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�
PRESENTACIÓN 

 

El vació actual que se pretende llenar con el presente proyecto, es dar 

solución en forma sistemática un conjunto de elementos técnicos 

administrativos definidos como procedimientos y además como medio de 

acción funcional dentro de la entidad. 

 

Lo cierto es que en la elaboración del manual de organización y funciónes 

de la entidad, se ha procurado modernizar con algunas técnicas de 

diagrama de estructura y formas de representación, sean estas verticales 

o horizontales, lo importante es que en la preparación se la hizo en base 

ha conceptos administrativos, y no a un sistema legalista que obviamente 

como todo manual presentan por lo general en las instituciones públicas. 

 

Además, se establece que en la redacción formalizada, nos hemos regido 

a metodologías modernas de concepciones sobre la elaboración de 

manuales de organización y funciones, como referencia tenemos 

importantes autores vigentes estos días, por otro lado las instituciones, 

han suministrado toda la información precisa ponderable desde todo punto 

vista, en razón a que el personal si contribuyo con ideas y concepciones 

sobre la materia de la redacción de un manual.  

 

Presentamos esta propuesta, a las entidades públicas, para su aprobación 

y posterior difusión, si así lo consideran los involucrados y responsables 

de la entidad o de las áreas organizacionales, y esperamos que lo tomen 

en cuenta para su aprobación ulterior por la máxima autoridad ejecutiva. 

 

El presente proyecto se dividido en cinco capítulos específicos que la 

hemos preparado en base a la metodología e instrumentos de control 

interno.  
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Capitulo Primero. –   En este capitulo se ha determinado toda la parte pro 

positiva sobre el proyecto, establecer el problema que presenta la entidad, 

y cual los objetivos principales y específicos de este proyecto  para 

obtener resultados favorables aplicando las normas pertinentes de su 

implantación en la entidad. Asimismo fijar que impactos produce dentro de 

la entidad la aplicación de este proyecto en el ámbito teórico, práctico y de 

su construcción metodología. 

 

Capitulo Segundo. –   La implementación efectuada anteriormente en 

algunas entidades publicas, no a surtido un efecto de control Interno sobre 

las acciones y funciones internas en el personal; en vista de que las 

entidades, atraviesa un apuro en la cuestión administrativa, se efectúan la 

redacción de un manual que no responde a los cuestionamientos 

administrativos de control interno y de acuerdo a las normas que nos 

hemos remitido. Además para su comprensión y tener una lectura diáfana 

sobre la cuestión de la estructura organizacional de la entidad se ha 

investigado la causa y como se presenta la institución actualmente antes 

de su desarrollo en este capitulo. 

 

Capitulo Tercero. –   Es evidente que la elaboración de este manual trae 

consigo muchas conceptos e ideas en el aspecto gubernamental, se ha 

tomado argumentos bibliográficos técnico jurídicos como referencia, en 

vista a que el contenido es basado en principios, métodos, técnicas y 

conocimientos relativos a la administración publica, privada y la 

normatividad basado en las leyes y haciendo consideraciones de la 

institucionalidad del Estado Boliviano. Por otra parte he estimado la 

necesidad de divulgar el marco administrativo que sustenta la Republica 

de Bolivia basado en conceptos administrativos como instrumento de 

jerarquización y formación de sus áreas y unidades organizacionales que 

se instituyen. Para el sector público. 
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Capitulo Cuarto. –   Efectuada el análisis y la síntesis de las 

informaciones, se ha llegado ha redactar el manual, lo que sucede es que 

para su elaboración se ha tenido en cuenta factores internos y externos 

que contribuyen a la conformación de este manual de organización y 

funciones, podemos citar que la metodología aplicada esta basado en 

principios técnico administrativos relacionando con aspectos normativos 

que las emite la Contraloría General la Republica vale decir, en principios 

de control interno, normas generales y normas básicas de control interno 

del sistema de organización administrativa.  

 

Es evidente que la redacción efectuada muestra como debe ser el manual 

para la institución se ha apreciado algunas técnicas de implantación y 

difusión del manual. Se dan parámetros de la presentación como 

procedimiento administrativo basado en conocimientos aplicados en otras 

instituciónes internacionales y de acuerdo la modernidad de los sistemas 

administrativos. 

 

Capitulo Quinto. –   Este ultimo capitulo hace referencia a la presentación 

y discusión de resultados del trabajo efectuado; la elaboración del manual 

de organización y funciones, también se hacen algunas consideraciones 

de orden administrativo por su importancia llegando a las conclusiones 

finales, posteriormente se efectúa las recomendación a las instituciónes 

para implementar y mejorar el sistema existente. 

 

Apéndices o Anexos.  –  Se adjuntan diagrama de estructura, forma 

representación para la entidad que se las elaboro para apreciar en forma 

variada. 

 

Bibliografía.  – Se presenta los textos aplicados en el presente manual, 

como referencias históricas, administrativas y legales. 

 

 



�
���������	�
�	�
�
��
�	�
	����� 


��	��	�
��

��	���	����
�
�����
����
 � 
�����	���
������	����	���
 


�

� 	 �

 

 

 

 

 

 

 

CAPITULO I  

PLANTEAMIENTO DEL PROYECTO  

 

1.  INTRODUCCIÓN 

 

Dentro de la temática administrativa que se ha preparado en este 

preámbulo; con la siguiente pregunta, “porque hacer un manual de 

organización y funciones”, lo cierto es que para emprender se presentan 

tres factores que han soliviantado a exhibir un proyecto de grado relativo a 

la estructuración organizacional y administrativa – funcional de toda 

entidad publica. 

 

En primera instancia, una entidad descentralizada, que cuenta con, 

patrimonio propio, autonomía administrativa, financiera y técnica dentro de 

su estructuración necesita mantenerse en la modernidad, para esto 

necesita tópicos de organización administrativa en el área publica. 

 

En segundo lugar, existen falencias administrativas y funcionales en el 

orden de comunicación interna lo que demuestra deficiencias en sus 

actividades; en tal virtud, lo que se busca es dar un marco general de 

estructura a este tipo organizaciones institucionales en el país. 

 



�
���������	�
�	�
�
��
�	�
	����� 


��	��	�
��

��	���	����
�
�����
����
 � 
�����	���
������	����	���
 


�

� 
 �

Agregando al párrafo anterior; es que debido a las modificaciones de las 

disposiciones legales que sé presentan, los personeros de las entidades 

no siempre cuentan con un material instructivo que puedan utilizarse en la 

rama de la ciencia administración, con el objeto de conformar sus 

departamentos, unidades y secciones. 

 

Por ultimo, establecer cual seria el esquema que pudiera resolver y ser 

guía en la elaboración de las funciones especificas de los cargos a nivel 

jerárquico y subalterno. 

 

Debido a que en la mayoría de las regiones del país, no existe un prototipo 

de organización para este tipo de entidades en el ámbito de la 

administración publica, por tanto las organizaciones pueden beneficiarse 

de este proyecto, para su respectiva ordenación interna lo que se busca 

es dar luz a la estructura administrativas de las entidades publicas y/o 

mixtas del país. 

 

1.1. EL PROBLEMA DE INVESTIGACIÓN  

 

1.1.1. PLANTEÁMIENTO DEL PROBLEMA 

 

Las entidades descentralizadas y desconcentradas que cuenta con, 

patrimonio propio, autonomía administrativa, financiera y técnica se viene 

ejecutando actividades-funcionales bajo un reglamento y se observa lo 

siguiente: 

 

a) Uno de los problemas más evidentes en las entidades 

descentralizadas, que cuenta con, patrimonio propio, autonomía 

administrativa, financiera y técnica es la deficiencia en los cargos 
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cuyos personeros no reflejan las funciones, que esta escrito en el 

reglamento y al desempeñar sus funciones existen vacíos 

funciónales. 

 

b) Las entidades descentralizadas y desconcentradas carecen de 

ordenación de funciones para el control interno administrativo sobre 

los recursos que se disponen como también sobre el control 

operacional y la responsabilidad individual que se tienen por el 

manejo de los recursos públicos. 

 

�� Además, las entidades descentralizadas y desconcentradas con 

autonomía administrativa por la falta de un marco de estructura 

organizacional, se ven envueltos en procesos administrativos y 

civiles en razón a que todo proceso de responsabilidad pública 

dimana del manual de organización y funciones, y este coadyuva en 

el fortalecimiento del control interno administrativo. 

 

1.1.2.  FORMULACIÓN DEL PROBLEMA  

 

¿Es posible confeccionar un lineamiento general de un Manual de 

Organización y Funciónes para entidades descentralizadas y que cuentan 

con, patrimonio propio, autonomía administrativa, financiera y técnica? 

 

¿Se puede crear un lineamiento de referencia de las funciones – en los 

cargos jerárquicos y subalternos para entidades descentralizadas 

desconcentradas en el control interno administrativo con el consiguiente 

riesgo de establecer responsabilidades según el reglamento? 

 

1.1.3.  SISTEMATIZACIÓN DEL PROBLEMA 

 

Nos permitimos categorizar la problemática de la siguiente manera: 
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�  ¿Cómo uniformar mediante el proceso de confección de un manual 

de organización funciones para entidades descentralizadas y 

desconcentradas que cuentan con patrimonio propio, autonomía 

administrativa, financiera y técnica?  

 

�  ¿Cómo crear nuevas opciones dentro del proceso de confección del 

manual de organización y funciones de entidades desconcentradas 

en el sector Estatal? 

 

�  ¿Cómo el responsable de las entidades tiene la seguridad del control 

sobre la eficiencia organizacional y de cómo se conducen estos? 

 

�  ¿Cómo el modelo del manual de organizaciones y funciones, 

permitiría lograr la transparencia funcional y eficacia en los procesos 

administrativos del sector Estatal? 

 

�  ¿Cómo crear un lineamiento general de un manual de organización y 

funciónes para entidades descentralizadas y desconcentradas 

conforme al nuevo marco jurídico administrativo y en forma adecuada 

para el logro de los objetivos de la entidad? 

 

�  La falta de un manual de organización y funciones  optimo y actual, 

no permite conocer que la entidad haya cumplido satisfactoriamente, 

conforme al nuevo marco jurídico administrativo y en forma adecuada 

para el logro de los objetivos de la entidad. 

 

1.2. JUSTIFICACIÓN DE LA INVESTIGACIÓN 

 

1.2.1. JUSTIFICACIÓN TEÓRICA 
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Que al efectuar el trabajo de la confección del manual representa un 

avance tópico de cómo conformar este manual y generaría cierta base 

escrita de similares manuales para lo posterior. En tanto que el manual 

que se diseña esta en conformidad a reglamentos y normas que textos y 

bibliografías actuales. 

 

Que logros temáticos pudiera generar: 

 

�  Que el manual es una referencia actualizada para otras entidades del 

sector estatal. 

 

�  Su aplicación implica que esta de acuerdo a las normas y 

disposiciones emitidas por las autoridades en eminencia. 

 

�  Su publicación es vital para su conocimiento en líneas generales. 

 

1.2.2. JUSTIFICACIÓN PRÁCTICA 

 

El desarrollo de un marco práctico y la formulación de un proceso 

adecuado a la necesidad de la entidad permitirían realizar prácticas 

idóneas y competentes accediendo: 

 

�  Conocer el proceso de la confección del manual de organización y 

funciones, sus variantes, regulaciones y ventajas. 

 

�  Aplicar normas legales y control interno en el trabajo a realizar, 

relativas a la responsabilidad principal y secundaria del los 

personeros. 
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�  Conocer de manera integral por medio del manual su composición 

interna y cualidades. 

 

1.2.3. JUSTIFICACIÓN METODOLOGICA 

 

Otro aspecto es el enfoque que se brinda en su redacción y su 

composición, en esta oportunidad tendrá que aplicar varios modelos de 

estudio, técnicos y métodos científicos de investigación para lograr lo 

siguiente: 

 

�  La aplicación del modelo de estudio nos lleva ha establecer la 

secuencia que se debe seguir para el proceso de la recolección de 

los datos e información. 

 

�  Los procedimientos y técnicas que deben ser llevadas a cabo para la 

confección del manual. 

 

�  Las normas de administración considerados para la presentación de 

los Cursógramas, que se adecuen para esta situación en particular. 

 

�  La secuencia del proceso de conformación de los contenidos y su 

desarrollo. 

 

1.2.4. JUSTIFICACIÓN SOCIAL 

 

Es evidente que por los cambios que acontece, las entidades estas, deban 

desplegar renovados mecanismos de control interno, para resguardar los 

interés y los que prestan a la sociedad, en razón a que el control es una 

parte importante para el desarrollo integral de todo organización, sea esta 

publica o privado; el proceso del control conlleva: 
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�  Toda actividad o función que se cumpla de ser objeto de aprobación 

interna por un responsable.  

 

�  La acción de conformación de unidades de control, posibilita a la 

colectividad llevar de manera más eficiente el proceso de la 

ejecución de tareas principales hasta las más accesorias. 

 

�  Toda reglamentación de las acciones busca el establecer principios 

de eficiencia, el desarrollo de las mismas genera y apertura práctica 

sanas eficaces. 

 

1.3. FORMULACIÓN DE OBJETIVOS 

 

1.3.1. OBJETIVO GENERAL      

 

a) Desarrollar y confeccionar el Manual de Organización y Funciones y 

se proceda a su implantación en su integridad en la entidad del 

sector publico. 

 

b) Establecer un marco administrativo organizacional que se ajuste 

como parte del Control Interno administrativo.  

 

c) Apoyar a la ejecución correcta de las labores encomendadas al 

personal y propiciar la uniformidad en el trabajo.  

 

d) Servir como orientación al personal de nuevo ingreso, para facilitar 

su incorporación a las diferentes unidades organizativas. 
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e) Propiciar el mejor aprovechamiento de los recursos humanos y 

materiales para ayudar a reducir los costos de operaciones de la 

organización.   

 

f) Definir el flujo de información que permita la aplicación del sistema 

de información y comunicación.  

 

1.3.2.   OBJETIVOS ESPECÍFICOS 

 

a) Implementar un manual que coadyuvé en la transparencia del Control 

Interno del Sistema de Organización Administrativa, para fortalecer el 

sistema. 

 

b) Precisar las funciones encomendadas a cada unidad organizativa 

para deslindar responsabilidades, evitar duplicaciones y detectar  

omisiones.  

 

c) Permitir realizar la tarea principal de un directivo: organizar, delegar, 

supervisar y motivar al personal. 

 

d) Esquematizar los puestos, relaciones y funciones para presentar una 

visión de conjunto de la organización, o sea, la organización como un 

sistema. 

 

e) Servir de base para la aplicación de los Sistemas de Control Interno y 

de Control de Calidad etc., permitiendo un ambiente de control 

organizacional. 

 

f) Mejorar el desarrollo de los procesos operativos, el funcionamiento y 

así mismo el responsable por medio de este manual pueda verificar 

como se organiza las unidades que tiene para el manejo de los 
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recursos que le fueron asignados para su supervisión, control y 

ejecución. 

 

g) Con el manual de organización y funciones el proceso de control 

interno propicie la eficacia y eficiencia administrativa en el proceso de 

línea de mando para lo cual toda operación, esté respaldado por 

documentación útil, oportuna y pertinente. 

 

h) Los personeros de la entidad tendrán conocimiento de su 

responsabilidad en los procesos internos que intervienen conforme a 

su dependencia administrativa y conforme al reglamento. 

 

i) Establecer un reglamento útil para el desenvolvimiento interno de los 

empleados de la entidad, normar cual su posición de cada 

funcionario administrativo y su accionar en los procedimientos 

administrativos – funcionales. 

 

1.4. METODOLOGÍA DE LA INVESTIGACIÓN 

 

1.4.1. TÍPO DE ESTUDIO 

 

El estudio a desarrollar  es de naturaleza: exploratorio, descriptivo y a su 

vez explicativo: 

 

En primer lugar es un estudio exploratorio, debido al problema que aqueja 

a la estructura organizativa funcional de la entidad lo que se busca es 

optimizar el lineamiento de comunicación interna.  

 

Es un estudio descriptivo porque identifica las características funcionales 

de los cargos, además detalla las ocupaciones internas. 
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En última instancia, es un estudio explicativo ya que permitirá la 

explicación del proceso de confección de manual de organización desde 

un punto de vista de su generalización hasta su ilustración de las 

actividades de la entidad. 

 

1.4.2. MÉTODOS DE INVESTIGACIÓN 

 

En la elaboración del manual consideramos importante utilizar las 

siguientes metodologías básicas de investigación por su naturaleza: 

 

�  Métodos Generales o Universales: 

 

a) Método Deductivo 

b) Método Inductivo 

c) Método Dialéctico 

d) Método Interpretativo 

e) Método Normativo 

 

��� �  Métodos Generales o Universales  

 

Es un medio de investigación que permite ser aplicable al contexto de 

todos y cada uno de los sectores integrados en una totalidad, expresado 

en la objetividad de las leyes científicas y la validez absoluta para todos 

los hechos y las diferentes ramas del conocimiento (ciencia), es decir son 

aquellos que se aplican al estudio de cualquier sector de la realidad 

natural o social por ejemplo: la observación, interpretación, deducción, 

inducción y la dialéctica. 

 

a) Método deductivo 
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Consiste en partir de principios y teorías generales para llegar a conocer 

un fenómeno particular. 

 

b) Método Inductivo    

  

Consiste en partir del estudio profundo de un fenómeno particular, para 

elaborar conclusiones validas para una amplia gama de fenómenos 

generales. 

 

El fundamento de la inducción puede aplicarse cuando se estudia un 

conjunto de objetos relativamente pequeños, porque pueden examinarse 

todos y cada uno de ellos. Para aplicar este método se requiere que el 

conocimiento comience teniendo contacto directo con los casos reales y a 

la vez parte de la determinación aproximada de la serie de fenómenos que 

se van a inducir. 

 

b) Método Dialéctico  

 

El método dialéctico, por ser un método universal permite ser utilizado 

como un método para interpretar, de manera comprensiva y exhaustiva la 

realidad circundante, tomando en cuenta aspectos estructurales y otros, 

para luego relacionarlos con la problemática a ser estudia. En la 

perspectiva de sacar conclusiones objetivas.  

 

El presente método se utilizo en los capítulos IV Desarrollo del Manual de 

Organización y Funciónes y capitulo V sobre la presentación y discusión 

de resultados del proyecto de manual. 

 

c) Método de interpretación 
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Método dedicado a la investigación y aplicación de las diferentes 

disposiciones, para lo cual es necesario llegar a la esencia misma de la 

norma para determinar lo que manda, ordena o depone esa norma. 

 

Este método lo utilizamos en la redacción del Manual de Organización y 

Funciónes en el capitulo IV. 

 

d) Método normativo 

 

Tiene la finalidad de encuadrar un determinado hecho social, dentro de las 

normas jurídicas establecidas, respetando la jerarquía de las normas y su 

estructura jurídica. 

 

Este método como las anteriores se ha aplicado en la identificación de las 

normas superiores al manual vale decir; que precedentemente a este 

manual existe un Reglamento Especifico elaborado y aprobado sobre la 

cual gira en todas circunstancias legales y es el basamento sobre la cual 

se elabora este Manual de Organización y Funciónes. 

 

1.4.3. INSTRUMENTOS Y TÉCNICAS DE INVESTIGACIÓN 

 

Los instrumentos explicados para la realización del presente trabajo son 

los siguientes: 

 

A. INSTRUMENTOS DE INVESTIGACIÓN 

 

 El proceso de investigación, esta siempre relacionado a determinados 

instrumentos, materiales y teóricos que posibilitan la acumulación del 

saber científico. 

 

 En este comprendido los instrumentos de investigación son aquellos 

elementos materiales o intelectuales, que se utilizan como herramienta 
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para percibir hechos científicos, comprobar hipótesis y teorías. Sirven para 

recolectar información referente al tema en cuestión. 

 

��� �  Instrumentos materiales de investigación  

��� �  Instrumentos intelectuales de investigación  

 

 a) Instrumentos materiales de investigación.-  Comprende y son los 

recursos tecnológicos y materiales requeridos para plantear, desarrollar y 

resolver un problema existente. 

 

 En el desarrollo del manual utilizare el presente instrumento como 

ejemplo; Documentación formal y legal sobre la implantación del Sistema 

de Organización Administrativa, como también las resoluciónes 

pertinentes de su aprobación que corresponde en líneas general a la 

documentación institucional de la entidad. 

 

 b) Instrumentos intelectuales de investigación.- Son herramientas 

conceptuales, expresadas por autores y expertos sobre la cuestión de 

hechos científicos, las hipótesis, teorías, las leyes sociales, y conceptos 

filosóficos. Que permiten comprender y resolver teóricamente lo que 

enfrenta la ciencia. 

 

 En el presente trabajo se ha aplicado conocimientos doctrinarios sobre lo 

que lo es la administración pública, basados en conceptos del derecho 

administrativo y las ciencias de la administración.  

 

B. TÉCNICAS DE INVESTIGACIÓN  

 

 La redacción debe basarse en un trabajo de indagación empírica, basada 

en la observación: 
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a) Descriptivo.-  Consiste en la narración o descripción detallada en 

forma de relato de las características de los sistemas o el modo de 

operar de una organización, referente a las secuencias reveladas 

provenientes de las explicaciones de los individuos de la entidad, en 

cuanto a funciones normas, procedimientos, operaciones, archivos, 

custodia de bienes, etc. Todos los datos o información recopilada son 

incorporados tal como se obtienen de la documentación de la 

entidad. 

 

b) Explicativa.-  Explica con detalle las causales de su hecho. 

 

c) Documental.-  Mediante este procedimiento se evidencia la fuente 

verídica de su existencia real, lo que representa la evidencia de su 

efectividad y respaldo. 

 

C. TÉCNICAS 

 

 Para el desarrollo de la propuesta se aplicara técnicas que mencionamos 

a continuación: 

 

a. Cuestionario.- Consiste para la obtención de la información en un 

conjunto de preguntas estándar presentadas por escrito a un 

formulario preimpreso sobre los aspectos fundamentales de control 

interno, este documento de preguntas estable la autenticidad de las 

respuestas afirmativas o negativas sobre situaciones reales. 

 

b. Diagramas de Flujo.- Representación gráfica de la sucesión en que 

se realizan las operaciones de un procedimiento y/o el recorrido de 

formas o materiales, en donde se muestran las direcciones, unidades 

administrativas (departamentos), divisiones y secciones 

(procedimiento general), o los puestos que intervienen 

(procedimiento detallado), en cada función descrita. 
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c. Técnicas de Diagramación.- Para los efectos de la diagramación se 

utilizaran dos elementos básicos: los rectángulos y las líneas. 

 

Los rectángulos se utilizaran para representar cargos, funciones, 

categorías y/o personas de acuerdo a tipo de diagrama que se quiere 

representar, las líneas indicaran la relación de autoridad existente 

entre ellos, siendo de trazó completo aquellas que reflejen relaciones 

de autoridad lineal o jerárquico. Las relaciones de tipo “staff” o de tipo 

funcional se reflejaran mediante una línea de trazo partido etc. 

 

d. Combinación de Métodos.- Para lograr una evaluación eficiente del 

sistema de control interno administrativo y que a su vez, tienda a la 

optimización del trabajo, se debe combinar las técnicas teniendo en 

cuenta: tamaño de la entidad, distribución geográfica cantidad de 

funcionarios y tipo de explotación. 

 

 

 

 

 

 

 

 

CAPITULO II  

ASPECTOS INSTITUCIÓNALES  

 

2.-  ANTECEDENTES DEL MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y 

FUNCIÓNES 

 

 En el marco de las disposiciones y normas establecidas, todas las 

entidades públicas están sujetas al cumplimiento de las disposiciones y 



�
���������	�
�	�
�
��
�	�
	����� 


��	��	�
��

��	���	����
�
�����
����
 � 
�����	���
������	����	���
 


�

� �� �

reglamentos internos, que son la expresión de la administración sistémica 

y la conformación de una estructura organizacional; que es el basamento 

de su accionar en los todos ámbitos siempre regidos bajo normas internas.  

 

 Establecer que la organización administrativa boliviana presenta tres 

niveles; central, departamental y local estas han sufrido modificaciones, 

sin salir del marco unitario, sin afectación. La ley Nº 1178 de Sistema de 

Administración y Control en un artículo afirma explícitamente: 

 

“El sistema de organización administrativa se definirá y ajustara en función 

de la programación de operaciones. Evitara la duplicidad de objetivos y 

atribuciones mediante la adecuación, fusión o supresión de las entidades, 

en seguimiento de los preceptos”. 

 

 “Evidentemente, lo que determina es que se centralizara en la entidad 

cabeza de sector de los diferentes niveles, las funciones de adoptar 

políticas, emitir normas y vigilar su ejecución y cumplimiento; de la misma 

forma se desconcentrara o descentralizar la ejecución de las políticas y el 

manejo de los sistemas de administración”. 

 

Toda entidad pública debe organizarse internamente, en función de sus 

objetivos y la naturaleza de sus actividades, basados en las normas 

básicas del sistema de organización administrativa (artículos del 1–35),�

aprobadas mediante Resolución Suprema Nº 217055 de 20 de mayo de 

1997 y la Ley Nº 1178 referido en sus articulo Nº 7 incisos a), b), c) del 

sistemas de administración y control. 

 

2.1.  CARACTERISTICAS ADMINISTRATIVAS EN LAS ENTIDA DES 

DESCENTRALIZADAS Y DESCONCENTRADAS 

 

 El proceso de implementación del Sistema de Organización 

Administrativa, dentro de las instituciónes públicas ha sido muy endeble, 
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por razones políticas y falta de decisión profesional en su elaboración y 

aprobación ante el órgano rector del Ministerio de hacienda (Hoy 

denominado: Ministerio de Economía y Finanzas Publicas). 

 

Al mismo tiempo por negligencias y anomalías de las autoridades en 

eminencia en la dirección de las instituciones públicas del Estado.  

 

Otro factor es que las máximas autoridades ejecutivas no siempre tienen 

un prototipo esquemático de organización que pudiera darles orientación 

administrativa para la ordenación de unidades en razón; a que las MAE´s, 

cometen errores discrecionales e involuntarios por falta de conocimiento 

administrativo y de la Ley.  

 

 En la actualidad en el sector descentralizado y desconcentrado, se asisten 

con un manual de organización y funciones muchas veces incompleto, no 

aceptado por las instancias de procedimiento administrativo legal, y 

recíprocamente por el Ministerio de Economía y Finanzas Públicas.  

 

El proceso de su elaboración y aprobación se disponen a un grupo de 

profesionales externos denominados consultores que entregaron este 

producto final que lo mantienen inalterable y sin variaciones de 

actualizaciones.  

 

 Pero de acuerdo a las Normas Básicas del Sistema de Organización 

Administrativa (SOA). Y los Reglamentos Específicos que tienen las 

instituciones descentralizadas, en ella deben contextualizar las 

características básicas de su contenido. Este último documento representa 

la base legal de su organización administrativa cuya elaboración para la 

entidad es vital. 

 

 La falta y la ordenación incompleta del manual de organización y 

funciónes en las entidades descentralizadas y desconcentradas, ha 
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perjudicado de gran manera en muchas operaciones creando desordenes 

y desmanes administrativos-operativos, es sumamente imperioso la 

elaboración de una reglamentación que aglutine todas las áreas, 

dependencias, supervisión y funciones a cumplir de manera especifica 

para cada proceso dentro de la entidad. En este sentido no remitimos a lo 

siguiente: 

  

 Dentro de las disposiciones legales vigentes y de cumplimiento obligatorio 

entre las instituciones del Estado, esta la Ley Nº 1178 donde uno de sus 

objetivos es lograr que todo servidor público, sin distinción de jerarquía, 

asuma plena responsabilidad por sus actos, rindiendo cuenta no sólo de 

los objetivos a que se destinaron los recursos públicos que le fueron 

confiados, sino también de la forma y resultado de su aplicación. 

