analizada la informacion recabads a través del cuestionario, observacion direcla v
» -

documentacion obtenida en la ANAPOL, se llega a las siguientes conclusiones:

n Debido a que no existen instrumentos administrativos, los Digpartamentos se desempefian
con la simple instruceion de Jas instancias superiores, por lo cual el cumplimiento de sus
objetivos y metas son dificiles de medir. pues al no tener un instrumento que expongi
claramente las funciones, objetivos v tarcas que debe desarrollar cada Departamento, éstas
dificultan el cumplimiento de sus Tunciones.

]
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0 La ANAPOL ne cuenta con un Manuzl de Ovganizacion y Funciones que se encuentre
formalmente estructurada y de acuerdo con sus necesidades y requerimientos de la misma

Policia Nacional.

g La falta de un Manual de Procesos 1o permite establecer con claridad los diferentes
procedimientos que se deben llevar a cabo en la ANAPOL, para que en la misma no

exista duplicidad de operaciones.

0 -Asimismo, la falta de un Manual de Puestos no permite que los funcionarios cumplan de

manera eficiente las responsabilidades y obligaciones de su puesto de trabajo.

o Cabe también concluir que muchas de las dificultades que atraviesa la ANAPOL se deben
a la falta de los instrumentos administrativos, ademds de una falta de comunicacion v

coordinacién entre tos diferentes Departamentos de la ANAPOL,

e %
T
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5.1 PRESENTACION

Los presentes Instrumentos Administrativos: Organigrama, Manual de Organizacion  y
Funciones, Manual de Procesos v el Manual de Pueslos, son documentos elaborados en funcion
al “Andlisis Organizacional” establecidos en las Normas Basicas del Sistema de Organizacion
Administrativa “S.0.A.", Normas Bisicas de Sistema de Administracion de Personal "5 AP,

Ley Orednica de la Policia Nacional y el Sistema Educativo Policial (SEP).

Estos documentos han sido producto del aporte participativo de los [uncionarios yio responsables
de los Departamentos de Ja ANAPOL. que con sus aportes y correcciones han permitido
conseguir yn trabajo especifico. para contar con informacién.que les permila desempeiniar con

responsabilidad sus actos en sus respectivos departamentos y puestos,

5.2 DISENO ORGANIZACIONAL DE LA ACADEMIA NACIONAL DE POLICIAS
5.2.1 Mision de la Academia Nacional de Policias
Segin la documentacién revisada de la ANAPOL la mision “es la [ormacion integral de las

33
Damas v Caballeros Cadates...

Es necesaria una definicién simple y clara de la misidn, para asi poder disefiar un organigrama

que responda con las necesidades de la ANAPOL.

M Notas extractadas del ~Sistema Fducative Policial™ La Puz - Bolivia 1995 Pig, 39
15
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5.2.2 Objetivos
5.2.2.1 Objetivo General

“is contribuir a la conservacién del orden, seguridad piblica, la defensa de la sociedad.. ™"

El objetivc; general de la ANAPOL permite que las Damas y Caballeros Cadetes conozean ¥

Heven 2 cabo la conservacion del orden piblico, defensa de la sociedad v la parantia del

cumplimiento de las leyes.
5.2.2.2 Objelivos del POA Gestion 2004
La ANAPOL pretende aleanzar los siguientes objetivos en la gestidn 2004:
g “Actualizar ¢l Sistema Educativo Policial (SEP) en sus niveles de formacion.
g Consolidar la vigencia legal de la Facultad y/o Universidad de Ciencias Policiales ante el

comité Ejecutivo de la Universidad Boliviana.

n Contar con aspirantes a caballeros y damas cadetes con vocacion de servicio a la

comunidad en la ANAPOL.

n Especializar al Caballero v Dama Cadete policial en servicios de la conmunidad

profesional.
n Formaral futuro oficial de policia conforme a las exigencias actuales™,

Una vez analizados eslos objetivos se gstablece que estos no son medibles, ni ealizables en una

gestion. Esta situacion se atribuye a que ¢l Departamento encargado de elaborar el Plan

fﬁ Mot extractadas del “Sistema Edueativo Policinl™ La Pz - Maolivia 1993 Pag. 39
Plan Operative Anual” cestion 2004 - ,

46




CONVENIO COOPERACLON

[
INTERINSTITUCIONAL gjﬁi ;ﬁ

POLICLA NACTONAL-UMSA

Operativo Anual para la gestion 2004 no tomaron en cuenta las caracteristicas gque debe tener un

objetive,

Normalmente un objetivo debe ser medible, realizable y ademés se debe poder establecer un
tiempo determinado de ejecucion. El efecto que causa es que al finalizar la gestidn no se pueds
determinar si se ha podido aleanzar dichos objetivos.

Por tanto se ve la necesidad de que estos objetivos sean reformulados de la siguiente manera:

n Tener actualizado y aprobado ¢l Sistema Educativo Policial (SEP) para sus niveles de

formacion.

0 Formar a la Dama y Caballero Cadete segiin la malla curricular vigente.

g Dotar a la sociedad de 70 ¢gresados con ¢l grado de Subteniente, sin ginbargo esle
nimero puede incrementarse o reducirse de acuerdo con el aprovechamiento acaddmico
de los cadetes.

5.2.3 Productos y/o Servicios

Los productos fmales de la ANAPOL son los Oificiales de la Policia Nacional, con ¢l grado de

Subteniente, para las empresas piblicas, privadas v la sociedad.’
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MODALIDAD: FORMACION PROFESIONAL

Sl

Duracion de la Formacion Académica

Semesires

i'-:-'ie:

i - P I""'_H'
4 afos  académicos dividido en m:hh(

Girado Policial Otorgado

Sub Teniente

Titulo Otorgado

Licenciado en Ciencias Policiales

Acreditado por

El S.EP. v resolucion 271/73 de fecha de

20 de diciembre de 1973

Academia Nacional de Policias

Ubicada en la zona de Bajo Segiiencoma de

1 ciudad de La Paz,

Fuente: Elabotacion propia con base en el S.E.P.

g
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\\.: g e
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————

53 ANALISIS DE LA ESTRUCTURA DRGANIZACIDNAI; DE LA ACADEMIA

NACIONAL DE POLICIAS

La ANAPOL, esta confarmada por varios departamentos, que 5e hallan interrelacionadas entres

si, @

traveés de canales de comunicacién,

establecidos por la institucion para cumplir con sus objetivos propuestos,

La estructura formalizada, permite una adecuada asignacion de

y delegar autoridad, de manera que se establerca

los propésitos compartidos,

La estructura de la Academia Nacional de Policias esta conformada por:

48

instancias de coordinacion interna ¥y procesos

trabajo, coordinar las actividades

pernite combinar los esfuerzos para alcanzar
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5.3.1 Departamento
Es la division especializada de las Tunciones que tiene la Academia Nacional de Policias, la cual

esta dividida por los niveles; ejecutivo, de apoyo administrative y operativo,
5.3.2 Arca Organizacional

Las Departamentas han sido agrupadas en areas organizacionales por alimdad de las operaciones

y actividades que realizan que forman parte de la estructura organizacional de la ANAPOL.
5.3.3 Adecuacion de Ia Estruetura Organizacional

La adecuacién en la estructura actual de la ANAPOL obedece a los resultados del diagnoestico y
las disposiciones que rigen en materia de Organizacién y Funciones en el sector publico, ¥
particularmente en el marco de la Ley Orgdnica de Ia Policia Nacional.