 

 En este sentido, la Máxima Autoridad Ejecutiva (MAE), que es el 

responsable directo de las deficiencias e indirectamente además sus 

subalternos inmediatos, por no proceder dentro de la normatividad legal, 

debe contar con un adecuado Sistema de Control Interno Administrativo 

incorporado en el plan de organización, reglamentos y manuales de 

procedimientos de la entidad y la auditoria interna. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

CAPITULO III  

FUNDAMENTACIÓN TEÓRICO 
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3. MARCO CONCEPTUAL 

 

3.1. CONCEPTOS BÁSICOS DE ADMINISTRACIÓN PÚBLICA 

 

3.1.1. LA ADMINISTRACIÓN EN BOLIVIA 

  

En este tema se abordara el estudio de la administración publica, en su 

carácter de organización compleja de preeminencia política y 

considerándola subordinada al sistema político, que constituye para ella 

un contexto suprasistemico. 

  

En la actualidad en nuestro país la administración publica esta constituido 

por el conjunto de órganos primarios y derivados con facultades 

administrativas que sirven al Estado para la realización de funciones y 

actividades destinadas a la provisión de bienes, obras y servicios a los 

administrados que comprende lo dispuesto por los artículos 3, 4 y 5 de la 

Ley Nº 1178 o el articulo Nº 2 de la Ley 2341. 

 

La administración publica es uno de los elementos constitutivos del 

sistema político como organización administrativa del Estado por la cual se 

lleva a cabo la acción de gobierno como un sistema mediador de 

materialización, la puesta en practica de decisiones que son adoptadas en 

el curso del ejercicio de las funciones políticas; hay una relación de sujeto 

– instrumento. 

 

�  Nociones de administración 

  

Etimológicamente administración viene del latín “administratione”, que 

significa acción de administrar término que esta compuesto por ad y 

ministrare que significa conjuntamente servir. 
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W. Jiménez Castro define: “administración es una ciencia social 

compuesta de principios, técnicas y practicas y cuya aplicación a 

conjuntos humanos permite establecer sistemas racionales de esfuerzo 

cooperativo, a través de los cuales se pueden alcanzar propósitos 

comunes que indudablemente no es factible lograr; es una definición muy 

ilustrativa para iniciar un estudio sistematizo de los principios 

administrativos y científicos de aplicaciones que son de vital importancia 

para cualquier profesional que tenga bajo su responsabilidad la dirección 

de otros individuos;  

 

Sirven igual al sector publico y privado siempre al servicio del hombre y al 

hacerlo cumple con otras finalidades; anticonflictivo, educativo, etc. Por lo 

que Charles A. Beard lo ha denominado como “la ciencia llave de la 

civilización contemporánea”. 

 

�  Ciencia administrativa 

 

La administración se ha llamado “El Arte de hacer las cosas por conducto 

de las personas”. Esta definición, que se debe a Mary Parker Follet, llama 

la atención al hecho de que los gerentes alcanzan las metas 

organizacionales haciendo que otros lleven a cabo las tareas necesarias, 

pero no realizando ellos mismo tales tareas.  

 

También se ha considerado otros autores que afirman lo que sigue;”El 

Profesor Pablo Peredo Dermizaky, llama ciencia de la administración y lo 

define como el conjunto de principio, métodos, y técnicas empleados para 

administrar; o en otras palabras es el estudio de la acción y del objeto de 

la administración..... Abarca los principios, técnicas y conocimientos 

relativos a la administración pública y privada. No debemos confundir 

comprende a la vez la parte reglamentaria y técnica de administración y el 

mismo derecho administrativo, así como los conocimientos accesorios que 

forman al verdadero administrador; el segundo mucho mas limitado en su 
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objeto comprende los derechos respectivos y las obligaciones mutuas de 

la administración y de los administrados. 

 

En consecuencia, en el presente tema hablaremos de la administración 

pública sin dejar de hacer referencia conceptual a la administración 

experimental, científica o positiva y las cinco operaciones de Henry Farol 

en forma sintética. 

 

�  La administración científica 

 

Es el conjunto de principios administrativos racionales obtenidos a través 

del estudio de tiempos y movimientos y de experimentaciones y que 

permite la selección, educación y desarrollo científico del trabajador y su 

cooperación con los niveles directrices; llamada también experimental o 

positiva por Fayol que comprenden teorías basado en la observación 

metódica y control que adquieren cuerpo doctrinal. 

 

En cuanto al aspecto metodológico de la doctrina dice Jiménez Castro, 

sus reglas fundamentales o elementos y principios son: que todo acto 

administrativo para que pueda ser exitoso debe tener previsión, 

organización, mando, coordinación y control. La esencia de la doctrina 

fayolista consiste en que gobernar una empresa, institución pública o 

privada es un arte que debe asegurar la aplicación racional de sus 

funciones básicas que son: técnicas, servicios, y procesos administrativos 

que componen lo financiero y administrativo. 

 

�  Las cinco operaciones fundamentales de la administr ación 

científica: 

 

En aras de la brevedad y en vista de que estos elementos serán objeto de 

estudio detallado en una obra particular se presentan únicamente 
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definiciones junto a W. Jiménez Castro con el propósito de indicar e 

ilustrar estas cinco operaciones clásicas como ser: 

 

 

  

�  La Planificación: 

 

Es el proceso administrativo de escoger y realizar los mejores métodos 

para satisfacer las determinaciones políticas y lograr los objetivos. O dicho 

en otros términos, es entender el objetivo, evaluar la situación y considerar 

diferentes acciones que pueden realizar y escoger la mejor.  

 

Fayol la denomina previsión, es una de las operaciones mas importantes y 

mas difíciles de toda empresa, sus características generales son: la 

unidad, continuidad flexibilidad y precisión. 

 

�  La Organización: 

 

Formalmente se entiende un sistema de esfuerzo cooperativo, previo y 

concientemente planificado coordinado para que cada uno de los que 

participan en el conozca de antemano las labores, responsabilidades y 

derechos que le corresponden en su condición de integrante del grupo, 

basados en principios técnicos administrativos. 

 

�  La Coordinación: 

 

La coordinación es el proceso integrador por medio del cual se ajustan las 

partes entre ellas. De suerte que funcionen armónicamente, sin fricciones 

o duplicaciones y dando cada sector o individuo su máxima contribución a 

ese todo a fin de satisfacer los objetivos sociales de la empresa o 

institución en particular; para otros especialistas es sintetizar las 
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diferencias inherentes a la estrechez de toda especialización.........la 

coordinación es por encima de todo un asunto de interrelaciones........... 

 

�  La Dirección: 

 

Es la labor de conciliar intereses particulares y obtener los objetivos 

sociales a través de los esfuerzos de la autoridad y de los integrantes de 

la organización; es una técnica para conducir las actividades de los 

individuos dentro de un marco formal basado en principios científicos, 

morales y de una amplia comprensión de los factores de la personalidad 

humana con todos sus potenciales y limitaciones. El arte de dirigir, 

coordinar y motivar individuos y grupos para que alcancen determinados 

fines consiste fundamentalmente en que el individuo líder posea buenas 

capacidades verbales, intelectuales y sociales. 

 

�  Control: 

 

El control es vigilar para que todas las acciones y operaciones en todo 

momento se efectúen de acuerdo con el plan adoptado con las ordenes 

dada y con los principios establecidos, es un proceso indispensable en 

todas las fases de las labores y en todos los niveles jerárquicos y 

funcionales e imprime una característica continua e ininterrumpida que se 

adapta a la dinámica de la empresa o institución. 

 

3.2. LA IMPORTANCIA Y CAMPO DE ACCIÓN 

 

“Quizás no haya otro campo de la actividad humana mas importante que 

la administración – dicen; “Koonts y O´Donnell” – pues la tarea del 

administrador consiste en crear y conservar un ambiente adecuado para 

que grupos de personas puedan trabajar eficiente y eficazmente en el 

logro de objetivos comunes”. 
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La administración desempeña en los, negocios pequeños, grandes, 

públicos privados, industrias, religiosos o de cualquier otra naturaleza, 

juega un papel muy importante. De la administración depende el éxito o el 

fracaso, donde quiera que haya conductores y conducidos hay 

administración. Por esta misma razón los métodos y principios de la 

administración científica son de aplicación universal, por eso se dice; que; 

“la universalidad de la administración elimina las fronteras, dice; Jiménez 

Castro para la utilización de los principios administrativos......”.  

 

Se ha convertido la administración hoy día en lo que con toda propiedad 

Charles A. Beard ha denominado “La ciencia clave de la civilización 

contemporánea”, criterio que trata de destacar la labor conjunta de los 

seres humanos sin distinción de credos o ideología políticas, religiosas, 

razas o regiones geográficas.....” 

 

3.3. CARACTERÍSTICAS DE SU APLICACIÓN DENTRO DEL 

ESTADO 

 

A través del desarrollo conceptual que acabamos de hacer, esta claro que 

la ciencia administrativa abarca los principios, técnicas y conocimiento 

relativos a la administración publica y privada, mientras que el derecho 

administrativo se refiere a las normas jurídicas aplicables dentro de la 

administración publica solamente. 

 

Hace tiempo que se ha despejado ya la confusión que tendía a involucrar 

la ciencia administrativa dentro del derecho administrativo, o que la 

convertía en un apéndice de este. Se ha liberado así mismo del carácter 

jurídico con que se la envolvía y aparece ahora en toda su plenitud como 

una disciplina de carácter general e independiente. 

 

A continuación exhibimos; diferencias entre derecho administrativo y la 

ciencia de la administración: 
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3.3.1. PRINCIPIOS TÉCNICOS – JURÍDICOS DE LA ORGANIZACIÓN 

ADMINISTRATIVA  

 

 En la legislación comparada, existe cierta uniformidad en llamar principios 

jurídicos-técnicos a los criterios de la organización administrativa 

fundamentalmente que constituye una consecuencia lógica de cualquier 

sistema que se orienta a restaurar una organización jurídica-publica como 

ser; jerarquía y competencias. Sin perjuicios de que hay otros  principios 

como la coordinación y unidad sobre los cuales en la doctrina no existe 

acuerdo; en cuyo merito por razones de utilidad practica y didáctica se 

explicara solamente los mas típicos y propios de nuestra administración 

publica a pesar de una cierta modificación puede calificarse todavía hoy 

predominantemente burocrática. 

 

 Siguiendo a Máx. Weber el científico social, habla de organización 

burocrática cuando se dan unas características estructurales muy 

concretas que pueden asumirse en cinco: 

 

a) Una jerarquía de autoridad establecida con exactitud. 
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b) Un solidó sistema de línea verticales de comunicaciones. (conductos 

regulares reglamentarios) que han de ser observadas por todos sus 

componentes. 

c) Una división reglamentaria del trabajo. (competencias) basada en la 

especialización de la actividad o función. 

d) Un sistema de reglas y principios que establezca los derechos y 

deberes de todos los miembros de la organización. 

e) Un sistema de formas de procedimientos exactamente definidas para 

la realización de tareas con un flujo grama. 

 

3.3.2. LA JERARQUÍA 

 

En el pasado fue definido por Santamaría de Paredes como: “El conjunto 

de órganos armónicamente subordinados y coordinados”, lo que significa 

aquella relación de supremacía de los órganos superiores con respecto a 

los órganos inferiores o inversamente la subordinación de estos a 

aquellos. 

 

La jerarquía, como instituto esencial en toda eficiente organización es un 

principio típico de la organización administrativa, no así, de otros órganos 

del Estado como el poder legislativo o judicial; tiene su origen en el 

derecho canónico y se expresa a través del poder de mando o jerárquico. 

La Jerarquía dice; Luciano Parejo: es una relación que se establece entre 

los órganos de ana misma persona jurídica y aun dentro de esta si es muy 

compleja entre aquellos órganos que tengan atribuida la misma 

competencia material de forma que solo se produzca una única 

concepción del interés publico que tutelan dicho conjunto de órganos. 

 

La importancia que la legislación administrativa atribuye a la unidad de 

acción que la jerarquía permite se manifiesta en que su desconocimiento 

por parte del órgano inferior puede dar lugar no solo a sanciones 

disciplinarias sino a sanciones de orden penal; aclarando que, con relación 
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a la actuación de determinados órganos o unidades administrativas no es 

posible obtener un resultado basado en un orden. 

 

 3.3.3. LINEAS Y GRADOS JERÁRQUICOS   

                                                                                                                                                  

La constitución burocrática de la organización administrativa es parecida a 

un árbol genealógico; con sus respectivas ramas, hojas, flores y frutos; así 

se observa en el organigrama unido al órgano central mediante las líneas 

y grados administrativos. 

 

Las línea es la serie de órganos o funcionarios que enlazan al órgano 

central que en nuestro sistema viene a ser la presidencia de la republica 

con otros órganos inferiores técnico operativos, ministeriales y este con 

entidades descentralizadas,  y el grado es el lugar numérico que ocupa 

cada órgano en una línea sea ascendente o descendente. No todos los 

órganos pueden estar integrados en la línea o grado como los consultores 

o asesores técnicos que en ala ciencia de la administración publica se 

llama; staff and line. 

 

Esta estructura piramidal cuya idea esencial es la unidad de mando es así 

porque las ordenes van descendiendo a lo largo y ancho de la escala  

tayloriana, a través de las líneas y grados jerárquicos tiene su importancia 

en el estudio de la eficiencia y la eficacia de la organización administrativa 

y gestión de los recursos públicos. 

 

Nuestra constitución implícitamente recoge estos conceptos y cuyo 

desarrollo deriva a la Ley para que la administración publica cumpla con 

su función de servir con objetividad los intereses generales, casi paralelo a 

la jerarquía de Merkl con sus respectivas consecuencias jurídicas. 

 

3.3.4. LÍNEAS Y GRADO 
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 La estructura de la organización se expresa gráficamente en los 

organigramas que consta de líneas (horizontales) y de grados o niveles 

(verticales). Por eso se dice que la organización es vertical y horizontal. La 

administración central del gobierno, por ejemplo, esta formada por tantas 

líneas cuantas ramas de actividades o unidades organizacionales que 

existen y por tantos grados o cuantos niveles jerárquicos hay en cada 

unidad del Estado. 
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3.3.5. ELEMENTOS ESENCIALES DE LA JERARQUÍA 

 

Estos son tres: el deber de obediencia, el deber de correspondencia y la 

facultad de superior para suspender o revocar los actos del inferior. 

 

El primer deber que tiene el agente es obedecer a su superior. Sin esta 

obediencia, inherente a la subordinación, no habría orden jerárquica en la 

organización y esta seria un caos, pues carecería de unidad de mando y 

de dirección, de la disciplina el orden a que hemos aludido anteriormente. 

Esta obediencia se traduce e la siguientes facultades que tiene el superior 

con sus subordinados; 
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a) Ordenar el cumplimiento de sus obligaciones 

b) Delega autoridad (en los casos que es posible y aconsejable). 

c) Evalúa el desempeño de las funciones revocándolos o 

 Modificándolo de oficio y petición de partes, cuando la ley no se 

opone a ello. 

 

Naturalmente que este deber de obediencia no es absoluto sino esta 

limitado por la competencia, vale decir la esfera de atribuciones que 

corresponde legalmente al superior. 

 

El deber de obediencia esta consagrado, entre otras, en las siguientes 

disposiciones de nuestro ordenamiento jurídico nacional: La nueva 

Constitución Política del Estado Boliviano “son atribuciones del Presidente 

Plurinacional; ejecutar y hacer cumplir las leyes, expidiendo los decretos y 

ordenes convenientes…”, Ley de Organización del Poder Ejecutivo, Ley Nº 

2027 del Estatuto del Funcionario Publico, Ley Sistema de Administración 

y Control Nº 1178, Normas Básicas del Sistema de Organización 

Administrativa, y los Reglamentos de Procedimiento de Organización. 

 

 

 

3.3.6. LA JERARQUÍA ADMINISTRATIVA  

 

De lo que hemos explicado precedentemente fluye muy claro el concepto 

de jerarquía. “Es la relación de supremacía de los órganos superiores 

respecto de los inferiores y recíprocamente la relación de subordinación 

en que se encuentran los órganos inferiores respecto de los superiores”.  

 

También  se dice que es; “la ordenación gradual y vertical de las 

competencias”, según Mateo, otros autores afirman; “Es un vinculo que 

liga a la unidad que integran toda la organización, colocando a unas 
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respecto de otras en una relación de dependencia que les da estabilidad y 

cohesión interna”. 

 

3.3.7. PRINCIPALES CONSECUENCIAS DE LA JERARQUÍA 

 

La existencia de la relación jerárquica da lugar a las siguientes 

consecuencias indicados por Luciano Parejo, Cassagne y Escola: 

 

a) Dirigir e impulsar, la actividad del órgano inferior dictando normas de 

carácter interno, de organización o de actuación y órdenes 

particulares. Esta facultad es consecuencia implícita del poder 

jerárquico si no esta en reglamentos internos. 

 

b) Vigilar, controlar o fiscalizar la actividad de los órganos inferiores a 

través de diversos actos del sistema de recursos administrativos, de 

oficio o a petición de parte. 

 

c) Avocarse en el ejercicio de una competencia propia de un órgano 

inferior en los casos autorizados conforme al articulo 9 de la Ley Nº 

2341 y otros; se trata de una relación ínter orgánica que no tiene por 

objeto la asunción del ejercicio de la totalidad de una competencia, 

sino únicamente a la resolución de asuntos concretos. 

 

d) Delegar la facultad de emitir determinados actos que correspondan a 

su competencia, así tenemos el articulo 7 de la Ley de Procedimiento 

Administrativo. La delegación ínter orgánica a  diferencia de la 

desconcentración solo supone el traslado del ejercicio de la 

competencia y los amplios términos en los que se contempla la 

posibilidad de acudir a una delegación hacen que esta sea posible en 

casi todos los supuestos que no aparezcan expresamente prohibido 

por la Ley.  
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e) Resolver los conflictos ínter-orgánico de competencia que se 

suscitan entre órganos inferiores como lo señalado en el artículo 5 y 

6 de la Ley de Procedimiento Administrativo. 

 

3.3.8. CLASES DE JERARQUÍA 

 

La jerarquía administrativa admite las siguientes divisiones dentro de la 

clasificación gubernamental: cuando esta determina por Ley, es expreso, 

esta dispone el orden jerárquico de las autoridades de cada Ministerio es 

el siguiente; Ministro de Estado, Viceministro y los Directores del área 

estos referido a las autoridades de control y fiscalización. 

 

La segunda es el virtual llamado (implícito) cuando resulta de la escala de 

puestos consignados en la estructura organizativa (Organigrama), y en el 

presupuesto de cada organización. El común llamado así cuando 

pertenece a la administración pública (funcionario de carrera) en general, 

existe una última especial que se refiere a la actividad especializada como 

los militares y diplomáticos y eclesiástica. 

 

a) La competencia 

 

Existe un principio sociológico conocido como la “canonización del interés” 

según el cual todo aparato de tutela de un interés tiende a la máxima 

realización del mismo”; para ello, la norma establece la delimitacion de las 

potestades de cada aparato de tutela de interés independientemente de si 

revisten la forma de persona jurídica, de órgano o de unidad funcional; 

esta delimitacion concreta de potestad de cada órgano da lugar al 

concepto de competencia delimitacion que se produce de forma 

escalonada en función del rango jerárquico de la norma donde se 

contemple. 
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Dicho de otra manera, como la actividad de la administración publica se 

concreta en hechos y actos jurídicos y no jurídicos su validez y eficacia 

dependen de que el órgano actuante haya realizado dentro del respectivo 

circulo de atribuciones legales que determina la facultad legal de la 

autoridad administrativa, este conjunto de facultades se denomina; 

competencias, así por ejemplo los artículos 173 y 159                          

de la nueva Constitución Política del Estado Plurinacional, instauran 

competencias para el Órgano Ejecutivo y Asamblea Legislativa, el D.S. Nº 

29894 determina la nueva estructura organizativa que es complementada 

con el Decreto Supremo Nº 071 en donde establecen las competencias. 

 

La competencia, es para un órgano administrativo lo que es la capacidad 

para una persona física y es definida en cita de Marienhoff como: “el 

complejo de funciones atribuido a un órgano administrativo o como la 

medida  de  la potestad atribuida a cada órgano”. Otras corrientes como la 

italiana sostienen que la idea de competencia se define como “aquella 

medida de la potestad o de un oficio”; los españoles en sentido opuesto al 

anterior caracterizan a la competencia por su sentido genérico y objetivo. 

    

b) La competencia administrativa  

 

El ejercicio de una función se hace en base a atribuciones claramente 

otorgadas, cuyo conjunto forma lo que se llama competencia en esta 

oportunidad planteamos varias competencias desde la óptica normativa: 

por su importancia aludimos simplemente dos por razones didácticas de 

investigación. Competencia en razón de materia; obedece a la clase de 

actividad que desempeña cada órgano. Cada Ministerio de su órgano 

ejecutivo tiene su propia competencia por razón de materias. Y esta se 

subdivide: en deliberante, consultiva, de controlar y de ejecución según la 

actividad.  
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La otra la competencia de grado; surge del nivel en que se encuentra un 

órgano o autoridad, con referencia a otros; dentro de la misma actividad 

(en un Ministerio: El Ministro, Viceministro y los Directores tienen 

diferentes competencias de grado). 

 

Esta competencia de grado supone una relación de subordinación y 

dependencia entre los órganos que realizan la misma actividad; relación 

que constituye lo que se llama jerarquía. 

 

3.3.9. OTROS ÓRGANOS QUE EJERCEN LA FUNCIÓN 

ADMINISTRATIVA 

 

La administración pública entendida como conjunto de órganos 

administrativos que sirven al Estado para la realización de funciones y 

actividades orientadas a entregar obras, bienes y servicios a los 

administrados; que tienen por objeto utilizar de manera eficaz y eficiente 

los recursos  económico-financieros, puestos a su disposición eliminado el 

despilfarro, reduciendo gastos, conservar, utilizar y proteger los medios 

materiales como bienes muebles e inmuebles afectados al interés general, 

para cuyo cumplimiento existen otros órganos de control y consulta, que 

no forman parte de la administración publica activa, sin embargo tienen 

esta función tomando en cuenta la naturaleza jurídica objetiva. Entre ellos 

citamos a: Órgano Legislativo, Órgano Judicial, Ministerio Público, 

Defensoría del Pueblo, Contraloría General de Republica, Autoridades de 

Fiscalización y Unidades técnica de lucha contra la corrupción. 

 

Consideramos importante tomar en cuenta solo las entidades 

descentralizadas y desconcentradas por objeto de contribución en el 

presente trabajo, y se establece lo siguiente; 

 

Las Autoridades de Fiscalización y Control Social son órganos autárquicas 

(órganos descentralizadas) y las regionales filiales son unidades 
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desconcentradas (no tienen patrimonio propio), desempeñan el control y 

fiscalización de los servicios públicos y económicos, al cumplir y hacer 

cumplir las leyes y los reglamentos asegurando la correcta aplicación de 

los principios y disposiciones políticas que forman parte de la actividad 

reguladora, que puede ser de carácter económica, ambiental técnica, de 

calidad, de expansión etc. 

  

3.4. MARCO LEGISLATIVO DEL SISTEMA DE ORGANIZACIÓN 

ADMINISTRATIVA 

 

3.4.1. NOCIÓNES GENERALES 

 

Bolivia, inmersa en el contexto económico, social y política americano y 

mundial viene encarando una reforma del estado caracterizado por las 

crisis de modelo benefactor establecido por la revolución del 1952: que 

desde 1985 se orienta hacia un nuevo modelo de acumulación del capital 

asentado en la economía de mercado, por lo que necesita de una nueva 

estructura organizativa de la administración pública para desarrollarse.  

 

Esta investigación de la organización administrativa boliviana comprende 

el conocimiento de los diferentes órganos, entidades y dependencias que 

comprenden la rama ejecutiva o administrativa. 

 

La organización administrativa de Bolivia esta condicionada por el sistema 

político imperante, la separación de poderes determina que el poder 

ejecutivo tenga a su cargo fundamentalmente la función administrativa sin 

excluir que también cumplen el poder legislativo y  judicial. Esta 

organización administrativa se analizara relacionado al poder ejecutivo a 

cuyo efecto nuestro país adopta para su gobierno la forma democrática y 

representativa constituida en republica  unitaria bajo un sistema 

presidencial; la administración presidencial se ejerce de acuerdo a un 

régimen de descentralización administrativa a cargo del Prefecto 
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designado por el Presidente de la República; este en buenos conceptos es 

mas una descentralización a través del sistema de la representación y 

delegación de ciertas funciones. 

 

3.4.2. INSTITUCIÓNES Y EMPRESAS PÚBLICAS NACIONALES  

 

Las instituciones públicas, son entidades descentralizadas creadas para 

atender programas o servicios que pueden ser de fomento, educación, 

salud, seguridad social, entre otros son personas jurídicas de derecho 

público con patrimonio propio e independiente y autonomía de gestiones 

administrativas, financieras y legales sujetas a la tuición del ministerio 

correspondiente. 

 

Las empresas públicas, son organismos constituidos con capital del 

Estado para desarrollar actividades económicas y rentables en las ramas 

industriales, comerciales o de servicios; cuya estructura empresarial 

estará sujeta a las normas de su creación y el desarrollo de las actividades 

bajo tuición del ministerio del sector. Sus operaciones serán reguladas, si 

corresponde, por el sistema de regulación sectorial. 

 

Marienhoff, se refiere: “por empresa del Estado debe entenderse, toda 

persona jurídica, publica o privada, creada por el Estado, que realiza 

habitualmente actividades comerciales o industriales o que tuene a su 

cargo prestación de servicio publico de esta índole”. 

 

El poder ejecutivo regula mediante Decretos Reglamentarios el 

reordenamiento y la situación de dependencia de los mismos; es así como 

establecen las diferentes instituciones y empresas del Estado que están 

sujetos a la tuición de los ministerios de conformidad al art. 173 inciso 8) 

de la Nueva Constitución Política del Estado Plurinacional y el Decreto 

Supremo Nº 29894 emitido el 7 de febrero del 2009. 
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a) Economía Mixta 

 

Marienhoff, dice; “se forma Estado y particulares o administrados para la 

explotación de actividades industriales o comerciales, servicios públicos 

de esta naturaleza, u otras actividades de interés general, y cuya 

administración se realiza mediante un organismo en el que están 

representados las dos categorías de socios”. 

 

En Bolivia las empresas o sociedades anónimas de economía mixta están 

constituidos con capital del Estado y capital privado; sus actividades son 

supervisadas por el ministerio del sector y están bajo el sistema de 

regulación sectorial; para la constitución de la empresa mixta no será 

requisito indispensable que el Estado sea propietario  de la mayoría del 

paquete accionario, su administración corresponde a los accionistas en 

proporción a las acciones pagadas salvo disposición contraria en la 

escritura de constitución o en sus estatutos. 

 

b) Servicios Nacionales 

 

Son estructuras operativas de los ministerios, responsables de la 

administración de regimenes específicos con competencia de ámbito 

nacional. Tienen una estructura administrativa propia y sus tareas no 

podrán ser duplicadas al nivel de la estructura central de los Ministerios, ni 

por la administración prefectual; se regulan por la ley y otras normas 

pertinentes, como señala el D.S. Nº 29894 de 7 de febrero de 2009, que 

será objeto de estudio cuando se implante la autonomía departamental y 

otros. 

 

c) Entidades Autárquicas 

 

Son creadas por la Ley y en la misma se establecen las competencias, 

misión y los mecanismos de su institucionalización, máxima autoridad es 
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nombrado por el Presidente Plurinacional de Bolivia de una terna 

propuesta por la Cámara de Senadores. 

 

Los sistemas regulatorios sectoriales tienen como objetivo; regular, 

controlar y supervisar aquellas actividades de los sectores en los servicios 

públicos y otros campos de la actividad económica. El poder ejecutivo y 

bajo la tuición del ministerio del sector los órganos autárquicos, personas 

jurídicas de derecho publico y con jurisdicción nacional y autonomía de 

gestión, administración económica; financiadas mediante tasas 

regulatorios y otros normas establecidos en la Ley. 