A continuacidn se presentan los criterios o justificativos para hacer adecuaciones en [a estructura

organizactonal vigente:
0 Los Departamentos cuyas dependencias son menorcs a dos, o no  tlenen ninguna
dependencia deben fusionarse o ser reubicadas a otros Depmtamentos por alinidad de
funciones de la estructura,

g Los Departamentos que no funcionan deben ser eliminados.

g Los Departamentos que se requieran para que la ANAPOL consiga los objetivos

nlanteados de forma eficiente, deben ser creados o reestablecidos.
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Cuadro Comparativo de la Estructura Orginica Actual y Propuesta

Actual Propuesto Dependencia
) . Direccién de la Academia | Direccion  Nacional de
Dhireccion ) P
Macional de Policias Instruccion y Enseflanza
Puesto  dependiente  de
Secretaria Reubicado Direccion de la Academia
Nacional de Policias
Ayudantia Eliminado
Subdireccion Eliminado
I Departamento de | Direccion de la Academia |
Tefe de Estudios o ) ) [
, Ejecucién Académica Nacional de Policias |
|
lefe de Recursos |
o Eliminado
Académicos
.. - T
Jete de Comando de | Departamento de | Direccion de la Academia
Batallon Instruccian Policial Macipnal de Policias
Departamento Direccion de la Academia

lete Administrativo o _ ] ]
Acdministrativo MNacional de Policias |

Departamento de Salud v | Direccion de la Academia

Jefe de Bienestar Social

Bienestar Social Macional de Policias

Fuente: Elaboracion Propia

534 Clasificacion de Niveles jerdirquicos

Se ha determinado la siguiente clasificacion para la conformacion de la estructurs

arganizacional de la ANAPOL y de esta manera cumplir con los objetivos de fa [nstitueion,

a0
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5.3.4.1 Unidades Sustantivas

Estas Unidades son las que contribuyen de manera divecta al cumplimiento de los objetivos
de la Institucién. asi mismo se encuentran en directa relacion con la generacion de los

productos y servicios, dichas unidades se encuentran conformadas por:

g Direccion de la Academia Nacional de Policias
0 Departamento de Ejecucion Academica

0 Departamento de Instruccion Policial
5.3.4.2 Unidades Administrativas

lLas Unidades Administrativas desarrolian funciones gque se encuentran dirigidas a
proporcionar los medios necesarios, sean gstos recursos economicos o materiales para de
esta manera cumplir con los objetivos de la ANAPOL, prestando servicios a las Unidades

Sustantivas para su eficiente funcionamiento,

Las Unidades Admnistrativas dentro de la ANAPOL, Ia constituyen los siguientes

Departamentos:

g Departamento Administrativo

g Departamento de Salud y Bienestar Social
53.3.5 Unidades de Asesoramiento

Las Unidades de Asesoramiento son aquellas que cumplen funciones de cardcter consultivo

y no ejercen awtoridad lineal sobre otras Unidades, al interior de ta ANAPOL, Esta Unidad

la canstituye el

n Consejo Consullivo
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DIRECCION NACIONAL DE
[NSTRUCCION Y
ENSENANZA
I
- ; DIRECCION DE
ivel LA ANAPOL
Ejecutivo
“ CONSEID
MNivel de ——| CONSULTIVD
Aszesoramuento l
| .
RELACHTNES
Apoyo FUBLIC A8
Administrativo |
1
DEPARTAMENTO DEFALCTAMENTO [
ADMINISTRATIVE SALLUD ¥ BIENESTAR
SOCLAL
I =i
Nivel DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
Operativo DE EIECUCION DE INSTRUCCION
ACADEMICA POLICIAL

DIV, REGISTRO
ACADEMICD

DIV, PLARTEL
[METRUSTORES

DIV ISI0N DE
BIRLIOTECA

-

DN, COMTIOEL
DE DISCIPLIsA

Fuente: Elaboracién propia con base en los cuestionarios
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56 MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES PROPUESTO

OBJETIVO

El Manuat de Organizecion y Funciones, lene el proposito de: “formalizar los objetivos,

niveles jerarquicos, el ambito de competencia, las relaciones de coordinacion ¥ comunicacion

de los Departamentos Organizacionales que componen la, Academia Nacional de Policias,

ordenando v definiendo de manera clara las funciones existentes en cada Departamento™.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Los objetivos especificos del Manual de Organizacion y funcione son los siguientes:

Dotar a la Academia Nacional de Policias un documento técnico-normativo
determinando una nueva estructura organizativa interna.

Contar con un instriumento normativo que permita  la gjecucion de las
actividades institucionales en forma adecuada, que sirva de medio de control
concurente y posterior.

Fijar los niveles, rangos, las lineas.jerzirquic.ﬂs__ funcionales y de coordinacion
necesarias para cada Departamento.

Definir los objetivos generales de la organizacidn, como asi los objetives
basicos de los Departamentos de la Academia Nacional de Policias,

Asignar de manera especifica las funciones, relspuimabi]idades, SUPErvISIon

dependencias de cada Departamento,

AMBITO DE APLICACION

El presente Manual es aplicable al personal del nivel gjecutivo, nivel de apoye administrative

y nivel. operativo que conforma la estructura organizacional de la Academia Nacional de

Policias,
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0 INSTRUCTIVO DE LLENADO PARA EL MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES

El instructivo que se presenta a centinuacion, indica los diferentes componentes que
forman parte del formato que se utilizé en la elaboracion del Manual de Organizacion y
Funciones.
- Cadigo
Especificar el cadigo del Departamento, que la Academia Nacional de Pelicias ha
establecido. i ' ‘
- Piagina
Detallar el niimero de paginas que fueron utilizadas para deseribir las atribuciones de cada
Departamento de la Academia Nacional de Policias.
- Nombredel Dcpr}_rmmerrm
[dentificar el nombre del Departamento responsable de ejecutar las funciones asignadas,
- Ubicacion en el Organigrama
Establecer donde se encuentra ubicado el Deparlamento en el organigrama de la
Academia Nacional de Policias, |
- Objetive del Departamento
Establecer la finalidad o proposito del departamento que contribuya al logro de la nmsion.
- Nombre del Departaments Inmediato Superior L
Especificar el Departamento superior de la que depende dicho Departamento.
- Nombre de los Departamentos Dependicutes
[dentificar el nombre de los puestos v Departamentos dependientes.
= Relacionamiento Interno '
Especificar los departamentos con los que niantiene relacion v coordinacion,
- Relacionamiento Externo
Detallar el nombre de las entidades, instituciones de su entorno con las que coording

actividades.

)
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- Funciones y Responsabilidades
Identiticar las funciones v responsabilidades que el Departamento debe desarrollar para
contribuir con la misién de la Academia Nacional de Policias.

- Fecha de Actnalizacion
Identificar el lugar, dia, mes ¥ afio de la modificacion.

- Niimero de Revision
Establecer el ntimero de revision que ha sido sujeto el Manual.

- Responsable de la efaboracion det Manual de Organizacion y Funciones
identificar el Departamento responsable de la elaboracion del Manual de Organizacion
Funciones de la Academia Nacional de Policias,

- Revision del Mawual de If):gmh'zrmfriu 1 Funciones
Determinar cual es el Departamento responsable de la revision del Manual de
Organizacion y Funciones de la Academia Nacional de Policias,

- Amtorizacion delf Manual de Organizacion y Funciones

Establecer cual es el Departamenfo responsable que oforgue la autorizacion.
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PAGINA
ND

 CODIGO

[. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL

II. OBIETIVO

I1I. CARACTERISTICAS

Depende de:
0

Ejerce autoridad sobre:
i :

Tiene Relaciones Internas con:

i

Tiene Relaciones Externas con:

O

[V. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
b

DATOS REFERENCIALES

Lugar y fecha de elaboracidn: 1 Numero de revision:
| X I
Departamento responsable de | Departamento responsable de | Departamento tesponsable de
su elaboracion; su revision: sU autoTiZACIOn;
J
]

Fuente: Elaboracién Propia
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57 MANUAL DE PROCESOS

OBJETIVO

El Manual de Procesos, tiene por objetivo: “establecer formalmente los procedimientos,
mediante la secuencia lopica de actividades (tareas especificas), que deben seguirse para la

realizacion de las funciones de uno o varios Departamentos™.
OBJETIVOS ESPECIFICOS
Son los sipuientes:

s Asegurar la continuidad y secuencia en el cumplimiento de los procesos.

¢ Brndar una gwia para la aplicacion de cada proceso.

e Ordenamiento ldgic-;u v secuencial de las taréas necesarias para [levar a cabo la
operacion.

s [dentificacion de los insumos gque requieren los procedimientos y sus

_ especificaciones.
AMBITO DE APLICACION

El presente Manual es aplicable a todos los servidores piblicos que contribuyen a la mision

de la Academia Nacional de Policias,
RELACION DE PROCEDIMIENTOS
Los procedimientos que deben ser tomados como principales, son aquellos que representan

aclividades sustantivas, estas actividades permuten alcanzar la mision, los productos y

objetivos que se plantea la Academia Nacional dePolicias
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Las actividades de apoyo facilitan ¢l funcionamiento de la Academia Nacional de Policias

pero no estin en relacion directa a la obtencion de la misién, la razon de ser de la Instituciton,
por esta razon, debe presentarse la existencia de¢ un porcentaje superior de procedimientos que

posean actividades sustantivas y de un porcentaje menor las actividades de apoyo.

A continuagion se detallaran v clasificaran los procedimientos.

4, Actividades Sustantivas.- Conformande los siguientes procedimientos:

. F;Iahoruciﬁn del Presupuesto y el P.OLA, al realizar el presupuesto se obtendra
los recursos necesarios para conseguir los objetivos qu.e ;e plantean en el PLOAL
los cuales estan enfocados en alcanzar la muision.

¢ Elaboraciéon de un cronogramu de actividades, convocatoria de estudiantes
nuevos, al realizar la convocatora s¢ inicia con las actividades de la Academia
Nacional de Policias al incorporar nuevos estudiantes, para obtener ¢l producto
(policias profesionales) al terminar la gestion.

s Adquisicién de prospectos, norma principal para ser parte de los postulantes.

« Adquisicion de ficha médicas, dentro’ las cuales se obtendrd las aprobaciones
tanto medicas como de conocimiento.

e Inscripeion, una vez que aprobaron los examenes médicos y de conocimienta, los
estudiantes pueden inscribirse.

«  Solicitud de Armamento, uno de los aspectos importantes para la formacion de
un agente de policta.

o Convocatoria de Examenes, debe destacarse que los exdmenes son semestrales

para conseguir formar policias profesionales.
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b. Actividades de Apoyo, fortalecen la parte administrativa, los recursos académicos.

Compras menores de biencs ' =
¢ Devolucion de documentos

« Manejo de-Cﬂrrespnlmmmin

= Préstamo de equipos

+ e Circulacion de Material Bibliografico

0 INSTRUCTIVO DE LLENADO PARA EL FORMULARIO DEL MANUAL DE
PROCESOS
El instructivo que se presenta a continuacion, revela los diferentes componentes que

forman parte del formato que se utilizé en la elaboracion del Manual de Procesos.

- Cadigo
Especificar el cadigo del Departamento. que la Academia Nacional de Policias ha
establecido. | '
- Nombre del Procedimiento
falar el nombre genérico del procedimiento.
- Objetivo del Procedimiento
Establecer la finalidad o propdsito del procedimiento.
- Alcance
Determinar donde se inicia el procedimiento y donde concluye.
- Etapas del Procedimiento
Enumerar las etapas de un procedimiento
- Normas de Control

Identificar la normativa a la que obedece.

18]
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- Insumos
Establecer los bienes v servicios que se tequieren para cumplir ¢on cada una de las

operaciones. en lérminos de cantidad.

- Puestos que infervienegn

Sefalar los nombres de los puestos que intervienen en el procedimiento.

- Puesto responsable

Sefalar el nombre del puesto responsable de la ejecucion, seguimiento y contra) de cada
tarea.

- Tiempe de la Ejecucion

Especificar el tiempo que demanda la ejecucion de cada procedimiento,

- Descripeion de Tareas

Identificar cada una e las tareas que [orman parte del procedimiento,

- Fecha de Actnalizacion

Identificar el lugar, dia, mes y afo de la modilicacion.

- Nimero de Revision

Establecer el niimero de revision que ha sido sujeto el Manual.

- Responsable de tn elaboracion def Manual de Procesos ) Procedimientos

Identificar el Departamento responsable de la claboracién del Manual de Procesos by
Procedimiento de la Academia Nacipnal de Policias.

- Revisién del Manunal de Procesos

Determinar cual es el Departamento responsable de la revision del Manual de Procesos y
Pmcedimien.ms de la Academia Nacional de Policias. |

- Awtorizacién del Manual de Procesos v Procedimientos

Establecer cual es €l Departamento responsable que atorgue la autorizacion.