 

�  Diferencias entre entes autárquicas y desconcentrad os 

 

La descentralización administrativa al confiar la toma de decisiones que 

les conciernen a los órganos regionales y locales estimula su iniciativa y 

responsabilidad, dándoles mayor flexibilidad y obteniendo de ellos la 

cooperación que requiere toda la organización. 

 

�  Las autárquicas tienen patrimonio propio, se administran de manera 

independiente, toman decisiones de forma y fondo, nombra a sus titulares 

u agentes, los más elementales tienen personería jurídica y están 

ubicados en cualquier parte del territorio nacional. 

 

�  Las unidades desconcentradas son las regionales filiales, carecen de 

personería jurídica, no se administran libremente, solo toman decisiones 

operativas, están ubicados fuera del centro administrativo y por ultimo no 

tienen patrimonio propio.  

  

3.4.3. ORGANIZACIÓN ADMINISTRATIVA EN BOLIVIA – LAS  

NORMAS BÁSICAS DEL SISTEMA DE ADMINISTRACIÓN  
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La normativa vigente en Bolivia es el Sistema de Administración y Control 

Gubernamental denomina Ley Nº 1178 y que contempla normativas 

básicas de control interno con la sigla (NBSOA). Que fue emitida mediante 

una Resolución Suprema Nº 217055 de las Normas Básicas del Sistema 

de Organización Administrativa (NBSOA), promulgado en fecha de 20 de 

mayo de 1997.  

 

 

3.4.3.1. Sistema de Organización Administrativa   

  

El Sistema de Organización Administrativa es el conjunto ordenado de 

normas, criterios y metodologías, que a partir del mar o jurídico 

administrativo del sector publico,  regulan el proceso de estructuración 

organizacional de las entidades públicas contribuyendo al logro de los 

objetivos institucionales. Y cuales son aquellos objetivos específicos que 

plantea el Sistema de Organización Administrativa; 

 

Enunciamos los más esenciales que son la base del sistema: 

 

1º. Lograr la satisfacción de las necesidades de los usuarios de los 

servicios públicos. 

2º. Evitar la duplicación y dispersión de funciones. 

3º. Determinar el ámbito de competencia y autoridad de las áreas y 

unidades organizacionales. 

4º. Proporcionar a las entidades una estructura que optimice la 

comunicación, la coordinación y el logro de los objetivos. 

5º. Simplificar y dinamizar su funcionamiento para lograr un mayor nivel 

de productividad y eficiencia económica. 

 

a)  Objetivos del Sistema 
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El sistema implantado tiene entre sus miras instaurar de forma progresiva 

dos aspectos; 

 

1º. Proporcionar los elementos esenciales de organización, que deben 

ser considerados en el análisis, diseño  e implantación de la 

estructura organizacional de la entidad. 

2º. Lograr que la estructura organizacional de las entidades públicas 

sean conformadas bajo criterios de orden técnico. 

 

b)  Principios del Sistema de Organización Administ rativa 

 

Los principios en los que se sustenta las Normas Básicas del Sistema de 

Organización Administrativa establecen lo siguiente; 

 

1º. Estructura técnica .- La estructura organizacional de cada entidad se 

definirá en función de un plan  y programas aplicándose criterios y 

metodologías técnicas de organización administrativa. 

2º. Flexibilidad. - La estructura organizacional de la entidad se adecuara 

a los cambios internos y del entorno. 

3º. Formalización .- Las regulaciones en materia de organización 

administrativa deberán estar establecidas por escrito. 

4º. Servicios a los usuarios .- La estructura organizacional de la entidad 

estará orientada a facilitar la satisfacción de las necesidades de 

servicios públicos de los usuarios, a través de su prestación en forma 

ágil, eficiente y con equidad social. 

 

c)  Su relación con otros sistemas de la Ley Nº 117 8 (SAFCO) 

 

El Sistema de Organización Administrativa interactúa en mayor grado con 

los siguientes sistemas. 
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�  El Sistema de Programación de Operaciones.- El Sistema de 

Organizaron Administrativa, prevé  y establece la estructura 

organizacional para la elaboración y ejecución del Programa de 

Operaciones Anual, considerando que el PEI, la misión y los objetivos 

institucionales establece los objetivos de gestión en base a las cuales 

a los cuales se identifican las necesidades de organización. 

 

�  El Sistema de Administración de Personal.- Este Sistema define 

normas y procesos de programación de puestos, contratación y 

asignación de funciones del personal necesario para desarrollar las 

funciones. El SOA conforma las áreas y unidades establece medios e 

instancias de comunicación, coordinación interna y externa. 

 

�  El sistema de Control Gubernamental.- Este establece; disposiciones y 

normas básicas de control interno relativas al SOA, y ejerce un control 

sobre el funcionamiento. El SOA fija manuales y reglamentos 

específicos de la entidad que sirven de control. 

 

d)  Componentes de las Normas Básicas 

 

�  El sistema de compone de los siguientes procesos: 

 

�  Análisis Organizacional.- Esta referido a la calidad de los servicios y 

bienes proporcionados a los usuarios, la efectividad de los procesos, 

el funcionamiento del sistema frente a cambios internos y otros. 

�  Diseño Organizacional.- Se consideran las siguientes etapas; 

identificación de usuarios, servicios, diseño de procesos, áreas, tipo y 

grado de autoridad, canales de comunicación interna y confección de 

manuales de organización y manual de procesos, estos últimos se 

formalizara mediante una resolución interna:  
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�  El Manual de organización y funciones que incluirá: 

 

a. Las disposiciones legales que regulan la estructura. 

b. Los objetivos institucionales. 

c. El organigrama. 

 

§  Para unidades de nivel jerárquico superior : 

 

a. Los objetivos. 

b. El nivel jerárquico y relaciones de dependencia. 

c. Las funciónes. 

d. Las relaciones de coordinación: 

�  Interna 

�  Externa 

 

§  Para otras unidades: 

 

�  La relación de dependencia 

�  Las funciones 

 

�  Implantación del Diseño Organizacional.- Establece que la máxima 

autoridad ejecutiva aprobara y aplicara el plan de implantación que 

contendrá:  

 

��� �  Objetivos  

��� �  Cronograma 

��� �  Recursos humanos, materiales y financieros. 

��� �  Responsables 

��� �  Programa de difusión, orientación, adiestramiento, capacitación a 

responsables y funcionarios públicos. 

 



�
���������	�
�	�
�
��
�	�
	����� 


��	��	�
��

��	���	����
�
�����
����
 � 
�����	���
������	����	���
 


�

� �
 �

Y se aplicaran etapas de la implantación, difusión del manual de 

organización y funciones, como orientación, seguimiento para realizar los 

ajustes necesarios. 

  

e)  Responsables de la aplicación de las normas bás icas, revisión, 

actualización y adecuación 

 

Su diseño e implementación de la estructura organizacional es 

responsabilidad de la Máxima Autoridad Ejecutivo y de los funcionarios de 

públicos.  

Además su revisión será al menos una vez al año, y de ser necesario  se 

actualizara en base a la experiencia provenida de la aplicación de la 

norma básica, y de la dinámica de la ciencias de la administración y de las 

observaciones y recomendaciones de auditorias efectuadas. 

La estructura organizativa de la entidad se debe adecuar de forma 

inmediata a la aprobación del POA, y al Presupuesto y cuando 

circunstancias interna y externas que lo justifiquen. 

 

 

 

 

CAPITULO IV 

DESARROLLO DE LA PROPUESTA  

 

4.  PROCESO PARA EL DESARROLLO DEL MANUAL DE 

ORGANIZACIÓN Y FUNCIÓNES DE LAS INSTITUCIÓNES 

DESCENTRALIZADAS Y DESCONCENTRADAS 

 

4.1. SINOPSIS GENERAL DE LA SITUACIÓN 
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Teniendo en cuenta las exigencias actuales de un manual de organización 

y funciones basado en la Ley Nº 1178 del Sistema de Administración y 

Control Gubernamental, Norma Básica del Sistema de Organización 

Administrativa y los Principios, Normas Generales y Básicas de Control 

Interno Gubernamental, en total coincidencia con lo establecido con la 

mejora en su confección del manual de organización y funciones conforme 

a la realidad imperante, desarrollamos un diagnóstico en las instituciones 

descentralizadas y desconcentradas en relación a la implementación del 

Sistema de Control Interno.  

 

Detectándose deficiencias en la elaboración del manual de Control 

Interno, y la no conformación de un apropiado manual de organización y 

funciones de las instituciónes. 

 

A partir de esta problemática, reelaboramos el Expediente de Control 

Interno y confeccionamos el manual de organización y funciones de la 

entidades descentralizadas y desconcentradas. El presente trabajo tiene 

como objetivo esquematizar un nuevo prototipo del manual aplicando la 

metodología apropiada y ya mencionada para la elaboración del manual 

de organización y funciones, así como el trabajo realizado para la 

confección del mismo de manera que contribuya a facilitar una 

documentación en esta temática de todo aquel que lo necesite. 

 

Para la realización del trabajo se partió de una revisión bibliográfica que 

consideró los enfoques sobre control interno gubernamental, 

estructuración de empresas, resoluciones institucionales. Se tuvo en 

cuenta la Tesis de Maestrías desarrollada por varios autores entre otros. 

 

Luego de efectuar el diagnosis en la que se hizo un análisis técnico y 

detallado de la estructura de las instituciones descentralizada y 

desconcentrada. Por lo demás, se entrevistó a todos los miembros de la 
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entidad; Nivel de Dirección, Nivel de Coordinación, Nivel de Control, Jefes 

de unidades, y al personal necesario para la obtención de información 

sobre las características de cada unidad; misiones, objetivos, funciones, 

entre otros elementos indispensables para el desarrollo del trabajo. 

 

Este trabajo constituye un aporte en base a una metodología donde se 

incluyen elementos que son necesarios para la definición y conformación 

de la estructura de una entidad de servicio público.  

 

4.2. BASE FUNDAMENTAL DEL MANUAL 

 

Este trabajo se lleva a cabo por la necesidad de dar un modelo y 

profundizar mejoras como debería ser el manual de las entidades: en lo 

relacionado a la metodología para la elaboración del manual de 

organización y funciones. Existen diversos enfoques y nosotros nos 

apoyamos en el presente trabajo en el texto; "Metodología de cómo hacer 

el Manual de Organización y Funciones"1, enriqueciéndolo con elementos 

que consideramos que se deben incorporar a la elaboración del Manual 

por lo que este significa.  

 

Con la explicación de la metodología aplicada para la elaboración del 

manual de organización y funciónes, así como el trabajo realizado para la 

confección del mismo estamos contribuyendo a facilitar una guía en esta 

temática para todo aquel que necesite desarrollar este elemento tan 

importante para lograr un ambiente de control óptimo dentro de las 

instituciones. 

 

4.3. DESARROLLO DESCRIPTIVO 

 
�������������������������������������������������

� �Análisis de la estructura de la Escuela de Hotelería y Turismo "Orlando Fernández Montes de Oca" de Santiago 
de Cuba. Tesis en opción del título de�Master en Dirección. Lic. Pedro Manuel Pérez Solórzano. 2005, capitulo II 
Metodología de cómo hacer Manual de Organización��
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4.3.1. ORGANIZAR 

 

Es integrar, estructurar y relacionar todos los recursos de una entidad y 

sus funciones bajo la responsabilidad y coordinación de una autoridad, 

con el fin de lograr sus planes y objetivos señalados, por lo tanto cuando 

hablamos de organización se debe tener en cuenta:  

 

1º. La identificación y clasificación de las actividades requeridas, 

2º. El agrupamiento de las actividades necesarias para lograr los 

objetivos,  

3º. La asignación de cada agrupamiento a un administrador con la 

autoridad necesaria para supervisarlo (delegación) y,  

4º. Las medidas para coordinar horizontalmente (en el mismo nivel 

organizacional o en una similar) y verticalmente (por ejemplo, las 

oficinas centrales corporativas, la división y el departamento) en la 

estructura organizacional. 

 

En la metodología se tuvo en cuenta, además, lo planteado por Harold 

Koontz en su obra Administración una perspectiva global (Págs. 244, 257), 

sobre "La lógica de organizar" en la que dice:  

 

"…, el proceso de organización consiste en los siguientes seis pasos: 

 

1. Establecer los objetivos de la empresa y/o entidad.  

2. Formular objetivos, políticas y planes de apoyo.  

3. Identificar y clarificar las actividades necesarias para lograrlos.  

4. Agrupar estas actividades de acuerdo con los recursos humanos y 

materiales disponibles, y la mejor forma de usarlos, según las 

circunstancias.  

5. Delegar en el jefe de cada grupo la autoridad necesaria para 

desempeñar las actividades.  
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6. Vincular los grupos en forma horizontal y vertical, mediante 

relaciones de autoridad y flujos de información. 

 

Para la aplicación tanto del Sistema de Control Interno, del Sistema de 

Calidad, así como de cualquier otro sistema en una entidad, se debe hacer 

sobre la base de una estructura previamente analizada y ajustada a la 

realidad de la organización; que responda a su misión, objetivos, 

estrategias, etc. 

 

Dicha estructura se representa a través del manual de organización y 

funciones, que no es más que un “Sistema de Controles de Organización 

Administrativo” y constituye una revisión detallada, por escrito, de la 

organización formal de cualquier entidad que se realiza a través de la 

descripción de los objetivos, funciones, autoridad y responsabilidad de los 

distintos puestos de trabajo que componen su estructura y cuyo objetivo 

es instruir al personal en aspectos tales como: funciones, relaciones, 

procedimientos, políticas, objetivos, normas, etc. Con la finalidad de lograr 

una mayor eficiencia en el desempeño de sus tareas. 

 

4.3.2. OBJETIVOS DEL MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCI ÓNES 

 

La implementación y la mejora del manual de organización en nuestra 

entidad agrupan los siguientes objetivos:  

 

1º.  Esquematizar los puestos, relaciones y funciones para presentar una 

visión de conjunto de la organización, o sea, la organización como un 

sistema.  

2º.  Precisar las funciones encomendadas a cada unidad organizativa 

para deslindar responsabilidades, evitar duplicaciones y detectar  

omisiones.  
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3º.  Apoyar a la ejecución correcta de las labores encomendadas al 

personal y propiciar la uniformidad en el trabajo.  

4º.  Servir como orientación al personal de nuevo ingreso, para facilitar 

su incorporación a las diferentes unidades organizativas.  

5º.  Propiciar el mejor aprovechamiento de los recursos humanos y 

materiales para ayudar a reducir los costos de operaciones de la 

organización.    

6º.  Definir el flujo de información que permita la aplicación del sistema 

de información y comunicación.  

7º.  Servir de base para la aplicación de los Sistemas de Control Interno y 

de Control de Calidad etc., permitiendo un ambiente de control 

organizacional.  

8º. Permitir realizar la tarea principal de un directivo: organizar, delegar, 

supervisar y motivar al personal. 

 

4.3.3. MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIÓNES DE LAS 

ENTIDADES DESCENTRALIZADAS Y DESCONCENTRADAS 

 

Teniendo en cuenta las características y necesidades de las instituciones 

descentralizadas y desconcentradas, así como las exigencias de los 

organismos superiores (Ministerio del sector) e instituciones externas el 

manual de organización y funciones abarca todas las unidades 

organizativas de las entidades y tiene por objeto dar una visión integral de 

la organización, orientado a propiciar una mayor coordinación entre el 

personal de las instituciones descentralizadas y desconcentradas, ya que 

facilita la identificación de las funciones dentro de un contexto general y 

sirve como instrumento de consulta al público interesado en conocer la 

organización de las unidades organizativas. 

  

A) DE LA ELABORACIÓN 
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Para la realización del trabajo se partió de una revisión bibliográfica que 

consideró los enfoques sobre control interno gubernamental, 

estructuración de empresas, resoluciones institucionales. Se tuvo en 

cuenta la Tesis de Maestría desarrollada por varios autores en la que se 

hizo un análisis técnico y detallado de la estructura de las entidades 

autárquicas. Además, se entrevistó a todos los miembros de los niveles de 

Direcciones, Jefes de unidades, y al personal necesario para la obtención 

de información sobre las características de cada unidad; misiones, 

objetivos, funciones, entre otros elementos indispensables para el 

desarrollo del trabajo.  

 

La necesidad de la elaboración del manual de organización y funciones 

surge a partir del diagnóstico que le realizamos a las instituciones 

descentralizadas y desconcentradas, en relación a la implementación del 

Sistema de Control Interno. Detectándose deficiencias en la elaboración 

del expediente de Control interno, y la no conformación de un apropiado 

manual de organización y funciones. 

 

A partir de esta problemática, reelaboramos el expediente de Control 

Interno. Asimismo, confeccionar el “Manual de Organización y Funciones” 

de las entidades descentralizadas para el cual tuvimos en cuenta los 

siguientes pasos a seguir: 

 

1. Relevantamiento de la Información en la Instituc ión 

descentralizada (autárquicas) y desconcentradas. 

2. Análisis de la Información. 

3. Técnicas de apoyo para el análisis. 

4. Análisis de la estructura de las Instituciónes d escentralizadas 

(autárquicas) y desconcentradas.  

5. Diseño de la estructura del Manual de Organizaci ón y 

Funciones.  
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6. Revisión de resoluciones institucionales, reglam entos y 

documentos necesarios.  

7. Reunión de asesoramiento con el Nivel de Control  (Comité de 

Control Interno), Nivel de Dirección y Jefes de Uni dades.  

8. Trabajo con los implicados (Personeros de apoyo,  y 

desconcentrados).  

9. Elaboración del Informe. 

10. Presentación del Manual de Organización y Funci ones. 

 

a) A los niveles Directivos. 

b) Al órgano de Gobierno. 

c) A otros niveles Jerárquicos. 

 

11. Reproducción del manual. 

12. Implantación del manual. 

 

I.  Métodos de implantación: 

 

a) Método instantáneo. 

b) Método del proyecto piloto. 

c) Método de implantación parcial o por aproximacio nes 

sucesivas. 

d) Combinación de métodos. 

 

II.  Acciones de Implantación del Manual: 

 

13. Revisión y Actualización. 

14. Mecanismos de Información . 

 

B) PROCEDIMIENTO PARA LA CONFECCION DEL MANUAL 
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1º. Relevantamiento de la información. 

 

Como primer paso de esta etapa se debe obtener un inventario del 

personal de la entidad, considerando la magnitud y especificaciones del 

trabajo. No sólo en lo que respecta al manejo de medios de investigación 

que se utilizarán para el levantamiento de la información, sino también en 

todo el proceso que se seguirá para preparar el manual.  

 

Por ello, se debe dar a conocer el objetivo que se persigue, así como los 

métodos de trabajo adoptados, calendarización de actividades, 

documentos que se emplearán. (Cuestionarios, formatos, etc.), unidades 

administrativas involucradas, inventario de información a captar y 

distribución del trabajo. 

  

Los esfuerzos de recopilación deben enfocarse en el registró de hechos 

que permitan conocer y analizar información específica y verdaderamente 

útil para el manual, pues de lo contrario se puede incurrir en 

interpretaciones erróneas, lo cual genera retraso y desperdicio de 

recursos. Asimismo, debe aplicarse un criterio de discriminación, basado 

en el objetivo del estudio, y proceder continuamente a su revisión y 

evaluación para mantener una línea de acción uniforme.  

 

Esta actividad exige mantener una relación constante con las fuentes 

internas emisoras de la información, así como con las áreas u 

organizaciones con otra ubicación física. Para recabar la información en 

forma ágil y ordenada se puede utilizar alguna o una combinación de las 

siguientes técnicas de recopilación: 

  

a)  Investigación documental: 
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Esta técnica permite la selección y análisis de aquellos escritos que 

contienen datos de interés relacionados con el manual. Para ello se 

estudian documentos tales como bases jurídico-administrativas, diarios 

oficiales, actas de reuniones, circulares, oficios y todos aquellos que 

contengan información relevante para el estudio. 

   

b)   Consulta a sistemas de información: 

 

Acceso a sistemas computacionales que contienen información y recursos 

de apoyo para estructurar el manual. Este mecanismo permite recabar 

información interna y/o de sistemas externos a la organización enlazados 

a través de redes.  

 

c)  Encuesta: 

 

Este método implica la realización de entrevistas personales con base en 

una guía de preguntas elaborada con anticipación. También se puede 

utilizar un cuestionario, a fin de que las entrevistas tengan un contenido 

homogéneo.  

 

Esta técnica se considera de gran utilidad para reunir información 

preliminar al análisis o para efecto de plantear cambios o modificaciones a 

la estructura actual de la información. La encuesta puede realizarse en 

forma individual o reuniendo a directivos y empleados de una misma área 

o que intervienen en la misma clase de tareas.  

 

También se puede recabar información de usuarios, prestadores de 

servicios y proveedores que interactúan con la organización. 

  

Este medio permite ahorrar recursos y tiempo; sin embargo, la calidad de 

la información que se obtiene depende de su estructuración y forma de 
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presentación. En términos generales, todo cuestionario debe expresar el 

motivo de su preparación, procurar que las preguntas sean claras y 

concisas, con un orden lógico, redacción comprensible, facilidad de 

respuesta y evitar demasiadas preguntas. Asimismo, se puede incluir un 

instructivo de llenado para indicar cómo contestarlo.  

 

d)  La entrevista: 

 

Consiste básicamente en celebrar reuniones individuales o grupales en las 

cuales se cuestiona orientadamente a los participantes para obtener 

información. Este medio es posiblemente el más usado y el que puede 

brindar información más completa y precisa, puesto que el entrevistador, 

al tener contacto con el entrevistado, además de obtener respuestas, 

puede percibir actitudes y recibir comentarios.  

 

Para que una entrevista se desarrolle positivamente, es conveniente 

observar estos aspectos: 

  

Tener claro el objetivo:  para cubrir este aspecto, se recomienda preparar 

previamente un cuestionario o guía de entrevista que contenga los 

principales puntos que se desea captar. Esta guía puede operar a manera 

de marco de trabajo para que, al término de la misma, se pueda verificar si 

se ha obtenido la información requerida.  

 

Establecer anticipadamente la distribución del trab ajo:  esta etapa 

consiste en asignar responsabilidades y determinar las áreas a investigar.  

 

Concretar previamente la cita:  es importante que el entrevistado esté 

preparado para proporcionar la información con el tiempo y tranquilidad 

necesarios para disminuir el margen de error y evitar interrupciones.  

Clasificar la información que se obtenga: esta fase implica diferenciar la 
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situación real de la relativa a sugerencias para mejorarla, procurando no 

confundir ambos aspectos.  

 

Para apoyar y/o agilizar la captura de información se puede emplear el 

muestreo, que es una técnica estadística auxiliar que sirve para inferir 

información acerca del universo que se investiga, a partir del estudio 

parcial del mismo.  

 

Cuando el universo de estudio es de gran magnitud, pero la información 

sea homogénea en virtud de normas de operación y requisitos uniformes, 

se establece la posibilidad de conocer sus características sin necesidad de 

encuestar o investigar a todas las unidades, ni de entrevistar a cada uno 

de los empleados.  

 

Existen tablas de muestreo que, de acuerdo con las características y 

volumen de la información, establecen cuál es la mínima cantidad de 

información representativa del todo -muestra- que es necesario recabar 

para que los resultados que se obtengan a partir de ésta tengan validez.  

 

e)  Observación directa:  

 

Este recurso puede ser empleado por los técnicos o analistas en el área 

física donde se desarrolla el trabajo de la organización. A partir del análisis 

de la información recabada se deben sostener pláticas con algunas de las 

personas que prestan sus servicios en estas áreas para complementarla o 

afinarla.  

 

Otra forma consiste en que el jefe del área de trabajo realice la 

observación directa, comente y discuta algunos de los puntos con sus 

subordinados y presentar los resultados del análisis. La ventaja de este 

procedimiento radica en que debido a la familiaridad entre jefe y 
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subordinados, la información puede ser más completa, pero habrá 

ocasiones en que los resultados no serán los deseados, debido a 

inhibiciones o problemas internos, o que pueda plantearse una situación 

que no corresponde a la realidad operativo.  

 

f)  Integración de la información: 

 

Una vez que se cuenta con la información de las áreas involucradas en el 

estudio, se debe ordenar y sistematizar los datos a efecto de poder 

preparar su análisis.  

 

�  Cómo clasificar la información.  

 

Para facilitar la tarea de integración, es recomendable que la información 

obtenida se vaya accesando a equipos de cómputo para salvaguardaría y 

facilitar su manejo. Con este propósito se pueden: 

 

�  Crear directorios, subdirectorios y archivos para desagregarla en 

función de la división del trabajo.  

�  Crear bases de datos o programas específicos.  

�  Combinar los puntos anteriores para optimizar resultados.  

 

En forma paralela deben abrirse carpetas con apartados específicos con 

los documentos fuente del estudio, en las que se debe compendiar la 

información por área, sistema, procedimiento, equipos, políticas, etc. Es 

conveniente que los documentos que se recaben contengan el visto bueno 

de la persona que suministra la información.  

 

También es recomendable que conforme se recaben datos sobre algún 

aspecto, se concentren en un documento de trabajo que pueda servir de 

memoria en el diseño posterior del proyecto. 
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g)  Áreas para agrupar la información: 

 

�  Antecedentes. 

 

Se debe tomar en cuenta la reglamentación jurídico-administrativa que 

regula la realización del trabajo, como se ha atendido por parte de las 

unidades responsables de hacerlo y qué efecto ha tenido sobre otras 

unidades, organizaciones, o usuarios. 

 

También es oportuno, en su caso, considerar la evolución o desarrollo de 

las estructuras organizacionales anteriores y los resultados que se 

obtuvieron, lo cual permite contar con un marco de referencia histórico 

para comprender mejor la situación actual. 

 

�  Situación actual. 

 

Se toma en cuenta los siguientes aspectos: 

 

a) Objetivos, 

b) Estructura orgánica normas y políticas administrativas,  

c) Funciones,  

d) Procedimientos, 

e) Instrumentos jurídico – administrativos, 

f) Equipo,  

g) Condiciones de trabajo,  

h) Ambiente laboral.  

 

2º. Análisis de la Información. 
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Efectuar un análisis técnico – jurídico de su situación legal dentro del 

territorio nacional, determinando en cuatro fases su elaboración de la 

siguiente forma: 

 

a) Primera fase: 

 

Considerar la situación institucional administrativa de entidades 

autárquicas y desconcentradas: 

 

�  Se debe considerar si tiene la personería jurídica correspondiente. 

�  Si se administran de manera independiente. 

�  No se administran libremente 

�  La unidad toman decisiones de fondo y forma en los procesos 

administrativas. 

�  Si la unidad nombra a sus titulares y agentes de la administración 

pública. 

�  La unidad esta ubicada en cualquier parte del territorio nacional y si 

están fuera o dentro del centro peri urbano. 

�  Si la unidad tienen patrimonio propio para su desarrollo. 

�  Carecen de personería jurídica. 

�  No se administran libremente. 

�  Si la institución solo toma decisiones operativas. 

�  Sus titulares (ejecutivos) son nombrados por el órgano central 

descentralizada. 

�  Si el ambiente físico esta ubicado fuera del centro administrativo. 

�   S i no tienen patrimonio propio. 

 

b) Segunda fase: 

 

En principio se realizara una evaluación mediante un cuestionario 

elaborado como instrumento fuente metodológico, simultáneamente 
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elaborar un cuestionario de preguntas (cerradas o abiertas), con una sola 

respuesta y la no aplicación (N/A), esta determinara cual la situación de 

los cargos de su existencia con Ítem que tiene la entidad,  además el 

cuestionario de apoyo relevando; esta se aplicara para determinar cuantos 

servidores públicos existe dentro de la entidad; y si es necesario para el 

momento, lo que no implica que sea fijo, sino es flexible  y de acuerdo al 

crecimiento de las necesidades de la entidad y otros. 