]
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SIMBOLOGIA

SIMBOLO REPRESENTA

@ Terminador e inicio

_:L——u Multidocumentos -

<> Decision o Alternativa

| Proceso u operacion

i

|
l T : | Traslado. flechas de correccion

D | Documento

-

Conector fuera de pagina

| Archivo definttivo

Operacion médnual

Conector

/oy
V
7/
O

T Archivo transitorio

Fuente: Normas ANSI,
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ACADEMIA NACIONAL DE POLICIAS

MANUAL DE PROCESOS

i NOMBRE DEL DEPARTAMENTO

CODIGO PROCESO

OBJETIVO o
ALCANCE S

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

NORMAS DE CONTROL

INSUMOS

DEPARTAMENTOS QUE INTERVIENEN

DEPARTAMENTO RESPONSABLE

REGISTROS, FORMULARIOS O IMPRESOS i

[ TIEMPO DE LA EJECUCION

| SALIDAS QUE GENERA

DATOS REFERENCIALES

Lugar y fecha de elaboracién: | Nimero de revision

Departamento Departamento Departamento '
responsable de responsable de responsable de

su elaboracion SU TEVISION | su aulorizacion
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ACADEMIA NACIONAL DE POLICIAS

MANUAL DE PROCESOS

CODIGO PROCEDIMIENTO
N° | RESPONSABLE DESCRIPCION DE | DIAGRAMA DE FLUJO
ACTIVIDADES
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5.8 MANUAL DE PUESTOS
OBJETIVO

El Manual de Puestes, tiene por objetivo: “establecer el alecance y limitacion de las funciones
atribtiidas a cada puesto de trabajo que conforma la estructura orginiea de la Direccion™.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Los objetivos especificos del presente Manual son los siguientes:

Identificacion de cada puesto, mencionando su nombre, el lugar que ocupa
dentro de la estructura organizativa de la Academia nacional de Policias.

« Identificar la formécidn y experiencia necesaria para deupar el puesto,

¢ Proporcionar un instrumento téenico para orientar las acciones del personal
con el propédsite de lograr calidad en las actividades administrativas y
operacionales.

e Aumentar la eficiencia en la realizacion de actividades,

AMBITO DE APLICACION

El presente Manual es aplicable a todos los servidores pablicos de la Academia Nacional de

Policias.

1 INSTRUCTIVO DE LLENADO PARA EL FORMULARIO DEL MANUAL DE
PUESTOS

El instructive que se presenta a contlinuacion, revela los diferentes componentes que
forman parte del formato que se utilizé en la-elaboracion del Manual de Puestos.

- Nombre del Departamento

Identificar el nombre del Departamiento al que pertenece el puesto.

- Nombre del Puesto

Especificar el nombre del Puesto.

iy
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- Nombre del Puesto Superior

Especificar el Puesto superior de la'que depende dicho Puesto

- Nﬂmﬁm de los Puestos que Supervisa

Identificar el nombre de los Puestos supervisados.

- Objetive del Puesto

Establecer la finalidad o propésito del Puesto que contribuya al logro de los objetivos.

- Funciones y Responsabilidades

Establecer las tareas v responsabilidades que ¢l Puesto debe desarrollar para contribuir con e
logro de los objetivos del Departamento '
- Formacion

Establecer el nivel de educacion que es necesario para desarrollar las tareas del Puesto,

- Experiencia

Establecer la experiencia minima que requiere el Puesto para el cumplimiento de sus tareas.

- Aptitudes Intelectuales

ldentificar las aptitudes intelectuales que se requieren en el Puesto,

- Aptitudes Fisicas

Determinar [as aptitudes fisicas que demanda el Pugsto para el cumplimiento de sus tareas,

- Fecha de Actualizacion

Identiﬁ:.mr el lugzar, dia, mes v ano de la modificacion.

- Niunero de Revision

Establecer el nimero de revision que ha sido sujeto el Manual.

- Responsable de la elaboracidn del Manaal de Puestos

[dentificar el Deparfamento respousable de la ‘elaboracion del Manual de Puestos de la
Aca(.!cmiﬂ Nacional de Policias.

- Revision del Manunal de Puestos

Determinar cual es el Departamento respousable de la revision del Manual de Puestos de |a
Academia Nacional de Pohcias.

- Autorizacion del Manual de Puestos

Establecer cual es el Departamento responsable que otorgue la autorizacion. -
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ACADEMIA NACIONAL DE POLICIAS

MANUAL DE PUESTOS

Unidad o Departamento: | ) |
Nombre del puesto:
Depende de:

Supervisa a: : 4 i

Objetivo del Puesto
0

I. Descripeion de funciones y responsabilidades

| B

[1. Perfil del puesto ) |

Formacion Imprescindible | Recomendable
| Experiencia Imprescindible Recomendable |
Idiomas Impreseindible | Recumenﬁﬂhla"

08
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Nada
importante

Muy

Aptitudes Intelectuales importante

Importante

a) Inciativa

b) Creatividad

¢) Toma de decisiones
d) Lectura Prolongada
e) Uso de téenicas malematicas
£} Verbales

o) Analisis

h} Sintesis

1) Memoria

i) Concentracion -
k) Comunicacion interpersonal = .
1) Trabajo en cquipo

m) Manejo de personal

n) Liderazgo
0) Atencion al pablico

Nada
importante

Muy

Aptitudes fisicas importante

Importante

a) Agudeza visual

by Agudeza auditiva b=

¢) Habilidad manual
d) Capacidad tactil

&) Fuerza muscular

1 Destreza corporal

g) Capacidad  de
considerables

transportar Pesos

Lugar y fecha de elaboracion: Nimero de revision

Departamento | Departamento Departamento

responsable de
su elaboracion

responsable de
sU revision

responsable de
sU autorizacion

ol
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CAPITULO VI 1 _
IMPLANTACION DEL DISENO ORGANIZACIONAL

6.1 BASES PARA LA IMPLANTACION DE:- LOS INSTRUMENTOS
ADMINISTRATIVOS

Con el fin de cristalizar la modernizacion administrativa definida en el SOA. De la Ley 1178 para
las instituciones piblicas, a continuacion se presenta las sigmentes bases para la implantacion de
los manuales administrativos que se adecuen con las necesidades y caracteristicas de los
departamentos de la Academia Nacional de Policias.

Las bases de implantacién se refleren a delinir el caming v método especifico para lograr el
ajuste de la estructura organizacional, de los servidores puiblicos otorgados por la institucion y de
la difusion v capacitacion, mediante la combinacion de varias alternativas,

6.2 PLAN DE IMPLANTACION

La implantacién de los instrumentos administratives, se debe llevar a cabo logrando un trabajo

participativo de todos los involucrados, donde cada uno de los funcionarios se comprometa il

desarrollo y aplicacién de los manuales en el desempefo de sus labores.
El desatrolle secuencial de las actividades de implementacion, son las siguientes:
o Aprobacidn de los Instrumentos Administrativos

Los manuales deberin ser aprobados por las auteridades pertinentes de la Academia Nacional

de Policias y validados mediante Resolucion del Comando General de la Policia.

0
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Responsables de la Implantacion

El Departamento responsable de la implantocion del Manual de Orgamizacion y Funciones,
Manual de Procesos y Procedimientos v Manual de Puestos serd el Departamento

o’

Administrativo.
Difusion de los Instrimentos Administrativos

Mediante circulares informativos se dard a conocer la vigencia de los Manuales a los Jefes de
Departamento y personal operativa, explicando su naturaleza, proposito y beneficios que se

obtendrdn con su implantacion.