 

Efectuar, un análisis de los objetivos del presente manual y sus alcances 

importantes para la entidad.  

 

A continuación realizaremos, un estudio del marco administrativo 

organizacional que debiera contemplar y determinar ciertos factores de 

integración entre las diferentes entidades desconcentradas a nivel 

nacional dentro del Plan Estratégico Institucional (PEI) – Programa de 

Operación Anual (POA) y la correspondiente depuración, con el fin de 

establecer la duplicidad de funciones que pudiera existir de la misión de la 

entidades, cual el conducto regular interno, que debiera ser aprobado, las 

responsabilidades y deberes de los servidores públicos, por efectos de sus 

actos u omisiones. 

 

Como también su naturaleza de la autoridad sobre las funciones públicas, 

implica establecer equilibrios entre autoridad y responsabilidad; a todo 

esto incluir; el oportuno dinamismo de permanente actualización del 

manual en vista de que la organización es un sistema en constante 

movimiento y por tanto es cambiante. 

 

c) Tercera Fase: 

 

Establecer el marco institucional de la entidad, que debería incluir el 

manual de organización y función: 
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Instituir las atribuciones que competen a las entidades descentralizadas y 

desconcentradas, basados en las normas legales y considerar los 

siguientes puntos como cuerpo importante del manual para su confección. 

 

Aspectos Generales: 

 

�  Presentación, 

�  Relación de disposiciones legales que regulan la estructura, 

�  Organigramas integrales y por área, 

�  Glosario, 

�  Anexos – fotostáticas del decreto supremo, resoluciones ministeriales, 

secretariales, circulares y administrativas. 

 

De cada Dirección, Unidad, División y Sección: 

 

�  Denominación y Código de la dependencia, 

�  Base legal y artículos específicos, 

�  Relaciones de dependencia, 

�  Objetivos (sólo en las cabezas de Área), 

�  Funciones, 

�  Relaciones internas, 

�  Relaciones interinstitucionales. 

 

d)  Cuarto fase:  

Una vez construido y levantado el diseño del anterior punto nos 

enfrascamos a establecer los niveles de organización, implantar bajo un 

enfoque de organigrama y/o cursó grama la unidad de mando y la 

separación de funciones que competen al personal que cumple las 

operaciones.  
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Conformar las direcciones de trabajo mediante la denominación de 

“direcciones ejecutiva, técnicas, de supervisión, de control, de almacén y 

depósitos, la secretaria general y personal de Ujier”, lo que establecerá es 

determinar el nombre, su dependencia, la supervisión, objetivos de la 

dirección y funciones que debe cumplir y cual su estructura organizativa 

para entidad con estos datos se redacta el manual de organización y 

función de la Institución descentralizada y desconcentrada. 

 

3º. Técnicas de apoyo para el Análisis. 

 

En esta etapa se debe realizar un estudio o examen crítico de cada uno de 

los elementos de información o grupos de datos que se integraron con el 

propósito de conocer su naturaleza, características y comportamiento, sin 

perder de vista su relación, interdependencia o interacción interna y con el 

ambiente, para obtener un diagnóstico que refleje la realidad operativa. 

 

Esta mecánica de estudio puede seguir la siguiente secuencia: 

 

�  Conocer,  

�  Describir,  

�  Descomponer,  

�  Examinar críticamente,  

�  Ordenar cada elemento,  

�  Definir las relaciones,  

�  Identificar y explicar su comportamiento.  

 

Un enfoque muy eficaz en el momento del análisis de los datos consiste 

en adoptar una actitud interrogativa y formular de manera sistemática seis 

cuestionarios fundamentales: 

 

�  ¿Qué trabajo se hace?,  
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�  ¿Para qué se hace?,  

�  ¿Quién lo hace?,  

�  ¿Cómo se hace?,   

�  ¿Con qué se hace?,  

�  ¿Cuándo se hace?  

 

Después de obtener respuestas claras y precisas para cada una de las 

preguntas anteriores, las mismas deben someterse, a su vez, a un nuevo 

interrogatorio planteando la pregunta ¿por qué?.  

 

Las nuevas respuestas que se obtengan darán la pauta para formular el 

manual y las medidas de mejoramiento administrativo. 

 

a)  Técnicas de apoyo: 

 

En esta fase comprende los recursos técnicos que se emplean para 

estudiar la información obtenida con el fin de conocerla en forma detallada 

determinar alternativas de acción específicas que permitan derivar 

soluciones óptimas para lograr los resultados deseados. 

 

Las técnicas de análisis que se pueden utilizar en esta fase están 

directamente relacionadas con el origen del proyecto, así como con la 

información en función del tipo de manual, factibilidad para su aplicación, 

disponibilidad de tiempo, asignación de recursos y nivel técnico del 

trabajo. 

 

Este tipo de instrumentos se puede utilizar como respaldo para el proyecto 

o en sentido inverso, a raíz de la implantación de un proceso de cambio 

organizacional que debe culminar con la edición de un manual de control 

administrativo. 
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Entre las técnicas que generalmente se utilizan para auxiliar el análisis 

administrativo en este campo, se encuentran las siguientes: 

 

1)  Organizacionales: 

 

�  Administración por objetivos,  

�  Análisis de costo-beneficio,  

�  Árbol de decisiones,  

�  Auditoría administrativa,  

�  Auto evaluación,  

�  Desarrollo organizacional. 

�  Reorganización 

 

2)  Cuantitativas: 

 

�  Correlación,  

�  Numero de Índices.  

 

4º. Análisis de la estructura de las Instituciones Descentralizadas y 

Desconcentradas. 

 

En esta parte se tomaron en cuenta los resultados de la Tesis de Maestría 

desarrollada por varios autores; que se parten de los siguientes 

elementos: 

 

�  Análisis de las necesidades globales de la entidad descentralizada y 

desconcentrada: Objeto Social, Misión, Objetivos, Estrategias, El 

Sistema Técnico para desarrollar el trabajo, y los recursos con que 

cuenta la entidad en sentido general.  
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�  Análisis histórico de la entidad descentralizada y desconcentrada, 

desde su fundación hasta el contexto actual en el que se desempeña 

la misma.  

 

�  Diagnóstico de la cultura vigente en la entidad.  

 

�  Análisis del comportamiento en la entidad descentralizada y 

desconcentrada, del concepto de Mintzberg sobre estructura, el cual 

plantea que es la "forma en que se divide el trabajo en tareas 

distintas, siguiendo luego la coordinación de las mismas.  

 

�  Análisis del funcionamiento de la institución descentralizada y 

desconcentrada, partiendo de las cinco partes de la organización 

según Mintzberg y el organigrama actual de la entidad.  

 

�  Análisis del comportamiento de los parámetros de diseño planteado 

por Mintzberg, además del análisis de puestos de trabajo de la 

entidad (Puestos: Director, Contador General, Personal de 

Mantenimiento, Asesor Jurídico y de Control).  

 

�  Análisis del comportamiento de los factores de contingencia. 

 

5º. Diseño de la estructura del Manual de Organizac ión y 

Funciones. 

 

Los puntos que a continuación se relacionan integran el manual de 

organización y funciones de la entidad descentralizada y desconcentrada.  

�

�

�

�
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1. Portada del manual. 
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Aparece el logotipo de la institución descentralizada y desconcentrada, 

nombre de la misma, una fotografía del edificio donde se encuentra 

ubicada, con indicación de la designación de “Manual de Organización 

y Funciones”. 

 

2. Hoja de identificación de firmas. 

 

Contiene el nombre, cargos y firmas de las personas responsables de 

validar la información contenida en cada hoja del manual, 

comenzando con la Máxima Autoridad Ejecutiva y el Consejo Técnico 

Jurídico de la institución descentralizada, todo esto en  papel 

membretado con el logotipo de la entidad y la insignia del Estado 

Plurinacional de Bolivia. 

 

3. Índice. 

 

La composición se ordena por la relación de capítulos y a su vez están 

enumerados por partes que conforman el manual de organización y 

funciones 

 

4. Introducción.  

 

Se establece cual la calidad del manual de organización y funciones. 

Asimismo se pone en consideración una nueva estructura modificada 

y completa de la organización para futuras acciones institucionales. La 

cual incorpora un enfoque reciente de cómo debe representarse el 

manual, al mismo tiempo actualizamos las líneas estructurales de 

comunicación con las unidades funcionales de mando. 

 

4.1  Objetivos y alcances. 
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Se define la organización y se plasma el concepto de manual de 

organización y funciones. Además quedan especificados los objetivos 

del manual, sus transcendencias y la forma como fue confeccionado el 

mismo. 

 

5. Antecedentes Históricos. 

 

Se describe la evolución orgánica-funciónal de la entidad 

descentralizada y desconcentrada, partiendo desde los orígenes de la 

misma. Se incluye la información sobresaliente de su desarrollo 

histórico. 

 

6. Marco Jurídico Institucional. 

 

Se plasma el Objeto Social en el que aparecen las atribuciones que 

sustenta el funcionamiento de la institución descentralizada y 

desconcentrada, como también establece; cual la competitividad de la 

entidad especificando las funciones administrativas, operativas y 

técnicas dentro del ámbito jurisdiccional administrativo. 

 

7. Elementos Estructurales. 

 

�  Se clasifica el tipo de estructura que tiene la institución 

descentralizada y desconcentrada,  

�  Se especifica la plantilla general de la entidad, 

�  Se definen los componentes físicos de la estructura de la 

institución descentralizada y desconcentrada. 

 

7.1  Funcionamiento la Institución Descentralizada y 

Desconcentrada. 
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Se describe el funcionamiento de la misma según las partes 

componentes de una organización.  

 

Se definen los mecanismos de coordinación, partiendo de tres 

elementos de la estructura: el Núcleo de Operaciones Sustantiva 

(Regionales Filiales, operativas y técnicas). El Staff (Asesoramiento) 

de Apoyo (área administrativa) y el Núcleo de Operaciones de las 

instancias de coordinación. 

 

7.2 Estructura Orgánica. 

 

Se identifica la posición que tiene cada unidad organizativa y la 

autoridad del dirigente, en orden descendente según el organigrama 

general.  

 

a) Se especifican los objetivos de cada unidad y el nivel de 

subordinación. 

 

b) Se definen los mecanismos de coordinación del trabajo entre las 

unidades. 

 

7.3  Atribuciones. 

  

Se describen en forma textual los objetivos de cada cargo y las 

atribuciones conferidas a las unidades organizativas por las 

disposiciones jurídicas aplicadas que dan base a sus actividades 

internas. 

 

7.4  Organigrama General.   
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Representa los órganos principales de la entidad y sus interrelaciones 

básicas. (Organigrama aprobado). Además, con el estudio realizado 

quedó definido el organigrama funcional, a través del cual se realizan 

los diferentes flujos que atraviesan la institución descentralizada y 

desconcentrada y que se debe tener en cuenta para la realización de 

los posibles cambios estructurales. 

  

7.5  Organigramas Específicos. 

  

Representa la estructura interna de cada unidad de la institución 

descentralizada y desconcentrada. Nivel de autoridad, subordinación y 

responsabilidad. 

 

7.5.1  Flujo de trabajo Restauración. 

  

Aparece el flujo de trabajo del área de restauración incluyendo las 

entradas (Peticiones), subprocesos y las salidas (los servicios que se 

prestan), Representa la cadena Concesionario – Institución 

descentralizada y desconcentrada – Concesionario – Institución 

descentralizada y desconcentrada. 

 

7.6  Estructura Funcional. 

 

Se describen las actividades inherentes a cada uno de los cargos de 

las unidades administrativas contenidos en la estructura orgánica, que 

permiten cumplir con sus responsabilidades y obligaciones. En ella 

aparecen: 

  

�  Ocupación,  

�  Categoría ocupacional, 

�  Nivel de Subordinación, 
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�  Grupo escala, 

�  Funciones. 

7.7  Sistema Informativo. 

  

Se describe el Cuadro de Origen y Destino de la Información de cada 

unidad inherente al Sistema de Información de La Instituciones 

Descentralizada y Desconcentrado, atendiendo a la estrategia y 

programa de operaciones de la entidad, dando cumplimiento de esa 

forma, entre otros, al Decreto Supremo Nº 25055 del 23 de mayo de 

1998 y las Normas de Control Interno relativas al Sistema de 

Contabilidad Integrada (7000 – 7100)  en donde se establece la 

dinámica de la información en conformidad al Sistema Integrado de 

Control para las entidades gubernamentales, Resolución 

Reglamentaria Nº CGR – 1/070/2000.  

 

En concordancia a la Ley Nº 1178 del 20 de julio de 1990 y al Decreto 

Supremo Nº 23215 referidos a su normatividad, de esta manera al 

quedar establecido que cada unidad debe crear sus tipos de archivos 

(de Gestión, Auxiliares). En el Cuadro aparecen los elementos 

siguientes: 

 

�  Información  

�  Responsable de la Información  

�  Tema que trata  

�  Periodicidad  

�  Destino 

 

8.  Conclusiones.  
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Se relacionan los elementos relevantes contemplados en el manual de 

organización y función de la institución descentralizada y 

desconcentrada. 

 

9. Bibliografía Utilizada. 

 

Para desarrollar el punto relacionado con las funciones y contenidos 

de trabajos de los diferentes cargos se consultó una variada 

bibliografía entre las cuales tenemos:  

 

�  Unión de Empresas Estatales Gaceta. pdf  

�  Organigramas – Diseño y Interpretación, Raul H. Saroka, Carlos 

A. Ferrari Etcheto, Ediciones Macch, Argentina - Córdova 

�  Organización, Programación y Control, Newman, W.H., Editorial 

Deusto. 

�  Organización Administrativa, Pfiffner J. Sherwood Editorial 

Herrero Hnos., México 1961. 

 

6º. Revisión de resoluciones, reglamentos y documen tos 

necesarios. 

 

Para el trabajo con las funciones de los cargos y su actualización se 

analizaron una serie de resoluciones institucionales, calificadores de 

cargos y documentos que permitieron completar estos elementos del 

manual. 

 

7º. Reunión de asesoramiento con el Nivel de Contro l (Comité de 

Control Interno), Nivel de Dirección y Jefes de Uni dades (Áreas).  

 

A todos los miembros del Nivel de Control Interno, Nivel de Dirección y 

Jefes de Unidades (Áreas) se les debe dar asesoramiento sobre el trabajo 
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que se estaba realizando en relación a la elaboración del manual de 

organización y funciones, teniendo en cuenta las informaciones y 

elementos que cada cual debe aportar en el momento determinado.  

 

Además, se procesaron y distribuyeron el cronograma de trabajo, planes 

de acción que permitirán una mejor organización del trabajo y los cuales 

exponemos continuación: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

“DENOMINACION DE LA INSTITUCIÓN DESCENTRALIZADA” 

CRONOGRAMA DE TRABAJO 

CONTROL INTERNO 

Mes: Mes/09 

Semana: del 1 – 4 

Entidad : Institución Descentralizada y Desconcentrada  

Lugar : La Paz – Bolivia 
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Además: 
 
Nota 1: Elaborar los objetivos de trabajo de cada unidad. 
Nota 2:  Elaborar las funciones de cada puesto de trabajo por cargo. 
Nota 3: Elaborar los organigramas específicos según modelo diseñado. 
�

FUENTE: ELABORADO POR : JENNY SEGALES.  
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Además: 
 
Nota 1: Elaborar los objetivos de trabajo de cada unidad. 
Nota 2:  Elaborar las funciones de cada puesto de trabajo por cargo. 
Nota 3: Elaborar los organigramas específicos según modelo diseñado. 
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FUENTE: ELABORADO POR : JENNY SEGALES.  
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Mes:  Mes/mes/09 

Semana: del 1 – 4 

Entidad : Institución Descentralizada y Desconcentrado 

Lugar : La Paz – Bolivia 

Plan de acción para culminar el Manual de Organización y Funciones; 
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�
Nota:  Dar participación a los colaboradores de las áreas (Unidades, Departamentos, 
Divisiones y Secciones), para el cumplimiento de las tareas. 

 
�  1) Dirección del domicilio Legal ( SETMIN, SERGIOTECMIN, SUPERINTENDENCIA DE HIDROCARBUROS, 

AUTORIDAD DE FISCALIZACIÓN Y CONTROL SOCIAL DE AGUA Y SANEAMIENTO, LA EX – SUPERINTENDENCIA 
DE MINAS, LA EX – SUPERINTENDENCIA DE ELECTRICIDAD Y LA EX – SUPERINTENDENCIA DE EMPRESAS”. 

 
4, 5, 6, 8, 9.) Se ha dado mayor profundidad a estas actividades; de acuerdo a la modernidad de la 
presentación de manuales y la utilización de términos en el manual actual. 
 
FUENTE: ELABORADO POR : JENNY SEGALES.  
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“DENOMINACION DE LA INSTITUCIÓN DESCENTRALIZADA” 

LA PAZ - BOLIVIA 

CONTROL INTERNO 

 

Relación de tareas para culminar el Manual de Organización y Funciones 

de la Institución Descentralizada y Desconcentrada y las unidades que 

deben cumplir con las mismas. 

 

TAREAS REALIZADAS PARA LAS UNIDADES DE LA ENTIDAD  
DESCENTRALIZADA Y DESCONCENTRADA 

�� �� �� �� �� ,� =� -� �� �� >� "�U
ni

da
de

s 

                        
1 A B C D E F   H   J     
2 A B C D E F   H   J     
3 A B C D E F   H   J     
4 A B C D E F   H   J     
5 A B C D E F   H   J     
6 A B C D E F   H   J     
7 A B C D E F   H   J     
8 A B C D E F   H   J     
9 A B C D E F   H   J     
10 N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A 
11 N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A 
12 A B   D E F   H   J     
13 A B   D E F   H   J     
14 A B   D E F   H   J     
15 A B   D E F   H   J     
16 A B   D E F   H   J     
17 A B   D E F   H   J     
18 A B   D E F   H   J     
19 A B   D E F   H   J     
20 A B   D E F   H   J     
21 A B   D E F   H   J     
22 A B   D E F   H   J     
23 A B   D E F   H   J     
24 A     D   F   H     K   
25 A     D   F   H     K   
25 A     D   F   H     K   
27 A     D   F   H     K   
28 A     D   F   H     K   
29 A     D   F   H     K   
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30 A     D   F   H     K   
31 A     D   F   H     K   
32 A     D   F   H     K   
33 A     D   F   H     K   
34 A     D   F   H     K   
35 A     D   F   H     K   

36 A     D   F   H     K   

37 A     D   F   H     K   

 

FUENTE: ELABORADO POR : JENNY SEGALES.  
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“DENOMINACION DE LA INSTITUCIÓN DESCENTRALIZADA” 

LA PAZ – BOLIVIA 

CONTROL INTERNO 

 

Mes:  Mes/09 

Semana: del 1 – 4 

Entidad : Instituciones Descentralizada y Desconcentrada  

Lugar : La Paz – Bolivia 
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FUENTE: ELABORADO POR : JENNY SEGALES.  

�

8º. Trabajo con los implicados (Personeros de apoyo , y regionales – 

filiales desconcentrados).  

 

El Proyecto se desarrolló con todos los involucrados haciendo sugerencias 

en la elaboración del Manual de Organización y Funciones.  

 

Comenzando con la Máxima Autoridad Ejecutiva (Director Ejecutivo), 

Asesores de Staff, (Asesor Jurídico y Auditor Interno), los Jefes de Unidad, 
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Encargado de los Departamentos, las Divisiones y las Secciones 

correspondientes. 

 

Todos fueron aportando las informaciones y elementos necesarios que 

enriquecieron el trabajo. La parte más laboriosa fue con el representante 

del área de Recursos Humanos (encargado de planificación) por la 

cantidad de información que se tuvo que manejar.  

 

 

 

 

 

9º. Elaboración del Informe. 

 

INFORME DEL PROYECTO DE GRADO 

Manual de Organización y Funciónes  

De la Institución Descentraliza y Desconcentrada  

 

I. INTRODUCCIÓN 

 

Un Manual de Organización y Funciones es el documento que contiene la 

descripción de actividades que deben seguirse en la realización de las 

funciones en las direcciones, unidad administrativa, divisiones y secciones 

o más de ellas. 

  

El Manual de Organización y Funciones incluye, además los puestos o 

unidades administrativas que intervienen precisando su responsabilidad y 

participación. 

 

Suelen contener información sobre atribuciones, facultades generales y 

específicas en autorizaciones o documentos emitidos con resoluciones de 

relevamiento en algunos cargos necesarios y cualquier otro dato que 
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pueda auxiliar al correcto desarrollo de las actividades dentro de la 

entidad. 

 

En él se encuentra registrada y transmitida sin distorsión la información 

básica referente al funcionamiento de todas las direcciones, unidades 

administrativas, divisiones y secciones facilita las labores de auditoria, la 

evaluación y control interno y su vigilancia, la conciencia en los 

funcionarios y en sus jefes de que el trabajo se esta realizando o no 

adecuadamente. 

 

Por otra parte, permite conocer el funcionamiento interno por lo que 

respecta a la descripción de tareas, ubicación, requerimientos y a los 

puestos responsables de su ejecución: 

 

1) Auxilian en la inducción del puesto y al adiestramiento y capacitación 

del personal ya que describen en forma detallada las funciones de 

cada puesto.  

2) Sirve para el análisis o revisión de los procedimientos de un sistema. 

3) Interviene en la consulta de todo el personal.  

4) Que se desee organizar tareas de simplificación de trabajo como 

análisis de tiempos, delegación de autoridad, etc. 

5) Para establecer un sistema de información o bien modificar el ya 

existente.  

6) Para uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y 

evitar su alteración arbitraria.  

7) Determina en forma más sencilla las responsabilidades por fallas o 

errores.  

8) Facilita las labores de auditoria, evaluación del control interno y su 

evaluación.  

9) Aumenta la eficiencia de los funcionarios, indicándoles lo que deben 

hacer. 

10) Ayuda a la coordinación de acciones y evitar duplicidades de 

funciones.  
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11) Construye una base para el análisis posterior del trabajo y el 

mejoramiento de los sistemas y métodos.  

 

I.1. Enfoque 

 

A. Identificación 

 

Este documento incorpora la siguiente información: 

 

a) Logotipo de la organización.  

b) Nombre oficial de la organización.  

c) Denominación y extensión, de corresponder a  unidad en particular 

debe anotarse el nombre de la misma.  

d) Lugar y fecha de elaboración.  

e) Número de revisión (en su caso).  

f) Unidades responsables de su elaboración, revisión y/o actualización  

g) Clave de la forma: 

 

�  En primer término, las siglas de la organización,  

�  En segundo lugar las siglas de las direcciones, unidad 

administrativa donde se utiliza la forma.  

 

B. Índice o Contenido  

 

Relación de los capítulos y páginas correspondientes que forman parte del 

documento. 

 

C. Prólogo y/o Introducción 

 

Exposición sobre el documento, su contenido, objeto, áreas de aplicación 

e importancia de su revisión y actualización. Puede incluir un mensaje de 

la máxima autoridad ejecutiva de las áreas comprendidas en el Manual de 

Organización y Función. 
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D. Objetivos de los Procedimientos 

 

Explicación del propósito que se pretende cumplir con los procedimientos. 

 

Los objetivos son uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de 

trabajo y evitar su alteración arbitraria; simplificar la responsabilidad por 

fallas o errores; facilitar las labores de auditoria; facilitar las labores de 

auditoria, la evaluación del control interno y su vigilancia; que tanto los 

empleados como sus jefes conozcan si el trabajo se está realizando 

adecuadamente; reducir la irregularidad al aumentar la eficiencia general, 

además de otras ventajas adicionales. 

 

E. Áreas de aplicación y/o alcance de los procedimi entos 

 

Esfera de acción que cubren los procedimientos. Dentro de la 

administración pública los procedimientos han sido clasificados, 

atendiendo al ámbito de aplicación y a sus alcances, en:  

 

1. Procedimientos macro administrativos y  

2. Procedimientos mesó administrativos o sectoriales. 

 

F. Responsables 

 

Los niveles de dirección y/o unidades ejecutivas puestos que intervienen 

en la administración en cualquiera de sus fases. 

 

G. Políticas o normas de operación 

 

En esta sección se incluyen los criterios o lineamientos generales de 

acción que se determinan en forma explícita para facilitar la cobertura de 

responsabilidad de las distintas instancias que participaban en la 

administración organizacional. 
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Además deberán contemplarse todas las normas de operación que 

precisan las situaciones alterativas que pudiesen presentarse en la 

operación de los procedimientos. A continuación se mencionan algunos 

lineamientos que deben considerarse en su planteamiento: 

 

�  Se definirán perfectamente las políticas y/o normas que circunscriben 

el marco general de actuación del personal, a efecto de que esté no 

incurra en fallas u errores. 

 

�  Los lineamientos se elaboran clara y concisamente, a fin de que sean 

comprendidos incluso por personas no familiarizadas con los 

aspectos administrativos o con el procedimiento mismo.  

 

�  Deberán ser lo suficientemente explícitas para evitar la continua 

consulta a los niveles jerárquicos superiores e inferiores.  

 

H. Procedimientos (Descripción de las funciones gen erales y 

específicas) 

  

Presentación por escrito, en forma narrativa y secuencial, de cada una de 

las funciones que se realiza en un procedimiento, explicando en forma 

literal cuales las facultades del cargo y en qué consisten, y cuánto tiempo 

se hacen, señalando los responsables de llevarlas a cabo. 

  

Cuando la descripción del procedimiento es general, y por lo mismo 

comprende varias áreas, debe anotarse la dirección, unidad 

administrativa, división y sección que tiene a su cargo cada operación. 

 

Si se trata de una descripción detallada dentro de una dirección, unidad 

administrativa, divisiones y secciones tiene que indicarse el puesto 

responsable de cada función. Es conveniente reglamentar las funciones 

para simplificar su comprensión e identificación. 
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I. Diseño del proyecto 

 

La tarea de preparar el manual de organización y función requiere de 

mucha precisión, toda vez que los datos tienen que asentarse con la 

mayor exactitud posible para no generar confusión en la interpretación de 

su contenido por parte de quien los consulta.  

 

Es por ello que se debe poner mucha atención en todas y cada una de sus 

etapas de integración, delineando un proyecto en el que se consiguen 

todos los requerimientos, fases y procedimientos que fundamentan la 

ejecución del trabajo. 

 

�  Responsables del proyecto 

 

Para iniciar los trabajos que conducen a la integración del manual, es 

indispensable prever que no queda diluida la responsabilidad de la 

conducción de las acciones en diversas personas, sino que debe 

designarse a un coordinador, auxiliado por un equipo técnico, al que se le 

debe encomendar la conducción del proyecto en sus fases de diseño, 

implantación y actualización.  

 

De esta manera se logra homogeneidad en el contenido y presentación de 

la información integrada. Esta sugerencia  va debido a que en la 

confección del proyecto mi persona tuvo problemas de organización al 

principio y al final, que fue superado posteriormente. 

 

Por lo que respecta a las características del equipo técnico, es 

conveniente que sea personal con un buen manejo de las relaciones 

humanas y que conozca a la organización en lo que concierne a sus 

objetivos, estructura, funciones y personal.  
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Para este tipo de trabajo, una organización puede nombrar a la persona 

que tenga los conocimientos y la experiencia necesarios para llevarlo a 

cabo.  

 

Por la naturaleza de sus funciones puede encargarlo al titular de la unidad 

de mejoramiento administrativo (en caso de contar con este mecanismo). 

Asimismo, puede contratar los servicios de consultores externos. 

 

J.  Fuentes de Información  

 

Referencia de las instituciones, áreas de trabajo, documentos, personas y 

mecanismos de información de donde se pueden obtener datos para la 

investigación. Entre las más representativas se pueden mencionar: 

 

�   Instituciones: 

 

�  Organizaciones que trabajan coordinadamente o forman parte del 

mismo grupo o sector de la que es objeto de estudio. 

�  Organizaciones líderes en el mismo campo de trabajo. 

�  Organizaciones normativas que dictan lineamientos de carácter 

obligatorio. 

�  Organizaciones que prestan servicios o suministran insumos 

necesarios para el funcionamiento de la organización que se estudia. 

 

�   Archivos de la organización: 

 

�  General. 

�  De las áreas de estudio. 

 

�   Directivos y empleados: 

 

Personal del nivel directivo que maneja información valiosa, ya que 

conocen si el conjunto de archivos responde a la realidad. 
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Personal operativo cuyas opiniones y comentarios son de gran ayuda, 

puesto que ellos tienen a su cargo las actividades rutinarias, por lo que 

pueden detectar limitaciones o divergencias en relación con otros puntos 

de vista o contenido de documentos. 

 

�  Áreas de trabajo: 

 

Niveles de la organización que reflejan las condiciones reales de 

funcionamiento, medios y personal. 

 

�  Clientes y/o usuarios:  

 

Receptores de los productos y/ o servicios que genera la organización. 

 

�  Mecanismos de información:   

 

Recursos computacionales que permiten el acceso a información interna o 

externa a la organización que sirven como soporte al estudio. 

  

K. Preparación del Proyecto 

 

Recabados los elementos preliminares para llevar a cabo el manual, se 

debe preparar el documento de partida para concretarlo, el cual debe 

quedar integrado por: 

 

1.-  Propuesta técnica , (que debe de incluir): 

 

Antecedentes:  recuento de todos los manuales o esfuerzos 

análogos preparados con anterioridad. 

Naturaleza:  tipo de manual que se pretende realizar. 
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Justificación:  demostración de la necesidad de efectuarlo en 

función de las ventajas que ello reportará a la organización. 

Objetivos: logros que se pretenden alcanzar. 

Acciones:  iniciativas o actividades necesarias para su consecución. 

Resultados:  beneficios que se esperan obtener en cuanto a mejorar 

el funcionamiento de la organización, sus productos y/o 

servicios, clima organizacional y relaciones con el entorno. 

Alcance:  área de aplicación que cubre el estudio en términos de 

ubicación en la estructura orgánica y/ o territorial. 

Recursos:  requerimientos humanos, materiales y tecnológicos 

necesarios para desarrollarlo. 

Costo:  estimación global y específica de recursos financieros que 

demanda su ejecución. 

Estrategia:  ruta fundamental necesaria para orientar los recursos de 

acción y asignación de recursos. 

Información complementaria:  material e investigaciones que 

pueden servir como elementos de apoyo. 

 

2.-  Programa de Trabajo 

 

Identificación:  nombre del manual. 

Responsable(s):  unidad o grupo que tendrá a su cargo la 

implantación del manual. 

Área(s):  universo bajo estudio. 

Clave:  número progresivo de las actividades estimadas. 

Actividades:  pasos específicos que tienen que darse para captar la 

información. 

Fases:  definición del orden secuencial para realizar las actividades. 

Calendario:  fechas asignadas para el inicio y terminación de cada 

fase. 

Representación gráfica:  descripción del programa en cuadros e 

imágenes. 

Formato:  presentación y resguardo del programa de trabajo. 
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Reportes de avance:  seguimiento de las acciones. 

Periodicidad:  espacio de tiempo dispuesto para informar avances. 

 

3.-  Presentación del Proyecto a las autoridades co mpetentes 

 

§  Participantes   

 

Para depurar el contenido del proyecto, afinar sus parámetros y 

determinar su viabilidad operativa, es recomendable presentarlo a: 

 

1) Área (s) que intervendrá directamente en su aplicación, por lo cual 

tienen la obligación de conocer el proyecto en forma detallada. 

 

2) Áreas afectadas por la implantación del proyecto, ya que tendrán que 

cambiar o adecuarse. 

 

3) Área responsable del manejo de los recursos económicos, para 

cuantificar el costo del proyecto en forma más específica. 

 

§  Responsable de su autorización 

 

Asimismo, el proyecto debe presentarse al titular de la organización o de 

la unidad administrativa responsable de su ejecución, para su aprobación. 

 

Una vez autorizado, el responsable debe hacer del conocimiento de todos 

los niveles jerárquicos la intención que tiene la organización de elaborar el 

manual, resaltando los beneficios que de este esfuerzo se obtendrán, a fin 

de que todos brinden su apoyo durante el desarrollo del trabajo. Sin este 

requisito, la labor de integración del manual se vería seriamente 

dificultada. 

 

§  Captación de la Información 
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Como primer paso de esta etapa se debe obtener una lista del personal 

que va a participar en el levantamiento de la misma, considerando la 

magnitud y especificaciones del trabajo. 

 

a) Capacitación del personal  

 

Una vez integrado el grupo de trabajo, se debe capacitarlo, no sólo en lo 

que respecta al manejo de medios de investigación que se utilizarán para 

el levantamiento de la información, sino también en todo el proceso que se 

seguirá para preparar el manual. 

  

Por ello, se debe dar a conocer a los participantes el objetivo que se 

persigue, así como los métodos de trabajo adoptados, calendarización de 

actividades, documentos que se emplearán. (Cuestionarios, formatos, 

etcétera), responsables del proyecto, unidades administrativas 

involucradas, inventario de información a captar y distribución del trabajo a 

cada persona.  

 

Cuando el grupo de trabajo sea numeroso, puede resultar conveniente 

formar subgrupos, coordinados cada uno por un responsable, quien debe 

encargarse de revisar y homogeneizar la información.  

 

Es recomendable efectuar un estudio en un área piloto, para luego 

comparar y evaluar los resultados obtenidos.  

 

b) Levantamiento de la información  

 

Los esfuerzos de recopilación deben enfocarse en el registró de hechos 

que permitan conocer y analizar información específica y verdaderamente 

útil para el manual, pues de lo contrario se puede incurrir en 

interpretaciones erróneas, lo cual genera retraso y desperdicio de 

recursos. Asimismo, debe aplicarse un criterio de discriminación, basado 
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en el objetivo del estudio, y proceder continuamente a su revisión y 

evaluación para mantener una línea de acción uniforme.  

 

Esta actividad exige mantener una relación constante con las fuentes 

internas emisoras de la información, así como con las áreas u 

organizaciones con otra ubicación física.  

 

Para recabar la información en forma ágil y ordenada se puede utilizar 

alguna o una combinación de las siguientes técnicas de recopilación:  

 

Investigación documental:   

 

Esta técnica permite la selección y análisis de aquellos escritos que 

contienen datos de interés relacionados con el manual. Para ello se 

estudian documentos tales como bases jurídico-administrativas, diarios 

oficiales, actas de reuniones, circulares, oficios y todos aquellos que 

contengan información relevante para el estudio.  

Consulta a sistemas de información. 

 

I.2. Delimitación del universo de estudio 

 

La responsabilidad de efectuar el manual de organización tiene que definir 

y delimitar su universo de trabajo para estar en posibilidad de actuar en él; 

para ello, deben realizar: estudio preliminar. 

 

a)  Estudio Preparatorio 

 

Este paso es indispensable para conocer en forma global las funciones y 

actividades que se realizan en el área o áreas donde se va a actuar. Con 

base en él se puede definir la estrategia global para el levantamiento de 

información, identificando las fuentes de la misma, actividades por realizar, 

magnitud y alcances del proyecto, instrumentos requeridos para el trabajo 
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y en general, prever las acciones y estimar los recursos necesarios para 

efectuar el estudio. 

 

I.3. Plan de trabajo 

 

Para la confección del manual de organización y función se ha empleado 

procedimientos y técnicas definidos para este manual, por tanto se ha 

diseñado un plan narrativo de cómo se ha procedido la elaborar el manual 

de las Instituciones descentralizadas y desconcentradas.  

 

a) Primera fase:  

 

Considerar la situación institucional administrativa de entidades 

autárquicas y desconcentradas: 

 

�  Se debe considerar si tiene la personería jurídica correspondiente. 

�  Si se administran de manera independiente. 

�  No se administran libremente 

�  La unidad toman decisiones de fondo y forma en los procesos 

administrativas. 

�  Si la unidad nombra a sus titulares y agentes de la administración 

pública. 

�  La unidad esta ubicada en cualquier parte del territorio nacional y si 

están fuera o dentro del centro peri urbano. 

�  Si la unidad tienen patrimonio propio para su desarrollo. 

�  Carecen de personería jurídica. 

�  No se administran libremente. 

�  Si la institución solo toma decisiones operativas. 

�  Sus titulares (ejecutivos) son nombrados por el órgano central 

descentralizada. 

�  Si el ambiente físico esta ubicado fuera del centro administrativo. 
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�   Si no tienen patrimonio propio. 

 

b) Segunda fase: 

 

En principio se realizara una evaluación mediante un cuestionario 

elaborado como instrumento fuente metodológico, simultáneamente 

elaborar un cuestionario de preguntas (cerradas o abiertas), con una sola 

respuesta y la no aplicación (N/A), esta determinara cual la situación de 

los cargos de su existencia con Ítem que tiene la entidad,  además el 

cuestionario de apoyo relevando; esta se aplicara para determinar cuantos 

servidores públicos existe dentro de la entidad; y si es necesario para el 

momento, lo que no implica que sea fijo, sino es flexible  y de acuerdo al 

crecimiento de las necesidades de la entidad y otros. 

 

Efectuar, un análisis de los objetivos del presente manual y sus alcances 

importantes para la institución descentralizada y desconcentrada.  

 

A continuación realizaremos, un estudio del marco administrativo 

organizacional que debiera contemplar y determinar ciertos factores de 

integración entre las diferentes entidades desconcentradas a nivel 

nacional dentro del Plan Estratégico Institucional (PEI) – Programa de 

Operación Anual (POA) y la correspondiente depuración, con el fin de 

establecer la duplicidad de funciones que pudiera existir de la misión de la 

entidades, cual el conducto regular interno, que debiera ser aprobado, las 

responsabilidades y deberes de los servidores públicos, por efectos de sus 

actos u omisiones. 

 

Como también su naturaleza de la autoridad sobre las funciones públicas, 

implica establecer equilibrios entre autoridad y responsabilidad; a todo 

esto incluir; el oportuno dinamismo de permanente actualización del 
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manual en vista de que la organización es un sistema en constante 

movimiento y por tanto es cambiante. 

 

c) Tercera Fase:  

 

Establecer el marco institucional de la entidad, que debería incluir el 

manual de organización y función: 

 

Instituir las atribuciones que competen a las entidades descentralizadas y 

desconcentradas, basados en las normas legales y considerar los 

siguientes puntos como cuerpo importante del manual para su confección. 

 

Aspectos Generales: 

 

�  Presentación, 

�  Relación de disposiciones legales que regulan la estructura, 

�  Organigramas integrales y por área, 

�  Glosario, 

�  Anexos – fotostáticas del decreto supremo, resoluciones ministeriales, 

secretariales, circulares y administrativas. 

 

De cada Dirección, Unidad, División y Sección: 

 

�  Denominación y Código de la dependencia, 

�  Base legal y artículos específicos, 

�  Relaciones de dependencia, 

�  Objetivos (sólo en las cabezas de Área), 

�  Funciones, 

�  Relaciones internas, 

�  Relaciones interinstitucionales. 
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d)  Cuarto fase:  

 

Una vez construido y levantado el diseño del anterior punto nos 

enfrascamos a establecer los niveles de organización, implantar bajo un 

enfoque de organigrama y/o cursó grama la unidad de mando y la 

separación de funciones que competen al personal que cumple las 

operaciones.  

 

Conformar las direcciones de trabajo mediante la denominación de 

“direcciones ejecutiva, técnicas, de supervisión, de control, de almacén y 

depósitos, la secretaria general y personal de Ujier”, lo que establecerá es 

determinar el nombre, su dependencia, la supervisión, objetivos de la 

dirección y funciones que debe cumplir y cual su estructura organizativa 

para entidad con estos datos se redacta el manual de organización y 

función de la Institución descentralizada y desconcentrada. 

 

1.3.1. Cronograma de Trabajo 

 

Para su comprensión efectiva se ha diseñado la siguiente grafica por su 

enfoque y proceder a redactar tomando los factores inherentes que surgen 

del medio donde se desarrolla la confección de este manual. 
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C R O N O G R A M A    DE    A C T I V I D A D E S 
TIEMPO 

ESTIMADO 

CONOCIMIENTO DE LA FORMULACIÓN DEL PROYECTO DE 
GRADO 

     Seleccionar información sobre la metodología de preparación y 

presentación de un proyecto de grado. 

�

%�

RECOPILACIÓN DE INFORMACIÓN PRELIMINAR 

Designación del tema. 

Realización de la investigación preparatoria. 
Sondeo de fuentes de información. 
Revisión de la documentación y datos sobre el tema. 

�

%�

SISTEMATIZACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Verificación y clasificación de la información preparatoria. 
Inspección y comprobación de los datos y documentos. 

�

%�

PREPARACIÓN DEL PÉRFIL 

Definición del tipo de investigación y selección de la metodología a 

utilizar. 

Naturaleza del trabajo. 
Formulación del problema. 

Sistematización del Problema. 

Formulación de Objetivos. 

�

�)�

RELEVAMIENTO, CLASIFICACIÓN Y ANÁLISIS DE LA 
INFORMACIÓN 

Obtención de información suplementaria. 

Validación y clasificación de la información y datos. 

Comprobación de los datos de investigación. 

Análisis de los resultados. 
Deducción preparatoria. 

�

�)�

ELABORACIÓN DEL PROYECTO DE GRADO 

Redacción en borrador del tema propuesto. 

Validación y aprobación por parte del tutor. 
Revisión y corrección final 

Redacción y presentación el proyecto de grado final.�

�

�%�

PREPARACIÓN DE LA DEFENSA 

Elaboración del texto y su característica de presentación. 
Confección de cuadros, datos adicionales adjunto anexos. 
Preparación de las diapositivas. 

Defensa final. 

�

�)�

	�
������"� *)� ���	 �
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FUENTE: ELABORADO POR : JENNY SEGALES.  

 

 

II.  PARTE PRINCIPAL O CUERPO 

 

A partir de esta problemática, reelaboramos el expediente de Control 

Interno Administrativo. Además, confeccionar el Manual de Organización y 

Funciones de la Institución descentralizada y desconcentrada, para el cual 

tuvimos en cuenta los siguientes pasos a seguir: 

 

1. Relevantamiento de la información en la institución descentralizada y 

desconcentrada. 

2. Análisis de la información obtenida. 

3. Técnicas de apoyo para el Análisis. 

4. Análisis de la estructura de la Institución descentralizada y 

desconcentrada.  

5. Diseño de la estructura del Manual de Organización y Funciones.  

6. Revisión de resoluciones institucionales, reglamentos y documentos 

necesarios.  

7. Reunión de asesoramiento con el Nivel de Control (Comité de 

Control Interno), Nivel de Dirección y Jefes de Unidades.  

8. Trabajo con los implicados (Personeros de apoyo, y 

desconcentrados).  

9. Elaboración del Informe. 

10. Presentación del Manual de Organización y Funciones. 

 

a) A los niveles Directivos. 

b) Al órgano de Gobierno. 

c) A otros niveles Jerárquicos. 

 

11. Reproducción del Manual. 
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12. Implantación del Manual. 

 

I. Métodos de implantación: 

 

b) Método instantáneo. 

c) Método del proyecto piloto. 

d) Método de implantación parcial o por aproximaciones 

sucesivas. 

e) Combinación de métodos. 

 

II.  Acciones de Implantación del Manual: 

 

13. Revisión y Actualización. 

14. Mecanismos de Información. 

 

III.  CONCLUSIÓNES Y RECOMENDACIÓNES 

 

III.1. Conclusiones. 

  

Se relacionan los elementos relevantes contemplados en el Manual 

de Organización de la entidad esto ayudara a esclarecer con mas 

amplitud aspectos de estructura organizacional. 

 

IV.  Apéndices o anexos: 

 

Se incluyen los resultados del trabajo basado en organigramas de la 

entidad sujeta a estudio. 

 

10º. Presentación del Manual de Organización y Func iónes.  
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Luego de culminada el manual de organización y funciónes se realizara 

una impresión de la misma para su validación por el Nivel de Dirección 

Ejecutiva y/o Comité Técnico (Máxima Autoridad Ejecutiva). 

 

Es bueno destacar que ésta primera versión debe ser sometida a 

diferentes visitas de inspección con buenos resultados aceptables. 

 

La primera con los Jefes de unidades de la entidad e inmediatamente por 

una inspección del Comité Técnico. Para su segunda versión el manual de 

organización y funciónes quedará enriquecido con nuevos elementos 

estructurales.  

 

Una vez que el manual ha quedado debidamente estructurado, el proyecto 

debe ser sometido a las instancias procedentes para su aprobación; 

convocará a su grupo de trabajo para la última revisión de la 

documentación que se presentará. 

  

a) A los niveles Directivos. 

 

Es recomendable que esta presentación parta en un documento síntesis 

derivado del informe, cuya extensión no sea mayor a treinta cuartillas, 

para que en caso de ser analizado, requiera de un mínimo de tiempo que 

deje un lapso adicional para explicaciones, así como para intercambio de 

opiniones. 

 

Si el tiempo de que se dispone es muy breve, el documento síntesis puede 

ser entregado a las autoridades correspondientes y hacer la presentación 

del manual exclusivamente con el apoyo de equipos de cómputo, láminas 

o audiovisuales, donde se destaquen los elementos más relevantes para 

el proceso de toma de decisiones. 
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El documento síntesis puede subdividirse en el siguiente capitulado: 

 

a) Introducción:  breve descripción de las causas que generaron la 

necesidad de preparar el manual, los mecanismos de 

coordinación y participación de empleados para su desarrollo, así 

como los propósitos y explicación general acerca de su 

contenido. 

 

b) Análisis de la estructura organizacional:  exposición de la 

génesis y desarrollo de la organización, es decir los cambios, 

sucesos y vicisitudes de mayor relevancia que ha afrontado en 

forma total o parcial y que influyeron en la decisión de preparar el 

manual de organización y función. 

 

c) Diagnóstico de la situación actual:  definición de las causas y/o 

problemas que originaron el estudio y que justifican los cambios 

o modificaciones que se proponen en el manual. 

 

d) Propuestas de mejoramiento:  presentación de alternativas de 

acción para la organización, ventajas y desventajas que pueden 

derivarse, implicaciones de los cambios, así como los resultados 

que se espera obtener con el manual de organización y función. 

 

e) Estrategia de implantación:  explicación de los pasos sucesivos 

o etapas previstas para poner en práctica el manual y las 

medidas de mejoramiento organizacional derivadas de él. 

Asimismo, la forma en que se efectuarían los cambios previendo 

los factores sobresalientes de actuación de las áreas, unidades, 

mecanismos y funcionarios involucrados en el esfuerzo. 
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f) Seguimiento, control y evaluación:  precisión de los 

mecanismos de información, proceso de control y evaluación, así 

como los criterios y medidas que podrían tomarse en cada caso. 

 

b) Al Órgano de Gobierno.  

  

De acuerdo con la normatividad vigente y/o a las políticas dictadas por el 

titular de la organización, una vez que el manual propuesto ha sido 

revisado y analizado por los niveles superiores, debe presentarse ante el 

Órgano Rector Ministerio de hacienda a la unidad de evaluaciones sobre 

estos reglamentos o su equivalente para su aprobación definitiva. 

 

c) A otros niveles jerárquicos. 

 

La exposición a los niveles departamentales (llamadas regionales), de 

oficina o de área también puede basarse en el documento síntesis, pero 

tratando siempre de hacerlo en la forma más accesible posible para 

facilitar su comprensión. Asimismo, servirá para fortalecer el compromiso 

entre todas las partes involucradas, elemento fundamental para el 

posterior seguimiento y evaluación de las actividades. 

 

11º. Reproducción del Manual. 

 

Una vez que se ha concluido la elaboración del Manual de Organización y 

Funciones y haya recabado e integrado las observaciones surgidas en los 

diferentes niveles de decisión, debe coordinarse con la unidad o área que 

maneja los recursos económicos para que éste sea reproducido para su 

distribución e implantación.  

 

Para este efecto, el proyecto debe suministrar los parámetros técnicos 

para el diseño de la impresión. Aun cuando existen varias opciones para 
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hacerlo, pero las unidades de medida más aceptadas para este tipo de 

documento son: 

 

a) Utilizar formatos intercambiables, a fin de facilitar su revisión y 

actualización.  

b) Que los formatos sean de 28x21 cm. (tamaño carta).  

c) Las gráficas o cuadros que por necesidad sobrepasen el tamaño 

carta, serán dobladas hasta lograr esta dimensión.  

d) Utilizar el método de reproducción en una sola cara de las hojas.  

e) Procurar que la división en apartados, capítulos, áreas y/o secciones 

queden separados por divisiones, las cuales presenten impreso este 

nombre.  

f) Que todo el documento quede integrado por carátula, portada, índice 

o contenido, introducción y cuerpo.  

g) Carátula. 

Es la cubierta o cara exterior del documento, que tiene como objetivo 

su identificación a través de los siguientes elementos: 

 

�  Nombre oficial de la organización.  

�  Logotipo oficial.  

�  Nombre genérico del manual en relación con su contenido.  

�  Nombre de la Unidad de Organización y Unidad responsable de 

su confección y/o aplicación.  

 

12º. Implantación del Manual. 

 

La implantación del manual representa el momento crucial para traducir en 

forma tangible las propuestas y recomendaciones en acciones específicas 

para elevar la productividad, mejorar la coordinación, agilizar el trabajo y 

homogeneizar el conocimiento de la dinámica y componentes 

organizacionales. 
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I. Métodos de Implantación: 

 

La selección de método para implantar administrativos está 

estrechadamente relacionada con elementos de estructura tales 

como: 

 

a) Tipo de manual, 

b) Cobertura, 

c) Recursos asignados, 

d) Nivel técnico del personal, 

e) Clima organizacional, 

f) Entorno. 

 

En función de estas variables, las alternativas para implantarlos son: 

 

a) Método instantáneo. 

 

Generalmente es el más utilizado, ya que la decisión de preparar 

manuales administrativos en la mayoría de los casos proviene de los 

más altos niveles de la estructura de una organización, lo cual les 

confiere una naturaleza o validez casi obligatoria.  

 

También se adopta cuando la organización es nueva, si no se 

involucra a un número amplio de unidades administrativas, si es 

relativamente sencillo, si no implica un gran volumen de funciones, 

sistemas u operaciones, o si en la organización existe una sólida 

infraestructura administrativa.  

 

b) Método del proyecto piloto. 

 



�
���������	�
�	�
�
��
�	�
	����� 


��	��	�
��

��	���	����
�
�����
����
 � 
�����	���
������	����	���
 


�

� ��� �

Esta forma de implantación implica aplicar el contenido del manual 

en sólo una parte de la organización, con la finalidad de medir los 

resultados que ello genera.  

 

El beneficio que pueda aportar radica en que permite realizar 

cambios en una escala reducida, llevando a cabo cuantas pruebas 

sean necesarias para determinar la viabilidad de la propuesta. 

 

Una probable desventaja de este método es que no siempre es 

posible asegurar que lo que es valido para los proyectos piloto se 

destinan recursos y una atención especial que no puede a toda la 

organización. 

 

c) Método de implantación en paralelo. 

 

Cuando se trata de manuales de amplia cobertura, que implican el 

manejo de mucha información o de carácter estratégico, un volumen 

considerable de recursos o para garantizar la seguridad de todo un 

sistema de trabajo, se emplea este método que implica la operación 

simultanea, por un periodo determinado, tanto del ambiente de 

trabajo o condiciones tradicionales como las que se van a implantar. 

Esto permite efectuar cambios sin crear problemas, ya que las 

nuevas condiciones accionan libremente antes de que se suspendan 

las anteriores. 

 

d)  Método de implantación parcial o por aproximaci ones 

sucesivas. 

 

Este método, de gran utilidad para implantar manuales que implican 

modificaciones sustanciales a la operativa normal, consiste en 

seleccionar parte de su contenido o de áreas especificas para 
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introducir los cambios sin causar grandes alteraciones, y dar el 

siguiente paso sólo cuando se haya consolidado el anterior, lo que 

permite un cambio gradual y controlado.  

 

e) Combinación de métodos. 

 

Es el empleo de más de un método para implantar un manual en 

función de los requerimientos técnicos de su contenido.  

 

II. Acciones de Implantación del Manual. 

 

Para dar a conocer el manual es conveniente definir un programa 

para su presentación y que, con base en las acciones que para este 

efecto se establezcan, se proceda a celebrar pláticas, seminarios, 

foros de decisión y cualquier otro tipo de evento de esta naturaleza. 

 

También se pueden llevar a cabo reuniones de sensibilización, por 

medio de las cuales se puede incrementar la confianza y 

colaboración del personal, ya que a través de ellas se les comunican 

los objetivos propuestos y las bondades que de ello puede resultar. 

 

En forma paralela se deben emprender campañas de difusión 

mediante revistas, boletines, folletos, paneles y cualquier otro recurso 

de información que refuerce la aceptación, particularmente cuando 

las medidas de lo mejoramiento puedan afectar a una organización 

en forma radical o a nivel grupal o sectorial 

 

13º. Revisión y Actualización. 

 

La utilidad del Manual de Control Interno Administrativo radica en la 

veracidad de la información que contienen, por lo que se hace necesario 
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mantenerlos permanentemente actualizados por medio de revisiones 

periódicas. Para ello es conveniente:  

 

1. Evaluar en forma sistemática las medidas de mejoramiento 

administrativo derivadas de la implantación del manual, así como los 

cambios operativos que se realicen en la organización, 

 

2. Establecer en calendario para la actualización del manual,  

 

3. Designar un responsable para la atención de esta función.  

 

14º. Mecanismos de Información. 

 

Son aquellos que ponen en práctica con la finalidad de establecer los 

flujos adecuados para que la información administrativa, tanto de 

implantación de mejoras como respuestas a desviaciones, pueda llegar 

con agilidad y claridad a las áreas y niveles que las necesiten. 

 

Para ese efecto, se debe aprovechar la infraestructura instalada, utilizando 

servicios del grupo técnico responsable de la elaboración del manual. 

 

Una vez definidos los parámetros para evaluar el comportamiento del 

manual, operativamente, la organización debe efectuar el seguimiento de 

las acciones por conducto de la(s) unidad(es) responsable(s) de su 

aplicación, apoyadas por una comisión, grupo o subgrupo designado para 

ese propósito. 

 

4.4.  DISEÑO DE LA PROPUESTA MEDIANTE DIAGRAMAS DE 

FLUJO DEL PROCESO DE ELABORACIÓN DEL MANUAL DE 

ORGANIZACIÓN Y FUNCION DE LAS INSTITUCIONES 

DESCENTRALIZADAS Y DESCONCENTRADAS 
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4.4.1.  Diagramas de Flujo 

 

Representación gráfica de la sucesión en que se realizan las operaciones 

de un procedimiento y/o el recorrido de formas o materiales, en donde se 

muestran las direcciones, unidades administrativas (departamentos), 

divisiones y secciones (procedimiento general), o los puestos que 

intervienen (procedimiento detallado), en cada función descrita.  

 

Los diagramas representados en forma sencilla y accesible en el manual, 

brinda una descripción clara de las atribuciones generales o especificas, lo 

que facilita su comprensión. Para este efecto, es aconsejable el empleo de 

símbolos y/o gráficos simplificados.  

 

4.4.2.  Formularios de impreso 

 

Formas impresas que se utilizan en un procedimiento, las cuales se 

intercalan dentro del mismo o se adjuntan como apéndices. En la 

descripción de las operaciones que impliquen su uso, debe hacerse 

referencia específica de éstas, empleando para ello números indicadores 

que permitan asociarlas en forma concreta. También se pueden adicionar 

instructivos para su llenado��

 

4.4.3.  Conceptos  

 

Palabras o términos de carácter técnico que se emplean en el manual, las 

cuales, por su significado o grado de especialización requieren de mayor 

información o ampliación de su significado, para hacer más accesible al 

usuario la consulta del manual. 