Todos los Departamentos de la Acadenma Nacional de Policias recibiran un gjemplar de los

Manuales Administratives involucrados con el mismn.

Orientacion y Adiestramiento

Se deberan programar cursos de capacitacion y orientacién para todo el personal, prepara
reuniones con todo el personal de la Academia Nacional de Policias v el personal responsable
del seguimiento y control para la exposicion de los Manuales.

»

Implementacion

Es la puesta en marcha de los Instrumentos Administrativos, su seguimiento ¥ control, de
acuerdo con la estrategia aprobada. Tiene la finalidad de lograr la simplificacion 3

homogenizacidn.

Se deben emitir instructivos dirigidos al personal involuerado, dando a conocer la fecha que
se iniciard el pericdo de implementacion y su aplicacion obligatoria a partir de la misma, para

facilitar el logro de los objetivos institucionales.
i1
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= Secuimicnuto
Con la finalidad de mantener una adecuada aplicacion de los manuales administralivos  se
deben establecer mﬁtmles periodicos para cfectuar ajustes en las actividades que se
desarrollan y evaluar su adaptacidn de acuerdo con las necesidades de la Academia Nacional

de Palicias.
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CONCLUSIONES

La teoria de Organizacién Administrativa ha demostrado que los Manuales Administrativos
determinian las funciones y tiene que ver con el cumplimiento o desarrollo de las y funciones
definidas en la Estructura Orgénica. Asimismo, el andlisis de la situacion actual de la ANAPOL
nos ha permitido identificar la no existencia de varios instrumentos administratives especilicos de
la institucion, las mismas que han dilucidade con mayor claridad la necesidad de contar con
Manuales Administrativos, orientados a funcionarios internos y extemos, quienes contribuyen i

la razon de ser de la institueién y su conjunto.

v
3

Una vez realizado el Manual de OQrganizacién y Funciones, Manual de Procesos v
Procedimientos, Manual de Puestos de la ANAPOL; en funcion a una investigacion exploratortia
inicial, revisando las bases conceptuales, bases legales y aplicacion de una metodologia de
investigacion, la presente propuesta se la considera preponderante para guiar y onentar a lo
misién y objetivos de la ANAPOL hacia el logro de metas claras que estan

relpcionadas con 1a razon de ser de la institucion.
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RECOMENDACIONES
La aplicacién de la propuesta planteada a la Academia Nacional de Policias contempla |a
implementacion de la Ley WN® 1178, las Normas DBésicas del Sistema de Organizacion
Administrativa y del Sistema de Administracion de Personal y Control Gubernamental por tanto

es recomendable:

0 Todo el personal Gjecutivo asignado a la ANAPOL por el Comando General tenga una

permanencia minima de una gestion.

p Todos los Jefes y Oficiales de la ANAPOL deberan recibir capacitacion permanente sobre

la Liey N° 1178 v sus normas bésicas para su cumplimiento.

0 El departamento Administrativa deberd ser el responsable de la difusion e implantacion

de los Instrumentos Admimstralivos.

0 Ubicar adecuadamente a los servidores puiblicos en los puestos dcorde al perfil del mismo,
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ANEXO 2

. CUESTIONARIO ,
DIAGNOSTICO GENERAL DE LA ADMINISTRACION DE LA
ACADEMIA NACIONAL DE POLICIAS

OBJETIVO: Conocer la situacion actual del drea administrativa en la ANAPOL, en tal sentido
solicilarmos a usted prestar su colaboracidn, proporcionando informacion veraz. Tiene cardcter
confidencial ¥ persigue fines estrictamente académicos.
Dirigido a: Directores v Jefes de Departainento
I. ;Conoce el objetivo principal de la ANAPOL?

L = : Ne (@3 z

Sisu respuesta es Si, en su eriterio ndique cuales, st es No explique (por qué?

2. ;Conoce los objetivos especificos de la ANAPOLY
Si = . No m™m

Tustifique su respuesta

3. ;Usted cree que los objetivos de la ANAPOL se cumplen? |

Si o No ™
En caso negativo, explique las razones

4. ;Conoce el Organizrama de la ANAPOL?

i Si+ M - No @
Si la respuesta es Negativa, explique ;por qué?
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5. ;Conoce cual es la (s) unidad (es) responsable (s) de la difusiém del organigrama?

= Mo ™
Si su respuesta €5 si, mencione lo (s) departamento {s) encargados
--l-a.-----||-...-.----------Ja-l-l--||---|.-.....--------Jl-ll-||---.|J-------Jlll--.|||r-|-||.-.-------Jl--JJl--|||-1|.-|--|-.-----l-I-J||---|--1--------ll--dlll--uuu---

6.El organigrama actual se encuentra:

Aprobade  Si — No & _
Difundide 51— No' 3 -
Vigente 81— No —

7..Con cudles de estos Instrumentos Administrativos cuenta la ANAPOL v cuales estan
apmquos difundidos o vigentes? {(marque una o varnas opcmnﬂs]

Isteranenios Administrativos Aprobatio Difundido Vigente

Manual de Orpanizacion y Funciones i

Manual de Procesos

Descriptor de Puestos

8. ;Conoce de aleuna entidad que haya chservado la inexistencia de estos instrumentos
administrativos?

S . No ™

GRACIAS POR SU COLABORACION
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ANEXO 3

ENTREVISTA ESTRUCTURADA
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
ACADEMIA NACIONAL DE POLICIAS

OBJETIVO: Obtener informacion acerca do los objetivos. funciones, dependencia jerdrquica v

otros para elaborar el Manual de Organizacion v Funciones para la ANAPQOL.

Dirigido a: Directores y Jefes de Departamento

Indique el nombre del Departamento a su cargo

Nombre del cargo inmediato superior.,

Indique las Departamentos que se encuentran bajo su dependencia
L. (Conace ¢l Objetivo de su Departaments?
Si . No ™

En caso de responder Si, por favar enuncim

2. Detalle los Objetivos formulados de esta gestion para su Depaitamento, asi como las fuentes
de verificacidn y el grado estimado de cumplimiento o ejecucion.

— o Fuentes de verificacion | Grado tle Ejecucidn |
Objetivos de 1a Gestion : !

3. ¢ El Departamento a su cargo se encuentra ubicada en e! organigrama vigente de la Academia
Nacional de Policias?

S No —



CONVENIO COOPERACION
INTERINSTITUCTONAL
POLICIA NACIONAL-UMSA

. Sefiale con precision y claridad las funciones principales del Departamento a su cargo

4
I
2
3
6 ' .
7
8
9
1

5. ¢ Qué Funciones de su Departamento, que estan formalmente establecidas no se cumplen? y
Jpor qué?

6. ;De cuintas autoridades usted recibe ordenes? (mencionar los cargos)

7. De las funciones que realiza ;cudl cree que no corresponde a su Unidad? (mencionar
s

8. Mencionar las unidades internas con las que coordina sus actividades permanentemente

9. Mencionar las Instituciones Externas con las que ecordina sus actividades permanentemente

10. En su opinidn, ;qué divisiones de su Unidad deberian excluirse v por qué?

I1. ;Qué divisiones de su unidad usted considera que deberian adicionarse y por qué?

EECE R

GRACIAS POR SU COLABORACION
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ANEXO 4
~ ENTREVISTA ESTRUCTURADA
' MANUAL DE PROCESOS
ACADEMIA NACIONAL DE POLICIAS
OBJETIYO: Obtener informacion inherente a los procedimicntos de la ANAPOL.

Dirigido a: Todo el personal

1. La Unidad o funcion a su cargo, pdispone de procedimienios eseritos y aprobados
oficialmente en el que se especifique paso a pase las funciones que se deben realizar?

S No 3

Si la respucsta es afirmativa, ;se cumple fielmente los procedimientos?, Establezea el grado de
cumplimiento.

10% - 30% — 319 -060% 61% - 100% =

. Cudles las razones por las que no se cumplen?

2.;Los procedimientos en Jos cuales usted participa estin proveetados de tal manera que
contribuyen al logro de la mision de la Institueion?

S Ng ™

3. ;Los procedimientos se llevan a cabo dentro del marco de Ta estructura de la ANAPOL?
Sicg No

. d 2
JPor que
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_— - —
4.Senale que tramites o actividades gue se llevan a cabo en su Unidad requieren ser establecidos
por escrito como procedimientos ¥ que instrumentos o formularios son necesarios para su
cumplimiento.

Trimites o Actividades Instrumentos o Formularios

5. ¢ Enqué procedimientos de la Unidad se presentan los mayores problemas o fallas?

6. ;Desen agregar alguma sugerencia?

GRACIAS POR SU COLABORACION -
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ACADEMIA NACIONAL DE POLICIAS

& MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES | PAGINA ‘
: s
‘ 1de2 I

NOMBRE DEL AREA: DIRECCION DE LA ANAPOL CODIGO
10GU

DIRECCION DE LA ACADEMIA NACIONAL DE POLICIAS

OBIJETIVO

Planificar, organizar, dirigir, coordinar v controlar los recursos humanos, materiales y
financieros de la Academia Nacional de Policias para el cumplimiento y ajuste
oportuno de los planes, politicas y programas establecidos.

[II. CARACTERISTICAS

Depende de:
|. Direceion Nacional de Instruccion y Ensefianza

Ejerce autoridad sobre:
2. Sub-Direccién

i

3. Departamento Adminstrative
4. Departamento de Salud y Bienestar Social
Tiene Relactones Internas con:
5. Departamento de Ejecucion Academica
© 6. Departamento de Recursos Académicos
7. Departamento de Instruccion Policial
Tiene Relaciones Externas con:
¢ Direceion Nacional de Instruceion y Ensefianza
0, Comando General de fa Poheia
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NOMBRE DEL AREA: DIRECCION DE LA ANAPOL

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Representar oficialmente a la ANAPOL ante instancias superiores, suscribir
convenios. contratos con entidades puiblicas, privadas, extranjeras y otras actividades
legales para el bien de la ANATPOL.

Presidir v dirigir el Consejo Consultivo,

Ejecutar las politicas educativas del Sistema Educative Paolicial emanadas de la
Direccion Nacional de Instruccién y Ensciianza.

Delegar su representacion al Sub-Direetor:

Rendir informe a la Direccion Nacional de Instruccion y Ensefianza acerca de Cadetes
egresades de la ANAPOL.

Rendir informe a la Direccidn Nacional de Instruccion y Ensefianza acerca de
postulantes aprobados en la gestion que hayan cumplido con todos los requisitos del
Reglamento de Admision.

Dirigir, coordinar, supervisar y controlar las actividades académicas v administrativas,
de la ANAPOL. '
Proponer a la Direccion Nacional de Instruceion y Ensefianza la adopeion de politicas
dirigidas a mejorar los métodos de ensefiunza conforme a técnicas pedagdgicas.
Evaluar el desempeiic profesional de los Jefes, Oficiales, clases y personal
adnunistrativo de la ANAPOL.

Supervisar y controlar la organizacion y ejecucion de los examenes de admision de|
postulantes a la ANAPOL de acuerdo con reglamento.

Firmar documentos aprobados por el Consgjo Comsultive y los concernientes de
acuerdo con sus funciones.

Rendir informe anual de sus labores.

[DATOS REFERENCIALES .
Lugar v fecha de elaboracion: Nimero de revision:
La Paz, Marzo de 2003 - L - |

Departamento responsable de | Departamento responsable de [ Departamento responsable due
su efaboracion: su revision: U AUtDTIFACION,

Fuente: Elaboracion Propia

0
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ACADEMIA NACIONAL DE POLICIAS |
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES | PAGINA ||
: Ne
NOMBRE DEL AREA: DEPARTAMENTO DE | de 2

INSTRUCCION POLICIAL | CODIGO
1200

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL

DEPARTAMENTO DE INSTRUCCION POLICIAL
. DBJIETIVO

Planificar, organizar, dirigir, coordinar ¥ controlar las actividades de lruceion Militar-
Policial.

CARACTERISTICAS

Depende de:
10, Sub-Direceion
Ejerce autoridad sobre:
11, MNingune
Tiene Relaciones Internas con:
12. Direceion
|3. Departamento Administralivo
14. Departamento de Salud y Bienestar Social
15. Departamento de Ejecucion Académica
16. Departamento de Recursos Academicos
Tiene Relaciones Externas con:
17. Ninguno
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| NOMBRE DEL AREA: DEPARTAMENTO  DE z de 2
INSTRUCCION POLICIAL L CODIGO

1200

1V. FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

Planificar. organizar, dirigir, coordinar ¥ controlar las actividades de [struccion

Militar-Policial, presentaciones, desliles v ofras disposiciones emanadas de la
superioridad.

Desarrollar el plan de instruccion, eluborando programas  de instruceion Militar y
Policial en detalle; para determinar su ejecucion gradual, progresiva.

Planificar, oreanizar, dirigir, coordinar y controlar las aclividades del plantel de
imstructores.

Participar en la seleceidn de postulantes a la Academia,

Calificar el rendimiento de los cadetes varones ¥ mujeres, en instruccion Militar-
Palicial, conducta, remitiendo los resultados al departamento de [Ejecucion
Académica para su registro correspondiente.

Cumplir y hacer cumplir el reglamento disciplinario interno del Instituto.

Informar diariamente a la superioridad sobre las novedades que se presentiasen con
relacion a los Oficiales [nstructores v/o Cadeles.

Sugerir las medidas mas aconsejables para la mejor ejecucion del Plan de
Instruccidn Militar.

Reunirse una vez por semana con ¢l cuerpo de Instructores para coordinar el |
desarrollo de sus actividades.

Supervisar v contralar el cumplimiento del Reslamento Interno ¥ Disciplinario por
4 P g 3
parte de los jefes. oficiales, brigadicres y cadetes de los diferentes cursos.