 

4.4.4.  Glosario de término  
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Lista de conceptos de carácter técnico relacionados con el contenido y 

técnicas de elaboración del manual de organización y función, que sirven 

de apoyo para su uso o consulta. Procedimiento general para la 

elaboración de manuales. 
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MODELO Nº 1 

CUESTIONARIO DE RELEVAMIENTO DE LA ESTRUCTURA 

ORGANIZACIONAL DE LA INSTITUCION DESCENTRALIZADA Y 

DESCONCENTRADA 

�

1.         DATOS PERSONALES 

 

 1.1.  

 

�;�22�6���A# 0�/�����
 0�/��B� 
�9!/��A�B�A6�2��9;2�  6�B�

� �

�

� 1.2.  

�

�

�

�

� 1.3. 

�

�

�

�

� 1.4 

�

�

�

�

�

�

2.         UBICACIÓN DE SU LUGAR DE TRABAJO 

�
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3.         SUPERVISORES 

 

3.1.        ¿Quién es su jefe inmediato superior?  

�

�


�9!/�D� � /5�D�

� �

�

�

3.2. ¿Quiénes supervisan sus tareas?  

����������

�
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3.3.        ¿Indique personas supervisadas directam ente por usted? 
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              (Aunque no dependen de usted) 

�

�
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4.         COMITES 

 

4.1.        ¿Forma parte del algún Comité o grupo d e trabajo en caso de 

afirmativo indique? 
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CAPITULO V 

CONCLUSIÓNES Y RECOMENDACIÓNES 

 

6. CONCLUSIÓNES Y RECOMENDACIÓNES 

 

6.1. CONCLUSIÓNES 

 

Antes de finalizar es importante hacer algunas observaciones de la 

aplicación de esta metodología; 

 

Lo que se ha planeado solucionar con las técnicas es eliminar situaciones 

que se presentan en el sistema de control interno administrativo de las 

entidades descentralizadas y desconcentradas; estas emergen de las 

deficiencias administrativas organizacionales que se han observado en 

muchos manuales de organizaciones públicas y algunas de las situaciones 

más substanciales que se han podido detectar son: 

 

1. Fallas de control interno 

 

Se presenta cuando un cargo tienen asignadas funciones incompatibles 

desde el punto de vista del control interno, por ejemplo; funciones de Caja 

y Cuentas Corrientes asignadas a un mismo cargo esto se ha demostrado 

en algunos manuales. 

 

2. Departamentalización inadecuada 
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Situación que se presentado cuando a un cargo le han sido asignadas 

funciones heterogéneas de manera tal que atentan contra los criterios de 

Departamentalización, por ejemplo; funciones de Contabilidad y Tesorería 

asignadas a un mismo cargo. 

 

 

  

3. Falta de unidad de mando 

 

Cuando dos o mas personas supervisan a un mismo cargo. 

 

4. Superposición de funciones 

 

Situación encontrada en algunos manuales, que se presenta cuando dos o 

más cargos tienen asignada responsabilidad por el cumplimiento de igual 

o similar función. 

 

5. Relación de dependencia confusa 

 

Según algunos manuales mantienen esta situación, y se refiere cuando no 

esta claramente determinado la relación de autoridad con que un cargo o 

persona esta vinculado a los otros cargos o personas de la organización. 

 

6. Situaciones de subordinación unitaria 

 

Ocurre que según algunos textos encontrados un cargo depende un único 

subordinado del cual a su vez dependen uno o varios cargos lo podemos 

describir uno sobre uno. 

 

7. Indefinición de los niveles 
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Indefinición de los niveles a los cuales pertenece el cargo, vale decir; 

cuando no esta clara la posición que el cargo tienen en jerarquía, 

remuneración, etc. 

 

8. Confusión 

 

Según ciertos manuales existe una confusión administrativa funcional que 

lo hacemos notar, existe confusión sobre el tipo de autoridad  que se le ha 

asignado al cargo: lineal, asesora y funcional. 

 

9. Estructura desequilibrada 

 

Esta situación la presentamos en conocimiento a que ciertos manuales 

presentan esta particularidad cuando un área tiene exceso de niveles o 

personas con respecto a otras áreas, según en algunos manuales en sus 

estructuras de organización presentan esta situación. 

 

10. Alcance del control excesivamente amplio 

 

Esta situación se exhibe cuando a un cargo se le asigna un mayor número 

de subordinados de los que se pude supervisar eficazmente. 

 

11. Inadecuada asignación de niveles 

 

Se evidencia que cuando una posición tiene asignado un nivel no acorde 

con los niveles relativos que ocupan los otros cargos de la organización. 

 

12. Designación confusa de las funciones 
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Se presenta que en algunos manuales que existe designación confusa de 

las funciones, en categorías o nombres de los cargos. 

  

13. Presentaciones de los manuales sin organogramas  

 

Existe una gran deficiencia que se presenta en la mayoría de las 

entidades publicas sobre la presentación de un organigrama especifico y 

general con todas propiedades de elaboración como su exposición, es 

importante también advertir que las confecciones de los manuales muchas 

de ella no cumplen los requisitos básicos de exposición y por puesto la 

presente obra tiene el afán de llenar ese vació existente. 

 

14. Limitaciones didácticas y metodologícas de los manuales 

 

I. La principal limitación en los diagramas de estructura de los 

manuales de organización esta contenido en su misma definición 

cuando se expresa que es una representación grafica simplificada.  

 

Tal como se expresa en las normas sobre la diagramación, la 

simplicidad es un requisito básico para que los propósitos de los 

organogramas puedan ser cumplidos. 

 

Efectivamente la simplicidad es la primera limitación que es preciso 

asumir aun con el riesgo de que la información acerca de la 

estructura sea incompleta. 

 

Los organigramas representa parcialmente la estructura formal de la 

organización, ya que por razones de conveniencia grafica o por 

imposibilidad de su representación no se incluye cierto tipo de 

información. Así por ejemplo; nos encontramos que normalmente no 

se representan las líneas de autoridad funcional ni las secretarias, 
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así  como tampoco se pueden determinar con detalle el grado de 

descentralización de la estructura. 

 

II. La segunda limitación se origina en la necesidad de que el 

organigrama debe estar permanentemente actualizado. Si así no se 

hiciera, se corre el riesgo de convertirlo en herramienta de resultados 

negativos.  

 

Efectivamente, cualquier cambio en la estructura transforma en 

obsoleto el organigrama vigente, y si el mismo sigue siendo utilizado 

sin ser modificado hará que sus propósitos de comunicación se 

distorsionen.  

 

Entre las consecuencias negativas mas inmediatas tendremos la de 

confundir y de dar lugar a conflictos entre los miembros de la 

organización.  

 

El único medio para combatir esta influencia negativa es mediante su 

actualización permanente, propósito este que únicamente puede ser 

logrado si se asigna dicha responsabilidad a un cargo que, de 

acuerdo con las funciones que cumpla, cuente con información 

actualizada para hacerlo. 

 

Finalmente concluimos; que el sistema organizativo es un elemento 

indispensable a tener en cuenta en el trabajo administrativo y puede 

quedar representado a través del manual de organización y funciónes. 

 

Los siete pasos a desarrollar para la elaboración del manual de 

organización y funciónes de la Institución Descentralizada y 

Desconcentrada, podrían constituir una guía para desarrollar esta 
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importante tarea en las organizaciones públicas y especialmente los que 

están en proceso de descentralización. 

 

La ciencia administrativa contiene principios, sistemas, métodos y técnicas 

para administrar y su campo de aplicación es la pública y privada en 

general. 

 

En correspondencia del derecho administrativo contiene normas de 

derecho público y positivo, interno (legislado). 

 

Su campo de aplicación esta totalmente enfocado a la administración 

publica. 

 

El objetivo de este trabajo es dar un marco de ordenación de un manual 

que cumpla requisitos basados en la ciencia administrativa y 

posteriormente se complemente con la ciencia del derecho administrativo.  

 

6.2. RECOMENDACIÓNES 

�

R.1. Desarrollar procesos de consultoría a las instalaciones del sector de 

administración que lo necesiten y soliciten, a partir de la 

metodología desarrollada. 

R.2.  Dar seguimiento y actualización a los diferentes tipos de manuales 

en forma rutinaria, para su perfeccionamiento administrativo en 

vista de que existen actividades innovadoras que deben ser 

incorporadas por la institución y en el diagrama de estructura de la 

organización. 

R.3.  Además, sugerimos la aplicación de este trabajo en las diferentes 

áreas de la administración pública; en razón a que la metodología 

preparada tiene, y condice con los diferentes tipos de manuales 
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administrativos que las organizaciones necesitan a falta de un 

consultor sobre la temática de la organización. 

R.4.  Se recomienda, que en la administración de empresas sean 

publicas es muy común y diríamos imprescindibles, el uso de 

diagramas como medio de comunicación.  

 En este sentido observamos, frecuentemente su utilización para 

representar estructuras, secuencias de procedimientos, procesos, 

recorridos, programas y carga de maquina, en todos los casos 

existe una utilidad de la aplicación de técnicas de construcción de 

diagramas y otros aspectos administrativos de organización. 

R.5.  Se sugiere su aplicación en razón a que reducen el espacio de 

presentación mediante la utilización de los símbolos. 

R.6.  La utilización de las técnicas de organigramas son un medio más 

eficaz de comunicación y análisis de un manual. 

R.7.  Tener un manual acorde a los requisitos básicos de conformación y 

la presentación con todos técnicas administrativas de organización  

permiten localizar con mayor rapidez incoherencias, errores, cuellos 

de botella, tendencias etc. En los hechos que se presentan. 

 

 

R.8.  Además su aplicación permite una comparación mas fácil entre dos  

o mas sistemas (actual y propuestos; distintas empresas etc.) 

R.9.  Finalmente son mas fáciles de actualizar y suelen estar menos 

expuestos a interpretaciones diversas los diagramas de estructura. 

R.10.  Por Ultimo es elemental instaurar que las sugerencias realizadas se 

han hecho simplemente con el único fin de dar simplicidad y 

mejorar las técnicas de confección de un manual de organización y 

funciones, es evidente que las fallas que se ha hallado son 

referencias para mejorar y presentar estos manuales para futuras 

auditorias posteriores al sistema de organización administrativa. 
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R.11.  A la conclusión del presente trabajo; espero haber contribuido en 

forma oportuna por la escasa metodología técnica que existe, que 

se aplican en la actualidad. 

 La aplicación de las técnicas y metodológica en la elaboración del 

manual lo sugiero su utilización para el sector privado, en vista de 

que pudiera ser instrumento de información administrativa y de 

control interno se ha aplicado procedimientos novenos que no se 

habían aplicado antes pero que son importantes ya en la actualidad.   
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I. INTRODUCCIÓN 
 
El presente Manual de Organización y Funciónes fue preparado de acuerdo a 
los principios básicos establecidos en el Sistema d e Organización 
Administrativa (SOA), esta estructura fue diseñado en base a una 
reestructuración técnica funcional, que se adecue a  los cambios internos y 
del entorno, se ha modificado las líneas estructura s de comunicación y las 
unidades funcionales de mando, en este contexto se ha formalizado 
mediante el presente documento, para facilitar a lo s agentes de la 
administración en sus actividades inherentes y pres tar en forma ágil y 
eficiente sus servicios en la institución, lo prese ntamos a través de este 
manual y de esta manera instaurar el marco de organ ización de la entidad. 
        
VI. OBJETIVOS Y ALCANCES 
 

El sistema de organización de la Autoridad General Jurisdiccional Administrativa 

de Minas proyecta instituir lineamientos técnico, operativo y administrativo en 
todas las áreas bajo las siguientes premisas; 
 

a) Establecer un modelo de organización estable que permita operar con 
eficiencia para lograr una eficaz gestión administrativa y el cumplimento 
de su misión institucional.  
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b) Instaurar una estructura moderna que coadyuve al fortalecimiento de 
sus funciones técnico, operativa interna y externo y se adapte a los 

cambios inherentes de todo proceso administrativo. 
c) Que las unidades del sistema de organización están abierto a las 

modificaciones siempre en marco de los principios administrativos y 
legales. 

 
El Manual de Organización y Funciones tiene los siguientes objetivos básicos 

institucionales; 
 

a) Definir las áreas de competencia administrativa dentro de la institución 
como medio de control sobre las directrices operativas. 

b) Fijar las funciones obligatorias de los agentes de la administración y 
catalogar los niveles de conducto regular de la institución ante 

controversias sobre actividades técnico administrativas. 
c) Delimitar los grados de supervisión, dependencia y atribuciones  de los 

responsables de las áreas funcionales (Unidades y Regionales). 
d) Establecer la composición de las unidades y sus características más 

relevantes dentro del proceso de ordenación organizacional. 
e) Establecer un marco administrativo organizacional que se ajuste como 

parte del Control Interno administrativo. 
 
El Manual Organización y Funciones fue preparado bajo principios elementales de 
administración general que conlleva ha establecer que las normas administrativas 
funcionales son; diseñadas de acuerdo a las funciones técnico operativas, estas 
deberán consolidar la estructura organizacional proyectado y modernizarlo a los 

cambios imperativos de los cargos. 
 
VII. ANTECEDENTES HISTORICOS  
 

La Autoridad General Jurisdiccional Administrativa de Minas, fue creada por Ley 

Nº 1777 del 17 de marzo de 1997, denominado Código de Minería, es una 
institución pública descentralizada que asume funciones operativas especializadas 
establecidas por el Código de Minería, en el marco de la estructura del Poder 
Ejecutivo. Cuenta con personería jurídica, patrimonio propio, autonomía 
administrativa, financiera y técnica y con competencia en el ámbito nacional, 
actualmente se encuentra bajo tuición del Ministerio de Minería y Metalurgia. 
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Que el Art. Nº 107 de la Ley Nº 1777 de 17 de marzo de 1997, Código de Minería, 
establece; que la Autoridad General Jurisdiccional de Minas, es la máxima 
autoridad de la jurisdicción administrativa minera.  

 

Que el Artículo 114 del Código de Minería, faculta al Poder Ejecutivo a determinar 
los lugares y la jurisdicción para los Autoridades Regionales de Minas, lo que 
implica reglamentar la organización y funcionamiento de la Autoridad General 
Jurisdiccional Administrativa de Minas.  

 

VIII. MARCO JURIDICO INSTITUCIONAL 
 
1º. MISIÓN INSTITUCIÓNAL 

 
La Autoridad General Jurisdiccional Administrativa de Minas, tiene la 
competencia de conocer y resolver en última instancia las actuaciones 
concernientes a la obtención, oposición, amparo, nulidad, expropiación, 
servidumbre y renuncia de concesiones mineras, que corresponden a la 
jurisdicción administrativa minera, en el marco de la normativa vigente. 

 
2º. NATURALEZA JURÍDICA 

 
La Autoridad General y Regionales de Minas, es una entidad pública 
descentralizada, que asumen funciónes operativas especializadas y 
establecidas por el Código de Minería. 
 
Cuenta con personería jurídica, patrimonio propio, autonomía administrativa, 
financiera y técnica con competencia en el ámbito nacional, y esta bajo 
tuición del Ministerio de Minas y Metalurgia. 

 
3º. ATRIBUCIONES 

 
La Autoridad General Jurisdiccional Administrativa de Minas, tiene 
establecido las atribuciones en el Art. Nº 111, además las Autoridades 
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Regionales de Minas también se mencionan en el art. Nº 117, todas estas 
atribuciones son de aplicación obligatoria dentro del ámbito nacional y 
regional. 

 
4º. MARCO JURÍDICO 

 
La Autoridad General Jurisdiccional Administrativa de Minas y Autoridades 
Regionales de Minas esta circunscrito por el Código de Minera Ley Nº 1777 
del 17 de marzo de 1997 y el Decreto Supremo Nº 26387 de fecha 8 de 
noviembre de 2001. D.S. Nº 25055 de 23 de mayo de 1998. 

 
5º. AUTONOMÍA DE GESTIÓN 
 

La Autoridad General Jurisdiccional Administrativa de Minas es una 
institución descentralizada que tiene patrimonio propio, autonomía 
administrativa, financiera y técnica, este administra todas sus operaciones de 
ingresos y gastos, se halla fiscalizado por el ente de tuición que es el 
Ministerio de Minera y Metalurgia. En conformidad a la transparencia, 
legalidad, eficiencia de la administración del D.S. Nº 25055 de 23 de mayo de 
1998 y D.S. Nº 26387 de 8 de noviembre de 2001. 
 

6º. DOMICILIO LEGAL 
 

La Autoridad General Jurisdiccional Administrativa de Minas, tiene su 
domicilio legal en la ciudad de La Paz, calle Reyes Ortiz y Federico Zuazo 
s/n. 
 

IX. ELEMENTO ESTRUCTURALES  
 

La Autoridad General Jurisdiccional Administrativa de Minas, tiene el tipo de 
estructura vertical que establece un conducto de mando único en forma 
descendente.  
 
Se especifica la cantidad de personal que cubrirá los cargos de la institución 
y esto esta sujeto de acuerdo al sistema de administración de personal. 
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Se describe los niveles de organización interna, estableciendo varios niveles, 
y se fija la composición de cada nivel y las autoridades pertinentes que a 
continuación se presenta; 
 
 

NIVELES AUTORIDADES 

Nivel de Decisión y 
Dirección 

Director General Ejecutivo 

Nivel de Consulta y 
Coordinación 

Consejo Técnico 

Nivel de Control Auditor Interno 

Nivel de Apoyo  
(Técnico – Operativo) 

Jefe de la Unidad de Asuntos Administrativos 
Jefe de la Unidad de Asuntos Jurídicos 
Jefe de la Unidad de Asuntos Técnicos 

Nivel 
Desconcentrado 

Director Regional Ejecutivo 

 
 
V.1. FUNCIONAMIENTO GENERAL DE LA AUTORIDAD GENERAL  

JURISDICCIONAL ADMINISTRATIVA DE MINAS 
 
Se describe el funcionamiento de la misma según las partes componentes de 
una organización. Además se definen los mecanismos de coordinación, 
partiendo de tres elementos básicos de la estructura:  
 
01. El Núcleo de Operaciones Sustantiva.   
 

Se ha establecido que las unidades: (Autoridades Regionales de Minas 
y la Unidad de Asuntos Jurídicos). Son el núcleo de operaciones 
sustantivas dentro de la Autoridad General Jurisdiccional Administrativa 
de Minas y por tanto, cumplen las operaciones rutinarias y no rutinarias 
administrativas. 
 

02. El Staff (Asesoramiento) de Apoyo (área adminis trativa).  
 

Se ha establecido que la Unidad de Control corresponde al nivel de 
Staff, esta cumple la función de asesoramiento. Esta Unidad de Control 
interno tiene la responsabilidad de evaluar el grado de cumplimiento de 
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las disposiciones legales, posteriormente emite una opinión para su 
conocimiento de la MAE. 
 
El apoyo administrativo es inherente a la Unidad de Asuntos 
Administrativos esta efectúa la actividad y genera información y 
suministra en apoyo a todas las áreas circunscritas dentro de la 
institución. 
 

03. El Núcleo de Operaciones de las instancias de c oordinación. 
 

Dentro de las actividades internas de la entidad, es indudable que es 
preciso una instancia que coordine diversas acciones como ser: planes 
y actividades mediante unidades. Y establezca un equilibrio entre ellas 
con el fin promover efectos inmediatos y con resultados óptimos, y que 
no sea contraproducente a los objetivos instituciónes, ni ha las 
responsabilidades inherentes de los cargos y objetivos de la 
administración. 

 
V.2. ESTRUCTURA ORGÁNICA 
 

A continuación determinar la posición que tiene cada unidad organizativa y la 
autoridad del dirigente, en orden descendente según el organigrama general.  
 

La Autoridad General Jurisdiccional Administrativa de Minas, está 
conformado por los siguientes niveles de organización:  

 

NIVELES JEFATURAS 

Nivel de Decisión y Dirección Dirección General Ejecutiva 

Nivel de Consulta y Coordinación Consejo Técnico 

Nivel de Control Unidad de Auditoria Interna 

Nivel de Apoyo ( Técnico – 
Operativo) 

Unidad de Asuntos Administrativos 
Unidad de Asuntos Jurídicos 
Unidad de Asuntos Técnicos 

Nivel Desconcentrado Dirección Regional Ejecutiva 
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F Los niveles jerárquicos establecidos para la Autoridad General 
Jurisdiccional Administrativa de Minas, según las normas vigentes, son 
los siguientes: 

 

�    DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO DE MINAS. 
�    DIRECTOR REGIÓNAL EJECUTIVO DE MINAS. 
�    JEFE DE UNIDAD. 
�    JEFES DE DEPARTAMENTO 
�    RESPONSABLES DE DIVISIÓN 
�    RESPONSABLES DE SECCIÓN 

 

F Debajo de los niveles jerárquicos establecidos, no deberá existir ningún 
otro nivel jerárquico.  

 

F La Autoridad General Jurisdiccional Administrativa de Minas, para el 
desarrollo de las funciones de sus Unidades, Departamentos, 
Divisiones y Secciones, podrá establecer áreas de trabajo a cargo de 
personal calificado responsable del área, el mismo que no tendrá 
ningún nivel jerárquico. Asimismo las áreas de trabajo serán 
implantadas con equipos de trabajo multidisciplinarios.  

 

V.3. ORGANIGRAMA GENERAL Y ESPÈCIFICO 

(Ver: Anexos de Diagramas de Estructura Tipo) 

 
V.4. FLUJO DE TRABAJO RESTÁURACIÓN. AUTORIDAD GENER AL 

JURISDICCIONAL ADMINISTRATIVA DE MINAS 
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Aparece el flujo de trabajo del área de restauración incluyendo las entradas 
(Peticiones o Demandas), subprocesos (Conocer o resolver) y las salidas (los 
servicios de resoluciones administrativas de instancia), Representa la cadena 
Concesionario – Autoridad General de Minas – Concesionario – Autoridad 
General de Minas, especificado en Peticionario – Proceso adjudicación – 
Venta de Valores – Resolución Administrativa – Concesionario – Autoridad 
General de Minas. 

 
V.5. ESTRUCTURA FUNCIÓNAL 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
I.  GRUPO ESCALA 

 
10.000 

 
II.  OCUPACIÓN 
 

Director General Ejecutivo 
  

III.  CATEGORÍA OCUPACIONAL 
 

Máxima Autoridad Ejecutiva; (MAE) 
 
IV.  NIVEL DE SUBORDINACIÓN 
 

Nivel de Decisión y Dirección 
 

V.  OBJETIVO 
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El Estado a través del la Autoridad General Jurisdiccional Administrativa 
de Minas adjudica concesiones mineras, además conocer y resolver de 
manera fundada y en ultima instancia administrativa los recursos 
jerárquicos. 
 

VI.  FUNCIÓNES 
 

El Director General Ejecutivo de Minas debe cumplir las siguientes 
funciones establecidos por las disposiciones legales; 
 
F Dirigir a la institución en todas sus actividades; administrativas, 

financieras, legales, reglamentarias y técnico operativas de la 
institución. 

 
F Ejercer la representación legal de la Autoridad General Jurisdiccional 

Administrativa de Minas. 
 

F Cumplir y hacer cumplir las normas legales establecidas y otras 
disposiciones institucionales para llevar adelante la misión 
institucional y funcionamiento de la Autoridad General Jurisdiccional 
Administrativa de Minas. 

 
F Proponer normas legales de política institucional y proyectos en el 

área de su competencia al Ministro de Minas y Metalurgia. 
 
F Dictar Resoluciones Administrativas para el cumplimiento de las 

atribuciones de la Autoridad General Jurisdiccional Administrativa de 
Minas. 

 
F Conocer y tramitar los asuntos que le son planteados en el marco de 

su competencia. 
 

F Elaborar el Plan Operativo Anual y el Presupuesto Anual de la A. G. 
J. A. de Minas. 

 
F Elevar ante el Ministro de Minas y Metalurgia, para su aprobación la 

Memoria Anual de la A. G. J. A. de Minas. 
 

F Informar a requerimiento del Ministro de Minas y Metalurgia, sobre la 
gestión institucional. 

 
F Designar, nombrar, promover y remover al personal dependiente de 

la A. G. J. A. de Minas y de las Autoridades Regionales de Minas, en 
anuencia a las normas y procedimientos del Sistema de 
Administración de Personal. 
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F Gestionar financiamiento nacional e internacional en el marco de los 
objetivos y funciones de la A. G. J. A. de Minas. 

 
F Conocer e instruir la aceptación de medidas correctivas emergentes 

de las recomendaciones de los informes de Auditoria Interna y 
Externa. 

 
F Participar en eventos internacionales especializados; bajo la 

coordinación y representación del Ministerio del ramo. 
 

F Otras que le permitan el cumplimiento de sus atribuciones. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

I.  GRUPO ESCALA 
 

10.000/A 
 

II.  OCUPACIÓN 
 

Jefe de Auditoria Interna 
 

III.  CATEGORÍA OCUPACIONAL 
 

Personal de Staff 
 

IV.  NIVEL DE SUBORDINACIÓN 
 

Nivel de Control 
 

V.  OBJETIVO 
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La Unidad de Auditoria Interna, evaluar el grado de cumplimiento  y 
eficacia de los sistemas de administración y sus controles, determina la 
confiabilidad de los registros y estados financieros, analiza los 
resultados en coherencia a la Ley Nº 1178. 
 

VI.  FUNCIÓNES 
 

La Unidad de Auditoria Interna en el marco de las disposiciones de la 
Contraloría General de la Republica debe cumplir las siguientes 
funciones: 
 
F Elaborar planes anuales de auditoria y remitir a la Contraloría 

General de la Republica, previa aprobación de la MAE. 
 
F Ayudar y orientar a los ejecutivos para el mejor cumplimiento de sus 

responsabilidades a través de la identificación de deficiencias y 
formulando recomendaciones para corregirlas. 

 
F Evaluación permanente de los mecanismos de control que forman 

parte del sistema de control interno, en cuanto a su concepción y 
funcionamiento. 

 
F Auditoria financiera para emitir su opinión sobre la confiabilidad de la 

información contenida en los estados financieros y los registros 
contables que los sustentan. 

 
F Exámenes especiales a áreas: contables, financiera, operacional, 

presupuestaria, y administrativa cuyos resultados puedan derivar 
diferentes tipos de responsabilidad. 

 
F Auditorias integrales. 

 
F Evaluar los sistemas de control interno administrativo y contable. 

 
F Controlar el cumplimiento de las políticas, metas y objetivos de la 

institución. 
 
F Practicar auditorias de acuerdo a cronogramas establecidos a 

requerimiento de las autoridades y otras. 
 

F Asesor a las autoridades superiores, aspectos relativos a su 
conocimiento. 

 
F Comprobar la existencia real de los bienes de la institución. 

 
F Verificar la vigencia de los derechos y obligaciones o acreencias. 
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F Proponer el programa de operación anual de su unidad, en el marco 

de los objetivos institucionales. 
 

F Seguimiento a recomendaciones de auditorias efectuadas, que 
consiste en la evaluación del grado en que se ha cumplido con las 
recomendaciones de auditoria y superado o solucionado las 
observaciones realizadas en los exámenes anteriores. 

 
F Y otras tareas encomendadas por la MAE. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

I.   GRUPO ESCALA 
 

10.000/A 
 

II. OCUPACIÓN 
 

Asesor (a) Jurídico (a) 
 

III. CATEGORÍA OCUPACIONAL 
 

Personal de Staff 
 

IV. NIVEL DE SUBORDINACIÓN 
 

Nivel  de Asesoría 
 

V. OBJETIVO 
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Custodiar todos los derechos adquiridos como institución autónoma y 
descentralizada, litigar, representar, asesorar y participar en eventos de 
la Minería en general. 
    

VI. FUNCIÓNES 
 

El Asesor Jurídico debe cumplir las siguientes funciones; 
 
F Legalizar las resoluciones y providencias del Director General de 

Minas. 
 
F Emitir informes sobre asuntos en procesos y a solicitud del Director 

General de  Minas. 
 