Controlar el buen estado -y uso del matérial, equipo,. vestuario y demas efectos ||
entregados a los oficiales y cadetes.
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Elevar a conocimiento del Subdirector &l informe anual sobre las actividades
realizadas durante el afo académico.

Preparar en coordinacion con el puesto de Depoites y Recreacion las demostraciones
gimndsticas y actividades deportivas, con la aprobacign del Director o Subdirector,

Supetvisar v controlar el uso del uniforme en regla tanto a los oficiales como a los

cadetes.

Presidir el tribunal disciplinario de la ANAPOL.

Organizar vy preparar ¢l Batallon de Cadetes previa orden del Director ylo
Subdirector para su asistencia a desfiles, paradas y otros actos de cardcter castrense.

DATOS REFERENCIALES

Lugar v fecha de elaboracion:

CNOmera de revision:

Departamento responsable de
su elaboracion:

Departamento responsable de
S1l revision:

Departamento responsable de
sl agtorizacion:
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CONVENIO COOPERACION i G

INTERINSTITUCIONAL b § %

POLICTA NACIONAL-UMSA S q g
e

ACADEMIA NACIONAL DE POLICIAS
MANUAL DE PROCESOS

DEPARTAMENTO DE EJLCUCION ACADEMICA

CODIGO PROCESO

1200 I.03 Inscripeion de Postulantes

OBJETIVO ' §

ftealizar la inseripeion de postulames a la Academia Naciynal de Policfas. )
ALCANCE )

El procedimiento se inicin con o publicacion de Tu convoeaioria 4 nivel naeioml v coneluye con el arehivo de
dogmentos de los postulutes.

FTAPAS DEL PROCEDIMIENTO
1. Pubheacion de Convocatoria

2. Ve de Prospectos '

3. Revision y verilicacion de decumentos
4. Auotizicidn de [orografia

5. Tomu de fotografia

6. Emrega de fotografia

7. Elaboracion de fichs de control

8. Asiumacion de codigo

9. Registrg de documentos
140, Arehive de documentos
NORMAS DE CONTROL
fesolucion Intema
INSUNMOS
Comnvocatoria

DEPARTAMENTOS QUE INTERVIENEMN
- Departamento de Ejecucion Acndémicd
- Departamento Administrativo

RESPOMNSABLE

Crivision de Kegistro Acaddmico

REGISTROS | FDHMUL-&RI(]S O 1M l‘l{k L05
- Convecitorii
- Prospecto
- Factirs

TIEMTPO DE LA EIECUCION
I dia v 24 minutos.

TSALIDAS QUE GENERA
- Emiresa de ficha de control
- Asipnacion de codize

DATOS REF LRFNC]J\I T-

Lugar v fecha dz elaboracion: | Mimnero de revision
I DEE}"[!‘I‘!IHLHIO Prepartamento Depurramento
responsahle di respansabic de , b oregponzable de
su claboracion | =1 revision | s autorizacion =

I}U
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POLICTA NACTONAL-LIMSA AN (G e
T

ACADEMIA NACIONAL DE POLICIAS

MANUAL DE PROCESOS

Il DEPARTAMENTO I_JE EJECUCION ACADEM[CA
CODIGO | PROCEDIMIENTO
ADEA-1110 .05 Inscripeidn de posiulantes
| DESCRIPCION LE | REEPON- | DMAGRAMA DE FLUIO ) TIEM | OBSERMV.
ACTIVIDADES SABLE Py
Jule de | L micw ) .
Se encarga de elaborar ¥ | Eiecucion : - _ 5 dias '
publicar la convocatoria 4 | oy | (|| EdabEaE Convirca- =)
- nivel nacional Académica ¥ i
) publicacion
Se encarga de vender los | : < r
. “tﬂ; 'L :\_. 1ot 3 Factirn Wenti de |
prospec H Y Proporcionar lete del R,
los requisitos de | Depart = 4 .
inseripeicn, Entrega la eparlamento e
Fagta por venti de Administrasivo _
prospecto. ) b § '
z w e Risvnsiing & ,
Realiza  la revision ¥ T T CEEarEn s
vierifiencion el Ios documenios .
docimentos de los {
postulantes. POR Sk
Cumple  con todos  los | Encargado  de
requisitos solicitados Bevalueitn | N Y ik
| P I Kardex :jrl.-l Gl e
continui cor el
fii 10 | GUCHNIENDE
procedimiento, POR NO:
Devolueion de documentos
s no eumple con los | '
requisitas, fnalizando el | 5l |
| procediiniento. | -
- : i : = ; !
Entrogu Lt fichn e 13
uptorizando [ loma  de ' 'L:lfl Jdias
fotografia. I
L : A
-
Realiza  la  toma de| Fprderato | Tama de 3
fottoralia al postutante frikcigrafia i,
' e )
- ¥
Teoma de
' [otepratin 10
Entresa de fotografia para Postulante ; .
el pegado, ' l_*_i '
|
L - ; - |
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ACADEMIA NACIONAL DE POLICIAS
MANUAL DE PROCESOS

DEPARTAMENTO DE EJECUCION ACADEMICA

CODIGO PROCEDIMIENTO
ADEA-1110 _ P.05 Inscripeion de postulantes

DESCRIPCION DE RESPON- DIAGRAMA DE FLUIO TIEM | OHSERV.

ACTIVIDADES SARLE - 10 N

:\_H'I
Elabora la ficha para el | Eneargado Y o
control de examenes. | A aniian E-d[?Eilzlﬁt:EH Hinba | S
Pega la fotografia. S
contlrod _‘_\_‘_'_'_'___,_.,--'—'_
v
2 i AsiEpecin
Asigna un cédigo al iz goiipo 5
1

pesm!ﬂ_nte para  su , i,
respectivo  control en | 'L
fos examenes. |

. : | Fegisten 10
q | =
F{enlllzn el registro en it
el sistema.

- ‘|+ - —
Archiva  Ilodos  los Arclavy
documentos | s
presentados por el s
postulante.
Finalizandd el —
procediniiento. e
1 —

]
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ACADEMIA NACIONAL DE POLICIAS
MANLUAL DE PUESTOS

Supervisa a:

'| Unidad o departamento: Ehireccion
Nombre del puesto: Director
Depende de; \ Director Nacional de Instruccion y Ensenanza

Departamento de Ejecucién Académica
Departamento de [nstriuccion Policial
Departamento Administrativo
Departamento de Salud y Bienestar Social
Relacionador Plblico

Secretaria

=D -y

Objetivo del Puesto

Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar los recursos humanos, materiales y
financieros de la Academia Nacional de Policias para el enmplimiento y ajuste. npmuum
| de los planes, politicas y programas eslablecidos.

I. Descripeion de funciones y responsabilidades

0

Representar oficialmente a la ANAPOL ante instancias superiores, suscribir
convenios, contratos con  entidades piblicas; privadas, extranjeras y otras
actividades legales para el bien de la ANAPOL.