F Prestar asesoría y asistencia jurídica especializada al Director 
General de Minas y a las Unidades Asuntos Administrativos y 
Asuntos Técnicos. 

 
F Emitir informes, opiniones, recomendaciones de carácter técnico 

jurídico de la Autoridad General Jurisdiccional Administrativa de 
Minas.  

 
F Elaborar y refrendar las resoluciones, contratos y documentos 

jurídicos de la Autoridad General Jurisdiccional Administrativa de 
Minas.  

 
F Instaurar investigaciones técnico científicas que beneficien el área de 

la minería. 
 

F Asesorar todas las acciones judiciales, civiles, ejecutivas, 
administrativas y penales o de otra índole legal en las que la 
Autoridad General Jurisdiccional Administrativa de Minas, actúe 
como demandante o demandado. 

 
F Registrar y archivar las Resoluciones Administrativas, contratos y 

Convenios suscritos con otras entidades nacionales e internacionales 
u otros documentos de orden jurídico de la Autoridad General 
Jurisdiccional Administrativa de Minas. 

 
F Proponer iniciativas e ideas en cuestiones de mejora a la ley y otras 

reglamentaciones internas y ministeriales como aporte profesional 
para el sector de la minería en el marco de los objetivos estratégicos 
y nacionales.  
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I.  GRUPO ESCALA 
 

10.000/A 
 

II.  OCUPACIÓN 
 

Consejo Técnico 
 

III.  CATEGORÍA OCUPACIÓNAL 
 
Director General Ejecutivo   (AGJAM) 
Unidad de Asuntos Jurídicos   (UAJ) 
Unidad de Asuntos Administrativos  (UAA) 
Unidad de Asuntos Técnicos   (UAT) 
Participación Social     (PS) 
 

IV.  NIVEL DE SUBORDINACIÓN 
 

Nivel de Consulta y Coordinación 
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V.  OBJETIVO 
 

Efectuar análisis técnico propositivo y asesoramiento para la toma de 
decisiones de la Máxima Autoridad Ejecutiva (MAE). 
 

VI.  FUNCIÓNES 
 

Este Consejo Técnico es una instancia principal de la Autoridad General 
Jurisdiccional Administrativa de Minas que cumple las siguientes 
funciones; 
 
F Debe efectuar análisis técnico propositivo y asesoramiento para la 

toma de decisiones de la Máxima Autoridad Ejecutiva. 
 
F El Consejo Técnico de la Autoridad General Jurisdiccional 

Administrativo de Minas debe reunirse una vez al mes en forma 
ordinaria y, en forma extraordinaria a convocatoria del Director 
General Ejecutivo de Minas. Lo tratado en dichas reuniones será 
registrado en el libro de actas por el Secretario.  

 
F El Consejo Técnico está presidido por el Director General Ejecutivo 

de Minas y el Jefe de la Unidad de Asuntos Jurídicos ejerce la 
Secretaría.  

 
F El Director General Ejecutivo de Minas podrá invitar a reuniones del 

Consejo Técnico a otros funcionarios que él considere pertinente.  
 
F Se debe tomar decisiones de orden representativo de la institución, y 

por eso corresponde llevarse un control por escrito de la asistencia y 
quórum necesario para emitir votos a favor o en contra. 

 
F Se concuerda un reglamento interno de Consejo Técnico que se 

aplica para su dirección toda vez que se reúnan para dirimir 
situaciones y circunstancias. 

 
F Pueden participar de este consejo las personas de la población, 

líderes y representantes de los sectores sociales a invitación del 
Director General Ejecutivo a este consejo. 
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I.   GRUPO ESCALA 
 

10.100 
 

II. OCUPACIÓN 
 

Abogado (a) 
 

III. CATEGORÍA OCUPACIONAL 
 

Jefe de la Unidad de Asuntos Jurídicos  
 

IV. NIVEL DE SUBORDINACIÓN 
 

Nivel  de Apoyo – Técnico 
 

V. OBJETIVO 
 

Custodiar todos los derechos adquiridos como institución autónoma y 
descentralizada, litigar, representar, asesorar, y participar en eventos de 
la Minería. 
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VI. FUNCIÓNES 
 

El Jefe de la Unidad de Asuntos Jurídicos debe cumplir las siguientes 
funciones; 
 
F Refrendar las resoluciones y providencias del Director General 

Ejecutivo de Minas. 
 
F Emitir informes sobre asuntos en procesos y a solicitud del Director 

General de Minas. 
 

F Prestar asesoría y asistencia jurídica especializada al Director 
General de Minas y a las Unidades de Asuntos Administrativos y 
Asuntos Técnicos. 

 
F Emitir informes, opiniones, recomendaciones de carácter Técnico 

jurídico de la Autoridad General Jurisdiccional Administrativa de 
Minas.  

 
F Elaborar y refrendar las resoluciones, contratos y documentos 

jurídicos de la Autoridad General Jurisdiccional Administrativa de 
Minas.  

 
F Instaurar y sustanciar procesos internos. 

 
F Atender todas las acciones judiciales, administrativas o de otra índole 

legal en las que la Autoridad General Jurisdiccional Administrativa de 
Minas, actúe como demandante o demandado. 

 
F Registrar y archivar las Resoluciones Administrativas, contratos y 

Convenios u otros documentos de orden jurídico de la Autoridad 
General de Minas. 

 
F Proponer el Programa de Operaciones Anual de su unidad, en el 

marco de los objetivos estratégicos. 
 

F Participar en eventos nacionales e internacionales de acuerdo a 
requerimiento del Director General de Minas.  

 
F Otras tareas encomendadas y delegadas por el Director General de 

Minas. 
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I.  GRUPO ESCALA 
 

10.200 
 

II.  OCUPACIÓN 
 

Jefe de la Unidad de Asuntos Administrativos 
 

III.  CATEGORÍA OCUPACIONAL 
 

Departamento de Contabilidad 
Departamento de Presupuestos 
Departamento de Planificación y Seguimiento 
Departamento de Recursos Humanos 
Departamento de Activos Fijos y Almacén 
 

IV.  NIVEL DE SUBORDINACIÓN 
 

Nivel  de Apoyo – Operativo 
 

V.  OBJETIVO 
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Programar y organizar las actividades, para a posteriori ejecutar las 
actividades programadas, confeccionar registros contables, financieros, 
operacionales, presupuestaria, administración de personal y planifica 
actividades y programas en general reportando a la MAE. 
 

VI.  FUNCIÓNES 
 

La Unidad de Asuntos Administrativos debe cumplir obligatoriamente 
las siguientes funciones establecidas; 
 
F Administrar la recepción y despachó de correspondencia, la 

biblioteca y el archivo general.  
 
F Procesar por delegación del Director General de Minas, las acciones 

del personal en la entidad, de conformidad con las normas básicas 
establecidas. 

 
F El Jefe de la Unidad de Asuntos Administrativos depende 

directamente del Director General Ejecutivo de Minas. 
 

F Ejercer las tareas encomendadas y delegadas por el Director 
General de Minas. 

 
F Participar en el consejo técnico para asuntos de consulta y 

coordinación de la entidad. 
 

F Aplicar y administrar los sistemas establecidos por la Ley SAFCO. 
 

F Administrar los sistemas y equipos informáticos de la institución. 
 
 

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD 
 
F Llevar un control cronológico y continua de los registro de las 

transacciones, operaciones y actividades de orden contable, con el 
fin de establecer un balance posterior al final de la gestión. 

 
F Efectuar registros de los gastos e ingresos por varios conceptos. así 

establecidos en la institución mediante resolución vigente. 
 

F Emitir un informe al Director General de Minas de la agestión 
concluida. 

 
F Evaluar las tareas cumplidas con el contador de la institución con el 

objetivo de evidenciar actividades inconclusas. 
 



�
���������	�
�	�
�
��
�	�
	����� 


��	��	�
��

��	���	����
�
�����
����
 � 
�����	���
������	����	���
 


�

� ��� �

F Realizar tareas de coordinación con las entidades de tuición como el 
Ministerio de Hacienda, Servicios de Impuestos Nacionales, 
Ministerio de Minas y otras entidades de relación indirecta. 

 
F Llevar un control sobre los equipos informáticos de los sistemas de 

información. 
 

F Efectuar tareas de actualización sobre modificaciones de las 
disposiciones legales vigentes y aplicadas por la entidad para fines 
de transparencia. 

 
 

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO 
 
F Supervisar tareas de elaboración del presupuesto institucional para la 

gestión próxima. 
 
F Realizar un cronograma interno de requerimiento por parte de los 

departamentos, unidades y secciones para luego ser insertados en el 
presupuesto Institucional. 

 
F Elaborar presupuestos de representación, en comisiones y otras 

tareas, actividades inherentes de la entidad. 
 

F Evaluar la ejecución presupuestaria para optimizar la ejecución y 
cumplir con los objetivos de gestión definidos en el POA. 

 
 

DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION 
 
F Supervisar al responsable de Planificación en las actividades; de 

rotación de personal, evaluación del desempeño, su movilidad, 
capacitación y el registro. 

 
F Controlar y verificar el cumplimiento de la elaboración en todos 

departamentos, unidades y secciones del Programa de Operación 
Anual por área. 

 
F Verificar y supervisar en la preparación del Plan Estratégico 

Institucional (PEI) de la entidad y de las desconcentradas. 
 

F Revisar y formular objetivos institucionales que fortalezcan ha la 
institucional que se cuadre en el Plan Nacional de Desarrollo. 

 
F Dar seguimiento a las políticas sectoriales y nacionales. 
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F Verificar el cumplimiento de planes y programas.  
 
 

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS 
 

F Verificar y supervisar en las convocatorias de personal primero 
interno y externo. 

 
F Solicitar informes periódicos sobre la dotación y la evaluación del 

personal que trabaja en la entidad. 
 

F Llevar un seguimiento a la movilidad del personal en los diferentes 
niveles; técnico, operativo de apoyo y administrativo. 

 
F Requerir informes sobre las capacitaciones y conocimiento de las 

normativas del sector público con el propósito de mejorar 
constantemente su desempeño y los resultados de la organización 
para una eficiente y efectiva labor. 

 
F Participar y requerir información y datos del personal como; 

antecedentes e historial laboral de los servidores públicos que 
prestan en la entidad. 

 
F Requerir informes mensuales del movimiento del personal. 

 
F Solicitar informes parciales en todos los procesos que la entidad 

participe. 
 

F Además requerir informe anuales de la información acumulada para 
su evaluación y cual la política de la entidad, para las próximas 
gestiones. 

 
 

DEPARTAMENTO DE ACTIVOS FIJOS Y ALMACEN 
 
F Verificar el cumplimiento de la normativa referente; a la contratación, 

manejo y disposición de bienes y servicios.  
 
F Participar en las contrataciones sean estas compras menores, 

invitación directa, licitación pública y compras por excepción en base 
a la documentación pertinente.  

 
F Solicitar informes sobre el manejo de almacenes, activos fijos 

muebles e inmuebles durante la gestión fiscal, como también sobre la 
disposición de los bienes arrendamientos, comodato y enajenación y 
permuta de los mismos. 
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F Supervisar el cumplimiento de la normativa básica, cuando este 

quede obsoleta y sin actualizar. 
 

F Solicitar de forma periódica que se administre de acuerdo a normas y 
disposiciones actuales que se emite por medio del Poder Ejecutivo.  

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

I.  GRUPO ESCALA 
 

10.300 
 

VII. OCUPACIÓN 
 
Técnico Especialista 
 

VIII. CATEGORÍA OCUPACIONAL 
 

Jefe de la Unidad de Asuntos Técnicos 
 

IX. NIVEL DE SUBORDINACIÓN 
 
Nivel de Apoyo – Técnico 

 
X. OBJETIVO 

 
Verificar conforme a reglamento el cumplimiento de obligaciones de los 
concesionarios u operadores mineros, apoyar con el soporte técnico 
especializado en trámites, inspecciones a instalaciones mineras y  
medio ambientales. 

 
XI. FUNCIÓNES 
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El Jefe de la Unidad de Asuntos Técnicos debe cumplir las siguientes 
funciones específicas en conformidad; 
 
F Prestar asesoría y asistencia técnica especializada al Director 

General de Minas.  
 
F Absolver consultas o requerimientos de opinión técnica. 

 
F Elevar informes técnicos a solicitud expresa del Director General de 

Minas sobre los trámites mineros contenciosos que sean requeridos. 
 

F Representar en los casos que así lo requieran los informes del 
SETMIN, observando los errores u omisiones que pudieran tener. 

 
F Seguimiento y evaluación del Catastro Minero que tiene bajo su 

responsabilidad el SETMIN. 
 
F Asesorar y apoyar al Director General de Minas, en todas las 

inspecciones que efectúe a los centros de actividad minera de 
conformidad al Art. Nº 47 del Código de Minería. 

 
F Establecer los sistemas de comunicación y relaciones públicas de 

conformidad con las instrucciones y requerimientos del Director 
General de Minas.  

 
F Ejercer las tareas encomendadas y delegadas por el Director 

General de Minas.  
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I.  GRUPO ESCALA 
 
10.210 

 
VII. OCUPACIÓN 
 

Jefe Contabilidad 
 
VIII. CATEGORÍA OCUPACIONAL 

 
Departamento de Contabilidad�
 

IX. NIVEL DE SUBORDINACIÓN 
 

Nivel de Apoyo – Operativo 
 
X. OBJETIVO 

 
Elaborar y exhibir registros contables, en forma cronológica y de 
manera continua de las operaciones, para tomar decisiones de la 
situación, financiera y patrimonial de la entidad. 
 

XI. FUNCIÓNES 
 

El Contador General debe cumplir las siguientes funciones específicas 
en conformidad; 
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F Llevar los registros de las transacciones, operaciones y actividades 
de orden contable, con el fin de establecer un balance posterior al 
final de la gestión. 

 
F Efectuar registros de los gastos e ingresos por varios conceptos. así 

establecidos en la institución mediante resolución. 
 

F Emitir todos los estados básicos; financieros, flujos, y de resultados 
correspondientes al Superintendente General de Minas de la gestión 
concluida. 

 
F Realizar tareas de coordinación con las entidades de tuición como el 

Ministerio de Hacienda, Servicios de Impuestos Nacionales, 
Ministerio de Minas y otras entidades de relación indirecta. 

 
F  Desarrollar tareas de actualización sobre modificaciones de las 

disposiciones legales vigentes y aplicadas por la entidad para fines 
de transparencia y legalidad. 

 
I.  GRUPO ESCALA 

 
10.220 

 
II.  OCUPACIÓN 
 

Jefe de Presupuesto�
 

III.  CATEGORÍA OCUPACIONAL 
 

Departamento de Presupuestos�
 
VII. NIVEL DE SUBORDINACIÓN 

 
Nivel de Apoyo – Operativo 

 
VIII. OBJETIVO 

 
La obtención de información sobre la ejecución presupuestaria para la 
evaluación del cumplimiento de la gestión publica de recursos y gastos 
erogados. 
 

IX. FUNCIÓNES 
 

El Jefe de presupuesto debe cumplir las siguientes funciones 
específicas en conformidad; 
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F Cumplir tareas de preparación del presupuesto anual institucional 
para la gestión próxima. 

 
F Realizar un cronograma interno de requerimiento por parte de los 

departamentos, unidades y secciones para luego ser insertados en el 
presupuesto Institucional. 

 
F Elaborar presupuestos de representación, en comisiones y otras 

tareas, actividades inherentes de la entidad. 
 

F Elaborar los pronósticos de los recursos disponibles y aplicables de 
la gestión fiscal a futuro en base a una base a las actividades 
previstas del POA datos de la entidad. 

 
F Estimar los gastos para la contratación de personal, compra de 

bienes  y servicios, realización de gastos de inversión y otros gastos 
inherentes al desarrollo de las actividades en el POA. 

 
F Elaborar informes de partidas a solicitud de la UAA. 

 
F Realizar proyecciones de gastos e ingresos a futuro para eventos y 

actividades y programas institucionales. 
 

F Realizar controles en avances de las unidades, departamentos, 
divisiones y secciones. 
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I.  GRUPO ESCALA 
 
10.230 

 
VII. OCUPACIÓN 

 
Jefe de Planificación y Seguimiento 

 
VIII. CATEGORÍA OCUPACIONAL 
 

Departamento de Planificación y Seguimiento�
 

IX. NIVEL DE SUBORDINACIÓN 
 

Nivel de Apoyo – Operativo 
 

X. OBJETIVO 
 

Programar y organizar las actividades, para a posteriori ejecutar las 
actividades programadas en base a al Sistema de Administración 
Control Gubernamental Ley Nº 1178. 
 

XI. FUNCIÓNES 
 

El Jefe de Planificación y Seguimiento debe cumplir las siguientes 
funciones específicas en conformidad; 
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F Realizar la planificación de las actividades; de rotación de personal, 
evaluación del desempeño, su movilidad, la capacitación y el registro. 

 
F Controlar y verificar el cumplimiento de la elaboración en todos 

departamentos, unidades y secciones del Programa de Operación 
anual por área y desconcentradas. 

 
F Realizar la preparación del Plan Estratégico Institucional (PEI) de la 

entidad y de las desconcentradas con sus miembros. 
 

F Revisar y formular objetivos institucionales que fortalezcan ha la 
institucionales que se cuadre en el Plan Nacional de Desarrollo. 

 
F Efectuar el seguimiento e implementación de los Sistemas de 

Administración Control Gubernamental Ley Nº 1178. 
 

F Informar al Director General de Minas de los avances de los sistemas 
y del estado que se encuentra mediante informes parciales 
periódicos así solicitado por la MAE. 
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I.  GRUPO ESCALA 
 

10.240 
 

II.  OCUPACIÓN 
 

Jefe de Recursos Humanos�
 

III.  CATEGORÍA OCUPACIONAL 
 

Departamento de Recursos Humanos�
 
VII. NIVEL DE SUBORDINACIÓN 

 
Nivel de Apoyo – Operativo 

 
VIII. OBJETIVO 

 
Mejorar la gestión del personal en la entidad; presentar los puestos 
necesarios para el logro de los objetivos institucionales y la calidad de 
los servidores públicos, registrar y controlar la información y acciones 
relacionadas, 
 

IX. FUNCIÓNES 
 

El Jefe de Recursos Humanos debe cumplir las siguientes funciones 
específicas en conformidad; 
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F Realizar el proceso para dotar técnicamente de personal  a la 
entidad, previo establecimiento de las necesidades de personal 
identificadas, en concordancia con la Planificación Estratégica 
Institucional, la Programación Operativa Anual, la estructura 
organizacional y los recursos presupuestarios requeridos. 

 
F Llevar un proceso permanente que mide el grado de cumplimiento de 

la Programación Operativa Anual Individual, por parte del servidor 
público en relación al logro de los objetivos, funciones y resultados 
asignados al puesto durante un periodo determinado 

 
F Llevar un control sobre los expedientes del personal como su 

antecedentes histórico en la institución con las respectivas 
resoluciones y memorandum. 

 
F Cumplir tareas de control sobre el personal desde que ingresa a la 

Administración Publica hasta su retiro, para ocupar otro puesto en 
función a la evaluación de su desempeño, su adecuación a las 
especificaciones de un nuevo puesto, a la capacitación recibida y en 
función a las demandas y posibilidades presupuestarias de la 
entidad, tomando en cuenta: Promoción, Rotación, Transferencia y 
Retiro. 

 
F Llevar el registro de la clasificación y valoración de puntos obtenidos 

en exámenes y cual su remuneración en la entidad, como su 
capacitación. 

 
F Llevar un expediente con la debida autorización de la entidad en 

reclutado, incorporado, contratado a personal conforme a procesos 
de dotación de personal según la norma básica. 

 
F Efectuar un cronograma interno de procesos mediante los cuales los 

servidores públicos adquieren nuevos conocimientos, desarrollan 
habilidades y modifican actitudes, con el propósito de mejorar 
constantemente su desempeño y los resultados de la organización 
para una eficiente y efectiva prestación de servicios. 

 
F Conformar comités de selección y evaluación de desempeño 

conformado por representantes de: las unidades y otras autoridades 
jerárquicas.  

 
F Llevar el control sobre las renuncias, jubilación, invalidez y cuando la 

evaluación de confirmación sea negativa y las destituciones como 
resultado de los procesos disciplinarios por responsabilidades 
normados por la Ley Nº 1178 y las normas básicas de administración 
de personal 
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I.  GRUPO ESCALA 
 

10.250 
 

II.   OCUPACIÓN 
 

Responsable de Activos Fijos 
 

VII. CATEGORÍA OCUPACIONAL 
 

Departamento de Activos Fijos y Almacén�
 
VIII. NIVEL DE SUBORDINACIÓN 

 
Nivel de Apoyo – Operativo 
 

IX. OBJETIVO 
 

Llevar registros y documentación pertinente sobre las operaciones de 
adquisición, permuta y comodato de muebles enseres e inmueble por la 
gestión publica. 
 

X. FUNCIÓNES 
 

El Jefe de Activos Fijos y Almacén debe cumplir las siguientes 
funciones específicas en conformidad; 
 
F Realizar y cumplir la normativa sobre el manejo y disposición de 

bienes muebles e inmuebles. 
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F Llevar registros de todas las operaciones efectuadas en la compras 

de los bienes muebles e bienes inmuebles en base a la 
documentación pertinente.  

 
F Llevar tarjetas de control de cada bien que contenga historial del 

bien, costo, revaluó mejoras, depreciaciones y otros. 
 
F Efectuar conciliaciones con Departamento Contabilidad de estos 

registros. 
 
F Elabora informes sobre el estado de los mismos cuando estos han 

soportado bajas, altas, incorporación, obsolescencia de los bienes  
muebles e inmuebles también sobre la disposición de los bienes 
arrendamientos. 

 
F Y otras labores de que el Jefe de Asuntos Administrativos disponga 

en sus funciones. 
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I.  GRUPO ESCALA 
 

10.201 
 

VII. OCUPACIÓN 
 
Responsable de Servicios Generales�

 
VIII. CATEGORÍA OCUPACIONAL 
 

Personal Administrativo�
 
IX. NIVEL DE SUBORDINACIÓN 
 

Nivel de Apoyo – Técnico 
 
X. OBJETIVO 
 

Efectuar las reparaciones técnicas de los ambientes físicos y medrar los 
sistemas de comunicación interna, como la provisión de utensilios 
físicos para los ambientes. 
 

XI. FUNCIÓNES 
 

F Realizar la compra de utensilios de mejora para los ambientes 
físicos. 

 
F Efectuar un recuento de los gastos realizados en las compras de 

repuestos durante la gestión mediante un informe técnico especial. 
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F Efectuar las reparaciones técnicas periódica de los ambientes e 

instalaciones de comunicación. 
 

F Archivar toda documentación sobre las compras y cotizaciones sobre 
los repuestos y otras necesidades inherentes en archivos 
permanentes. 

 
F Realizar un balance periódico sobre los servicios prestados y un 

arqueo de los suministros utilizados en las mejoras. 
 

F Realizar practicar en cursos especiales para fortalecer los 
conocimientos y técnicas en la beneficio de la entidad. 

 
F Realizar otras tareas encomendadas por la Máxima Autoridad 

Ejecutiva, en concomitancia con el Jefe de Asuntos Administrativos. 
 

F Conservar todas las provisiones como: materiales y suministros en 
buen estado y bajo un control personal a criterio. 
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I.  GRUPO ESCALA 
 

10.101 
 
VII. OCUPACIÓN 
 

Secretario (a) Abogado (a) �
 

VIII. CATEGORÍA OCUPACIONAL 
 
Unidad de Asuntos Jurídicos 

 
IX. NIVEL DE SUBORDINACIÓN 

 
Nivel de Apoyo –Técnico 
 

X. OBJETIVO 
 

Apoyar en tareas administrativas, en la redacción e emisión de 
resoluciones y memoriales del Jefe de Asuntos Jurídicos y otras tareas 
inherentes como control de salidas de respuestas a demandas a la 
Autoridad General de Minas como registros de procesos ante instancias 
jurisdiccionales y otros.  

 
XI. FUNCIÓNES 
 

F Efectuar los análisis de casos en apoyo a los fallos que emite el Jefe 
de Asuntos Jurídicos. 

 
F Realizar un control sobre sentencias administrativas y uniformar 

estos para su posterior uso en casos similares u análogos. 
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F Coadyuvar en la recepción de procesos que inician a la entidad 

colaborando con análisis de casos y su posterior diligencia con el jefe 
de asuntos jurídicos. 

 
F Controlar y verificar el cumplimiento de las disposiciones legales en 

las gestiones de los concesionarios y propietarios de las minas en 
operación. 

 
F Efectuar las redacciones de solicitudes y requerimientos de la Unidad 

a la MAE por intermedio del Jefe de Asuntos Jurídicos. 
 

F Cumplir con las capacitaciones profesionales que la entidad auspicia 
a los empleados para su mejoramiento institucional. 

 
F Llevar la conservación de los expedientes y legajos que representan 

los documentos en litigio, estos deben ser conservados en lugares 
secos y protegerlos de los ambientes nocivos por un periodo 
determinado por la ley. 

 
F Representar al Jefe de Asuntos Jurídicos en eventos y en comisiones 

en casos su generis. 
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I.  GRUPO ESCALA 
 
10.102 

 
VII. OCUPACIÓN 
 

Citación y notificador 
 

VIII. CATEGORÍA OCUPACIONAL 
 

Oficial de Diligencias 
 
IX. NIVEL DE SUBORDINACIÓN 
 

Nivel de Apoyo 
 

X. OBJETIVO 
 

Citar y notificar a los querellantes en el proceso administrativo. 
  
XI. FUNCIÓNES 
 

F Efectuar la citación y notificación al querellante en su domicilio legal.  
 
F Llevar un controlar que las citaciones y notificaciones mediante un 

documento expedido por la entidad. Este debe llenarse con todos los 
datos del lugar, horas, día, mes y el año poniendo en el documento 
su rubrica. 

 
F El notificardor debe llevar una copia de su citación y notificación para 

posteriores situaciones que pudieran ocurrir. 
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F Remitir el informe de su notificación al Secretario Abogado del Jefe 

de Asuntos Jurídicos.  
 

F Llevar una vigilancia de las notificaciones que ha efectuado para su 
posterior confirmación o en caso su incumplimiento. 

 
 
 

 
 
 
 

 
I.  GRUPO ESCALA 

 
10.001 

 
VII. OCUPACIÓN 
 

Secretaria I 
 
VIII. CATEGORÍA OCUPACIONAL 
 

Dirección General - Secretaria 
 
IX. NIVEL DE SUBORDINACIÓN 

 
Nivel de Apoyo 

 
X. OBJETIVO 
 

Recepcionar y registrar correspondencia y documentos de Despacho, 
de las actividades y representaciones que efectué el Superintendente 
General de Minas ante instituciones publicas y otras. 

 
XI. FUNCIÓNES 
 

F Efectuar un control de las diligencias y representación en actividades 
que efectué la Autoridad General Jurisdiccional Administrativa de 
Minas. 

 
F Controlar la recepción de documentación pertinente a despacho 

como la salida de documentación y recepción de los mismos. 
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F Llevar los registros correspondientes de las notas bajo un control 
numeral y/o alfanumérico sobre autorización como respuestas a 
asuntos específicos y en general. 

 
F Llevar un control concerniente ha programas simposios y seminarios 

efectuados por el Director General Ejecutivo y cronograma de sus 
actividades. 

 
F Formalizar gestiones ante instituciones adyacentes en el proceso de 

agilización y correspondencia. 
 

F Llevar las documentaciones necesario en seminarios y simposios 
sobre la temática minera. 

 
F Conservar las documentaciones en ambientes convenientes y en 

lugares secos que no dañe a los mismos, esta bajo su 
responsabilidad el cuidado y orden.  
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I.  GRUPO ESCALA 
 

10.202 
 

II.  OCUPACIÓN 
 

Secretaria II 
 
VII. CATEGORÍA OCUPACIONAL 
 

Unidad de Asuntos Administrativos 
 
VIII. NIVEL DE SUBORDINACIÓN 

 
Nivel de Apoyo 

 
IX. OBJETIVO 

 
Apoyar en la recepción y conservación de la documentación y su 
registro de la unidad. 