Presidir y dirigir el Consejo Consultivo.

Fjecutar las politicas educativas del Sistema Educativo Policial emanadas de la
Direccion Nacional de Instruceion y Liseianza,

Delegar su representacion al Jefe de Departamento con mayor grado policial.

Rendir informe a la Direccion Nacional de Instruceion v Ensenanza la nomina de
Cadetes earesados de o ANAPOL.

Rendir informe a la Direccion Nacional de Instruccidn y Ensefianza la nomina de
postulantes aprobados en la gestion gue hayan cumplido con todos los requisiios

del Reglamento de Admision,

Dirigir, coordinar, supervisar y controlar las dctividades académicas ¥
adnumistrativas de Ja ANAPOL,

Proponer a la Direccion Nacional de Instruccién v Ensefianza Ja adopcidn de

b3
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pedagogicas.

acuerdo a sus funciones.

politicas dirigidas a mejorar los mélodos de ensehanza conforme a técnicas

g Evaluar el desempeno profesional de Jos Jefes Oliciales. policias y personal
administeativo de la ANAPOL.

0 Supervisar y controlar la organizacién v ejecucion de los exdmenes de admision de
postulantes a la ANAPOL de acuerdo a reglamento. ’

n Firmar documentos aprobados por el Consejo Consultivo v los concernientes de

g Rendir informe anual de sus labores.

I1. Perfil del puesto -

Formacion

Imprésciﬁdihle | R\ecnmcndabiu*

Policia con grado de Coronel 1] )
| Administracion de Empresas i '
Especializada ) 0
Masterado s - 0 .
Dactorada 0 I
Experiencia | Imprescindible | Recomendable |
4 afio en funciones similares | 0 } |
Idiomas Imprescindible Recnmendnh!ﬂ
Ingles = ' i
Aptitudes Intelectuales ?ﬂu}r | Importante Eﬂdﬂ
- . importanie : mmportante
a} Iniciativa 0 | =
b) Creatividad 0 )
¢) Toma de decisiones i
d) Lectura Prolongada (]
e} Uspde técnicas matemancas i
) Verbales 0
a) Analisis 0
h) Sintesis - 0 ]
i) Memora i 0
i) Concentracion ¥ '
k) Comunicacion ifiterpersonal 0
1) Trabajo en equipo i i .
| m) Manejo de personal il )
n) Liderazgo ) 1 = |
| 0) Atencion al publico % B N B

04
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Wiz n 4 i ! =iy 4

Aptitudes fisicas ] [E:i:n o Importante E;‘S;rtnnte

a) Apudeza visual i

b) Agudeza anditiva ) 0

¢) Habilidad manual

d) Capacidad tactil

e} Fuerza muscular

f) Destreza corporal

g) Capacidad  de  transportar  pesos
considerables

|
O DEEe

Lugar y fecha de elaboracion: | Nimero de revision |

Departamento Departamento Departamento .
responsable de responsable de responsable de
51 elaboracion 51 TEVISION s Autorizacion

L_.IS
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INTERINSTITUCIONAL g t#

POLICIA NACIONAL-UMSA 1‘“

¥z } ACADEMIA NACIONAL DE POLICIAS
*ﬁ%ﬂ MANUAL DE PUESTOS
Unidad o departamento? [}E]?IH]'E‘-IEIEIHU de lnstruccion -P{:;ﬁl;'_:[ﬂj
Nombre del puesto: Jefe de Instruccion Policial B |
| Depende de: Dm:uur de la Academia Nacional de Policias _!
0 Division de Cnnt]{}l de Discipling .
Supervisa a: : ' Division de Plantel de Instructores
’ [ Secretaria

Objetivo del Puesto -
Planificar, organizar, dirigir, coordinar v controlar las actividades de Istruceion Militar-
Policial.

I. Descripeion de funciones y responsabilidades I

1 Desarrollar el plan de instruccion, elaborando programas de instruccion Militar y
Policial en detalle, para determinar su cjecucion gradual. progresiva.

0 Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades del plantel de
' mstructores.

n Participar en la seleceion de postulantes a la Academia.

g Calificar el rendimiento de los cadetes varones y mujeres, en instruccion Militar-
Policial, conducta, remitiendo los resuliados al departamento de Ejecucion
Académica para su registro correspondicnte.

- i CLuupIir y hacer cumplir el reglamento disciplinario interno del Instituto,

0 Informar dmlmmf:ntc la superioridad sobre las novedades que se presentasen con
relacion a los Oficiales Instructores y/'o Cadetes.

0 Sugerir las medidas mds aconsejables para la mejor gjecucion del Plan de
Instruccion Militar. -

0 Supervisar y controlar el cumplimiento del Reglamento Interno y Disciplinario por
parte de los jefes, oficiales, brigadieres y cadetes de los diferentes cursos.

 Controlar ¢l buen estado vy uso del material, equipo, vestuario y demis electos
entregados a los oficiales v cadetes.

Oy
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cadetes.

g Elevar a conocimiento del Director.
realizadas durante el afio académico.

el informe anual sobre las acnvidades

0 Presidir el wibunal disciplinario de la ANAPOL,

g Organizar ¥ preparar el Batallon de Cadetes previa orden del
asistencia a desfiles, paradas y otros aclos de cardcter castrense.

0 Supervisar y controlar el uso del uniforme en regla tanto a los oficiales como a los

Director para su

|
| IL. Perfil del puesto . ) . 1
| Formacién [ Imprescindible [ Recomendable
Policia con grado de Teniente Coronel 0
‘ Titulo en Ciencias de la Educacion 0
| Especializada 0. |
[ Experiencin Imprescindible | Recomendable |
| | aflo en funciones similares i ', 4]
| 1diomas [ Imprescindible | Recomendable !
b"gl'ﬁ 2 L1 |
= |
I_A[:-titudes Intelectuales ' P&’Iu}' Importante f"“‘d“
importante importante
a) Iniciativa ) 0 ,
by Creatividad 0 ] B
©) Toma de decisiones N |
d) Lectura Prolongada | !
¢) Uso de técnicas matematicas il
fy WVerbales i
o) Anilisis 0 ]
h) Sintesis 0
B} Memoria il |
i) Concentracion ~ 0 !
k) Comunicacion interpersonal i 0 B
1) Trabajo en equipo - 0 ) ‘
~m] Manejo de p_ersmm] N i ]
| nj Liderazgo i ]
| 0) Atencion al pablico I 0 ) ]
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= g | Muy ' Nada !
rAptltudes fisicas SN | Importante f
importante | importante |
a) Agudeza visual 0
| b) Agudeza auditiva T
¢} Habilidad manual -

d) Capacidad tictil

i : |
D |
¢} Fuerza muscular ¥
f) Destreza corporal I
o) Capacidad  de  transportar  pesos !
considerables ' |
|_Lugm' y fecha de elaboracion: | Mimero de revision |
Departamento | Departamento | Departamento
responsable de responsable de responsable de |
su elaboracion SU revision | St AutoriZacion

| ]
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