 
X. FUNCIÓNES 
 

F Realizar el registro de recepción de solicitudes a la Unidad de 
Asuntos Administrativos. 

 
F Efectuar redacción de notas, a las unidades respectivas por orden 

del Jefe de la Unidad de Asuntos Administrativos. 
 

F Llevar el registro de las notas emitidas a las solicitudes efectuadas 
para su control posterior. 
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F Llevar todos los controles relativos de fechas, horas, registros de 
salidas de notas y representación mediante el símbolo respectivo 
control. 

 
F Elaborar informes anuales de sus labores efectuadas por año 

presentando un informe del movimiento de su despacho. 
 
 
 
 
 
 

 
I.  GRUPO ESCALA 

 
10.001/A 

 
II.  OCUPACIÓN 
 

Secretaria V 
 

VII. CATEGORÍA OCUPACIONAL 
 

Unidad de Auditoria Interna 
 
VIII. NIVEL DE SUBORDINACIÓN 

 
Nivel de Apoyo 

 
IX. OBJETIVO 

 
Apoyar en la recepción y conservación de la documentación y su 
registro de la unidad. 

 
X. FUNCIÓNES 
 

F Realizar el registro de recepción de solicitudes a la Unidad de 
Auditoria Interna. 

 
F Efectuar la redacción de notas, a las unidades respectivas por orden 

del Jefe de la Unidad de Auditoria Interna y otras actividades en 
comisión. 

 
F Llevar el registro de las notas emitidas o las solicitudes efectuadas 

para su control posterior. 
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F Llevar todos los controles relativos de fechas, horas, registros de 

salidas de notas y presentación mediante el símbolo respectivo de 
control. 

 
F Administrar los requerimientos materiales de trabajo de la Unidad de 

Auditoria Interna. 
 

F Dar seguimiento a reuniones y concurso ante convenios y 
participación de la Unidad de Auditoria Interna. 

 
F Y otras tareas delegadas por Jefe de Auditoria Interna.  

 
 

I.  GRUPO ESCALA 
 

10.251 
 

II.  OCUPACIÓN 
 

Técnico II 
 
VII. CATEGORÍA OCUPACIONAL 
 

Departamento Activo Fijo y Almacén 
 
VIII. NIVEL DE SUBORDINACIÓN 

 
Nivel de Apoyo 

 
IX. OBJETIVO 

 
Apoyar en la recepción y conservación de la documentación y su 
registro de activos fijos y de almacén de la unidad respectiva. 

 
X. FUNCIÓNES 
 

F Realizar el registro de recepción de solicitudes y notas al 
Departamento de Activos Fijos y Almacén. 

 
F Efectuar un control periódico de admisión, salidas, bajas, 

obsolescencias de activos fijos como también su incorporación del 
activo. 

 
F Llevar el registro de las notas emitidas a todas las unidades y 

departamentos y otros. 
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F Llevar todos los controles relativos de fechas, horas, registros de 

salidas de notas. 
 

F Cumplir tareas de apoyo en comisiones, viajes y otros de importancia 
para la entidad y del departamento. 

 
F Administrar requerimientos y necesidades de orden de prioridad para 

el departamento. 
 

F Y otras tareas inherentes a su cargo. 
 
 
 

I.  GRUPO ESCALA 
 

10.002 
 

VII. OCUPACIÓN 
 

Mensajero (a) 
 
VIII. CATEGORÍA OCUPACIONAL 
 

Dirección General - Ujier                                                                                                                                                
 
IX. NIVEL DE SUBORDINACIÓN 
 

Nivel de Apoyo 
 
X. OBJETIVO 
 

Coadyuvar en actividades de despachó, entrega y tramites de 
documentación institucional. 
 

XI. FUNCIÓNES 
 

F Llevar toda la correspondencia y documentación de entrega. 
 
F Llevar un control de las notas y correspondencias entregadas a las 

instituciones. 
 
F Coadyuvar con secretaria de despacho en caso de urgencia y 

eventos especiales. 
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F Realizar el seguimiento de las correspondencias de salida de 
despacho con fines de urgencias y otras contingencias esporádicas. 

 
F Conservar el registro de entrega de notas y correspondencias a las 

entidades controlando mediante sellos y otras firmas de recepción 
para su descargo. 

 
 

 
  
 
 
 
 

I.  GRUPO ESCALA 
 

10.003 
 

VII. OCUPACIÓN 
 
Auxiliar 

 
VIII. CATEGORÍA OCUPACIONAL 
 

Dirección General - Asistente�
 
IX. NIVEL DE SUBORDINACIÓN 

 
Nivel de Apoyo 

 
X. OBJETIVO                             
 

Asistir en la actividad interna de despacho, de los eventos y 
representaciones que efectué el Superintendente General de Minas 
ante entidades privadas y publicas. 
 

XI. FUNCIÓNES 
 

F Coadyuvar en la representación de actividades que efectué el 
Superintendente General de Minas de la entidad. 

 
F Controlar la recepción de documentación pertinente a despacho 

como la salida de documentación y recepción de los mismos. 
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F Llevar los registros correspondientes de las notas bajo un control 
numeral y/o alfanumérico sobre autorización como respuestas a 
asuntos específicos y en general. 

 
F Llevar un control concerniente ha programas y seminarios efectuados 

por el Superintendente y cronograma de sus actividades ejecutivas. 
 

F Formalizar gestiones ante instituciones adyacentes en el proceso de 
agilización y correspondencia. 

 
F Llevar las documentaciones necesario en seminarios y simposios 

sobre la materia minera. 
 
 

I.  GRUPO ESCALA 
 

11.100 
 

II.  OCUPACIÓN 
 

Director Regional Ejecutivo – Filial La Paz – Pando 
 

III.  CATEGORÍA OCUPACIONAL 
 

Autoridad inmediata Superior funcional 
 

IV.  NIVEL DE SUBORDINACIÓN 
 

Nivel Desconcentrado 
 

V.  OBJETIVO 
 

Otorgar concesiones mineras a nombre del Estado y resolver por la vía 
administrativa los casos de oposición, amparo y nulidad, conocer los 
recursos de revocatoria contra sus resoluciones. 
 

VI.   FUNCIÓNES 
 

Son funciones básicas del Director Regional Ejecutivo de Minas 
efectuar la siguientes funciónes; 
 
F Ejercer la representación legal de la Autoridad General Jurisdiccional 

Administrativa de Minas en acontecimientos públicos. 
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F Cumplir y hacer cumplir las normas legales establecidas y otras 
disposiciones institucionales para llevar adelante la misión 
institucional y funcionamiento de la Autoridad General Jurisdiccional 
Administrativa de Minas. 

 
F Proponer normas legales de política regional institucional y proyectos 

en el área de su competencia en coordinación con el Director 
General Ejecutivo y el Ministerio de minas y Metalurgia. 

 
F Dictar Resoluciones Administrativas para reparar recursos en 

controversias. 
 
F Conocer y tramitar los asuntos que le son planteados en el marco de 

su competencia. 
 
F Elaborar el Programa de Operación Anual y el presupuesto interno 

de la regional que se insertara en el POA Institucional. 
 
F Elevar ante el Ministro de Minas y Metalurgia, notas, sugerencias 

para el sector dentro de Plan Nacional de Desarrollo Sectorial y para 
su aprobación. 

 
F Informar a requerimiento del Ministro de Minas y Metalurgia, por 

medio del Director General Ejecutivo de Minas sobre la gestión 
sectorial anual. 

 
F Efectuar un control y supervisión sobre el buen desempeño del 

personal a su mando, en aplicación a las normas y procedimientos 
del Sistema de Administración de Personal. 

 
F Realizar una evaluación anual sobre los objetivos logrados y 

resultados, describiendo en un informe detallado emitiendo al 
Director General Ejecutivo para su conocimiento. 

 
F Y otras funciones colaterales de la institución. 

 
F Representar ante organismos internacionales y nacionales en 

simposios y seminarios. 
 

F Realizar convenios interinstitucionales con entidades privadas y 
públicas para capacitación, pasantías y convenios de cooperación. 

 
 
 
 
 



�
���������	�
�	�
�
��
�	�
	����� 


��	��	�
��

��	���	����
�
�����
����
 � 
�����	���
������	����	���
 


�

� �
� �

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

I.  GRUPO ESCALA 
 

11.200 
 

II.  OCUPACIÓN 
 

Director Ejecutivo Regional – Filial Oruro 
 

III.  CATEGORÍA OCUPACIONAL 
 

Autoridad inmediata Superior funcional 
 

IV.  NIVEL DE SUBORDINACIÓN 
 

Nivel Desconcentrado 
 

V.  OBJETIVO 
 

Otorgar concesiones mineras a nombre del Estado y resolver por la vía 
administrativa los casos de oposición, amparo y nulidad, conocer los 
recursos de revocatoria contra sus resoluciones. 
 

VI.   FUNCIÓNES 
 

Son funciones básicas del Director Regional Ejecutivo de Minas 
efectuar la siguientes funciónes; 
 
F Ejercer la representación legal de la Autoridad General Jurisdiccional 

Administrativa de Minas en acontecimientos públicos. 
 
F Cumplir y hacer cumplir las normas legales establecidas y otras 

disposiciones institucionales para llevar adelante la misión 
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institucional y funcionamiento de la Autoridad General Jurisdiccional 
Administrativa de Minas. 

 
F Proponer normas legales de política regional institucional y proyectos 

en el área de su competencia en coordinación con el Director 
General Ejecutivo y el Ministerio de minas y Metalurgia. 

 
F Dictar Resoluciones Administrativas para reparar recursos en 

controversias. 
 
F Conocer y tramitar los asuntos que le son planteados en el marco de 

su competencia. 
 
F Elaborar el Programa de Operación Anual y el presupuesto interno 

de la regional que se insertara en el POA Institucional. 
 
F Elevar ante el Ministro de Minas y Metalurgia, notas, sugerencias 

para el sector dentro de Plan Nacional de Desarrollo Sectorial y para 
su aprobación. 

 
F Informar a requerimiento del Ministro de Minas y Metalurgia, por 

medio del Director General Ejecutivo de Minas sobre la gestión 
sectorial anual. 

 
F Efectuar un control y supervisión sobre el buen desempeño del 

personal a su mando, en aplicación a las normas y procedimientos 
del Sistema de Administración de Personal. 

 
F Realizar una evaluación anual sobre los objetivos logrados y 

resultados, describiendo en un informe detallado emitiendo al 
Director General Ejecutivo para su conocimiento. 

 
F Y otras funciones colaterales de la institución. 

 
F Representar ante organismos internacionales y nacionales en 

simposios y seminarios. 
 

F Realizar convenios interinstitucionales con entidades privadas y 
públicas para capacitación, pasantías y convenios de cooperación. 
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I.  GRUPO ESCALA 
 

11.300 
 

II.  OCUPACIÓN 
 

Director Ejecutivo Regional – Filial Potosí – Chuquisaca 
 

III.  CATEGORÍA OCUPACIONAL 
 

Autoridad inmediata Superior funcional 
 

IV.  NIVEL DE SUBORDINACIÓN 
 

Nivel Desconcentrado 
 

V.  OBJETIVO 
 

Otorgar concesiones mineras a nombre del Estado y resolver por la vía 
administrativa los casos de oposición, amparo y nulidad, conocer los 
recursos de revocatoria contra sus resoluciones. 
 

VI.   FUNCIÓNES 
 

Son funciones básicas del Director Regional Ejecutivo de Minas 
efectuar la siguientes funciónes; 
 
F Ejercer la representación legal de la Autoridad General Jurisdiccional 

Administrativa de Minas en acontecimientos públicos. 
 
F Cumplir y hacer cumplir las normas legales establecidas y otras 

disposiciones institucionales para llevar adelante la misión 
institucional y funcionamiento de la Autoridad General Jurisdiccional 
Administrativa de Minas. 
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F Proponer normas legales de política regional institucional y proyectos 

en el área de su competencia en coordinación con el Director 
General Ejecutivo y el Ministerio de minas y Metalurgia. 

 
F Dictar Resoluciones Administrativas para reparar recursos en 

controversias. 
 
F Conocer y tramitar los asuntos que le son planteados en el marco de 

su competencia. 
 
F Elaborar el Programa de Operación Anual y el presupuesto interno 

de la regional que se insertara en el POA Institucional. 
 
F Elevar ante el Ministro de Minas y Metalurgia, notas, sugerencias 

para el sector dentro de Plan Nacional de Desarrollo Sectorial y para 
su aprobación. 

 
F Informar a requerimiento del Ministro de Minas y Metalurgia, por 

medio del Director General de Minas sobre la gestión sectorial anual. 
 
F Efectuar un control y supervisión sobre el buen desempeño del 

personal a su mando, en aplicación a las normas y procedimientos 
del Sistema de Administración de Personal. 

 
F Realizar una evaluación anual sobre los objetivos logrados y 

resultados, describiendo en un informe detallado emitiendo al 
Director General Ejecutivo para su conocimiento. 

 
F Y otras funciones colaterales de la institución. 

 
F Representar ante organismos internacionales y nacionales en 

simposios y seminarios. 
 

F Realizar convenios interinstitucionales con entidades privadas y 
públicas para capacitación, pasantías y convenios de cooperación. 
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I.  GRUPO ESCALA 
 

11.400 
 

II.  OCUPACIÓN 
 

Director Ejecutivo Regional – Filial Tupiza 
 

III.  CATEGORÍA OCUPACIONAL 
 

Autoridad inmediata Superior funcional 
 

IV.  NIVEL DE SUBORDINACIÓN 
 

Nivel Desconcentrado 
 

V.  OBJETIVO 
 

Otorgar concesiones mineras a nombre del Estado y resolver por la vía 
administrativa los casos de oposición, amparo y nulidad, conocer los 
recursos de revocatoria contra sus resoluciones. 
 

VI.   FUNCIÓNES 
 

Son funciones básicas del Director Regional Ejecutivo de Minas 
efectuar la siguientes funciónes; 
 
F Ejercer la representación legal de la Autoridad General Jurisdiccional 

Administrativa de Minas en acontecimientos públicos. 
 
F Cumplir y hacer cumplir las normas legales establecidas y otras 

disposiciones institucionales para llevar adelante la misión 
institucional y funcionamiento de la Autoridad General Jurisdiccional 
Administrativa de Minas. 
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F Proponer normas legales de política regional institucional y proyectos 
en el área de su competencia en coordinación con el Director 
General Ejecutivo y el Ministerio de minas y Metalurgia. 

 
F Dictar Resoluciones Administrativas para reparar recursos en 

controversias. 
 
F Conocer y tramitar los asuntos que le son planteados en el marco de 

su competencia. 
 
F Elaborar el Programa de Operación Anual y el presupuesto interno 

de la regional que se insertara en el POA Institucional. 
 
F Elevar ante el Ministro de Minas y Metalurgia, notas, sugerencias 

para el sector dentro de Plan Nacional de Desarrollo Sectorial y para 
su aprobación. 

 
F Informar a requerimiento del Ministro de Minas y Metalurgia, por 

medio del Director General de Minas sobre la gestión sectorial anual. 
 
F Efectuar un control y supervisión sobre el buen desempeño del 

personal a su mando, en aplicación a las normas y procedimientos 
del Sistema de Administración de Personal. 

 
F Realizar una evaluación anual sobre los objetivos logrados y 

resultados, describiendo en un informe detallado emitiendo al 
Director General Ejecutivo para su conocimiento. 

 
F Y otras funciones colaterales de la institución. 

 
F Representar ante organismos internacionales y nacionales en 

simposios y seminarios. 
 

F Realizar convenios interinstitucionales con entidades privadas y 
públicas para capacitación, pasantías y convenios de cooperación. 
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I.  GRUPO ESCALA 
 

11.500 
 

II.  OCUPACIÓN 
 

Director Ejecutivo Regional – Filial Cochabamba 
 

III.  CATEGORÍA OCUPACIONAL 
 

Autoridad inmediata Superior funcional 
 

IV.  NIVEL DE SUBORDINACIÓN 
 

Nivel Desconcentrado 
 

V.  OBJETIVO 
 

Otorgar concesiones mineras a nombre del Estado y resolver por la vía 
administrativa los casos de oposición, amparo y nulidad, conocer los 
recursos de revocatoria contra sus resoluciones. 
 

VI.   FUNCIÓNES 
 

Son funciones básicas del Director Regional Ejecutivo de Minas 
efectuar la siguientes funciónes; 
 
F Ejercer la representación legal de la Autoridad General Jurisdiccional 

Administrativa de Minas en acontecimientos públicos. 
 
F Cumplir y hacer cumplir las normas legales establecidas y otras 

disposiciones institucionales para llevar adelante la misión 
institucional y funcionamiento de la Autoridad General Jurisdiccional 
Administrativa de Minas. 
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F Proponer normas legales de política regional institucional y proyectos 
en el área de su competencia en coordinación con el Director 
General Ejecutivo y el Ministerio de minas y Metalurgia. 

 
F Dictar Resoluciones Administrativas para reparar recursos en 

controversias. 
 
F Conocer y tramitar los asuntos que le son planteados en el marco de 

su competencia. 
 
F Elaborar el Programa de Operación Anual y el presupuesto interno 

de la regional que se insertara en el POA Institucional. 
 
F Elevar ante el Ministro de Minas y Metalurgia, notas, sugerencias 

para el sector dentro de Plan Nacional de Desarrollo Sectorial y para 
su aprobación. 

 
F Informar a requerimiento del Ministro de Minas y Metalurgia, por 

medio del Director General Ejecutivo de Minas sobre la gestión 
sectorial anual. 

 
F Efectuar un control y supervisión sobre el buen desempeño del 

personal a su mando, en aplicación a las normas y procedimientos 
del Sistema de Administración de Personal. 

 
F Realizar una evaluación anual sobre los objetivos logrados y 

resultados, describiendo en un informe detallado emitiendo al 
Director General Ejecutivo para su conocimiento. 

 
F Y otras funciones colaterales de la institución. 

 
F Representar ante organismos internacionales y nacionales en 

simposios y seminarios. 
 

F Realizar convenios interinstitucionales con entidades privadas y 
públicas para capacitación, pasantías y convenios de cooperación. 
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I.  GRUPO ESCALA 
 

11.600 
 

II.  OCUPACIÓN 
 

Director Ejecutivo Regional – Filial Santa Cruz de la Sierra 
 

III.  CATEGORÍA OCUPACIONAL 
 

Autoridad inmediata Superior funcional 
 

IV.  NIVEL DE SUBORDINACIÓN 
 

Nivel Desconcentrado 
 

V.  OBJETIVO 
 

Otorgar concesiones mineras a nombre del Estado y resolver por la vía 
administrativa los casos de oposición, amparo y nulidad, conocer los 
recursos de revocatoria contra sus resoluciones. 
 

VI.   FUNCIÓNES 
 

Son funciones básicas del Director Regional Ejecutivo de Minas 
efectuar la siguientes funciónes; 
 
F Ejercer la representación legal de la Autoridad General Jurisdiccional 

Administrativa de Minas en acontecimientos públicos. 
 
F Cumplir y hacer cumplir las normas legales establecidas y otras 

disposiciones institucionales para llevar adelante la misión 
institucional y funcionamiento de la Autoridad General Jurisdiccional 
Administrativa de Minas. 
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F Proponer normas legales de política regional institucional y proyectos 
en el área de su competencia en coordinación con el Director 
General Ejecutivo y el Ministerio de minas y Metalurgia. 

 
F Dictar Resoluciones Administrativas para reparar recursos en 

controversias. 
 
F Conocer y tramitar los asuntos que le son planteados en el marco de 

su competencia. 
 
F Elaborar el Programa de Operación Anual y el presupuesto interno 

de la regional que se insertara en el POA Institucional. 
 
F Elevar ante el Ministro de Minas y Metalurgia, notas, sugerencias 

para el sector dentro de Plan Nacional de Desarrollo Sectorial y para 
su aprobación. 

 
F Informar a requerimiento del Ministro de Minas y Metalurgia, por 

medio del Director General Ejecutivo de Minas sobre la gestión 
sectorial anual. 

 
F Efectuar un control y supervisión sobre el buen desempeño del 

personal a su mando, en aplicación a las normas y procedimientos 
del Sistema de Administración de Personal. 

 
F Realizar una evaluación anual sobre los objetivos logrados y 

resultados, describiendo en un informe detallado emitiendo al 
Director General Ejecutivo para su conocimiento. 

 
F Y otras funciones colaterales de la institución. 

 
F Representar ante organismos internacionales y nacionales en 

simposios y seminarios. 
 

F Realizar convenios interinstitucionales con entidades privadas y 
públicas para capacitación, pasantías y convenios de cooperación. 
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I.  GRUPO ESCALA 
 

11.700 
 

II.  OCUPACIÓN 
 

Director Ejecutivo Regional – Filial Tarija 
 

III.  CATEGORÍA OCUPACIONAL 
 

Autoridad inmediata Superior funcional 
 

IV.  NIVEL DE SUBORDINACIÓN 
 

Nivel Desconcentrado 
 

V.  OBJETIVO 
 

Otorgar concesiones mineras a nombre del Estado y resolver por la vía 
administrativa los casos de oposición, amparo y nulidad, conocer los 
recursos de revocatoria contra sus resoluciones. 
 

VI.   FUNCIÓNES 
 

Son funciones básicas del Director Regional Ejecutivo de Minas 
efectuar la siguientes funciónes; 
 
F Ejercer la representación legal de la Autoridad General Jurisdiccional 

Administrativa de Minas en acontecimientos públicos. 
 
F Cumplir y hacer cumplir las normas legales establecidas y otras 

disposiciones institucionales para llevar adelante la misión 
institucional y funcionamiento de la Autoridad General Jurisdiccional 
Administrativa de Minas. 
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F Proponer normas legales de política regional institucional y proyectos 
en el área de su competencia en coordinación con el Director 
General Ejecutivo y el Ministerio de minas y Metalurgia. 

 
F Dictar Resoluciones Administrativas para reparar recursos en 

controversias. 
 
F Conocer y tramitar los asuntos que le son planteados en el marco de 

su competencia. 
 
F Elaborar el Programa de Operación Anual y el presupuesto interno 

de la regional que se insertara en el POA Institucional. 
 
F Elevar ante el Ministro de Minas y Metalurgia, notas, sugerencias 

para el sector dentro de Plan Nacional de Desarrollo Sectorial y para 
su aprobación. 

 
F Informar a requerimiento del Ministro de Minas y Metalurgia, por 

medio del Director General Ejecutivo de Minas sobre la gestión 
sectorial anual. 

 
F Efectuar un control y supervisión sobre el buen desempeño del 

personal a su mando, en aplicación a las normas y procedimientos 
del Sistema de Administración de Personal. 

 
F Realizar una evaluación anual sobre los objetivos logrados y 

resultados, describiendo en un informe detallado emitiendo al 
Director General Ejecutivo para su conocimiento. 

 
F Y otras funciones colaterales de la institución. 

 
F Representar ante organismos internacionales y nacionales en 

simposios y seminarios. 
 

F Realizar convenios interinstitucionales con entidades privadas y 
públicas para capacitación, pasantías y convenios de cooperación. 
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I.  GRUPO ESCALA 
 

11.800 
 

II.  OCUPACIÓN 
 

Director Ejecutivo Regional – Filial Beni 
 

III.  CATEGORÍA OCUPACIONAL 
 

Autoridad inmediata Superior funcional 
 

IV.  NIVEL DE SUBORDINACIÓN 
 

Nivel Desconcentrado 
 

V.  OBJETIVO 
 

Otorgar concesiones mineras a nombre del Estado y resolver por la vía 
administrativa los casos de oposición, amparo y nulidad, conocer los 
recursos de revocatoria contra sus resoluciones. 
 

VI.   FUNCIÓNES 
 

Son funciones básicas del Director Regional Ejecutivo de Minas 
efectuar la siguientes funciónes; 
 
F Ejercer la representación legal de la Autoridad General Jurisdiccional 

Administrativa de Minas en acontecimientos públicos. 
 
F Cumplir y hacer cumplir las normas legales establecidas y otras 

disposiciones institucionales para llevar adelante la misión 
institucional y funcionamiento de la Autoridad General Jurisdiccional 
Administrativa de Minas. 
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F Proponer normas legales de política regional institucional y proyectos 
en el área de su competencia en coordinación con el Director 
General Ejecutivo y el Ministerio de minas y Metalurgia. 

 
F Dictar Resoluciones Administrativas para reparar recursos en 

controversias. 
 
F Conocer y tramitar los asuntos que le son planteados en el marco de 

su competencia. 
 
F Elaborar el Programa de Operación Anual y el presupuesto interno 

de la regional que se insertara en el POA Institucional. 
 
F Elevar ante el Ministro de Minas y Metalurgia, notas, sugerencias 

para el sector dentro de Plan Nacional de Desarrollo Sectorial y para 
su aprobación. 

 
F Informar a requerimiento del Ministro de Minas y Metalurgia, por 

medio del Director General Ejecutivo de Minas sobre la gestión 
sectorial anual. 

 
F Efectuar un control y supervisión sobre el buen desempeño del 

personal a su mando, en aplicación a las normas y procedimientos 
del Sistema de Administración de Personal. 

 
F Realizar una evaluación anual sobre los objetivos logrados y 

resultados, describiendo en un informe detallado emitiendo al 
Director General Ejecutivo para su conocimiento. 

 
F Y otras funciones colaterales de la institución. 

 
F Representar ante organismos internacionales y nacionales en 

simposios y seminarios. 
 

F Realizar convenios interinstitucionales con entidades privadas y 
públicas para capacitación, pasantías y convenios de cooperación. 
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I.  GRUPO ESCALA 
 

11.101 
 
VII. OCUPACIÓN 
 

Secretario (a) Abogado (a) 
 

VIII. CATEGORÍA OCUPACIONAL 
 
Personal Administrativo�

 
IX. NIVEL DE SUBORDINACIÓN 

 
Nivel Desconcentrado 
 

X. OBJETIVO 
 

Apoyar en tareas administrativas, la redacción en la emisión de 
sentencias y dictámenes del Director Regional Ejecutivo y otras tareas 
inherentes como control de calidad de los mismos.  

 
XI. FUNCIÓNES 
 

F Efectuar los análisis de casos en apoyo a los fallos que emite el 
Director Regional Ejecutivo. 

 
F Realizar un control sobre sentencias administrativas y uniformar 

estos para su posterior uso en casos similares u análogos. 
 

F Coadyuvar en la recepción de solicitudes sobre concesiones u otras 
actividades administrativas que son  acciones de orden institucional. 

 
F Controlar y verificar el cumplimiento de las disposiciones legales en 

las gestiones de los concesionarios y propietarios de las minas en 
operación. 
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F Efectuar las redacciones de solicitudes y requerimientos de la 

regional de minas a la MAE por intermedio del Director Regional 
Ejecutivo. 

 
F Cumplir con las capacitaciones profesionales que la entidad auspicia 

a los empleados para su mejoramiento institucional. 
 

F Llevar la conservación de los expedientes y legajos que representan 
los documentos en litigio, estos deben ser conservados en lugares 
secos y protegerlos de los ambientes nocivos por un periodo 
determinado por la ley. 
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I.  GRUPO ESCALA 
 
11.102 

 
II.  OCUPACIÓN 
 

Citación y notificador 
 

VII. CATEGORÍA OCUPACIONAL 
 

Oficial de Diligencias 
 
VIII. NIVEL DE SUBORDINACIÓN 
 

Nivel Desconcentrado 
 

IX. OBJETIVO 
 

Citar y notificar a los querellantes en el proceso administrativo. 
  
X. FUNCIÓNES 
 

F Efectuar la citación y notificación al querellante en su domicilio legal.  
 
F Llevar un controlar que las citaciones y notificaciones mediante un 

documento expedido por la institución. Este debe llenarse con todos 
los datos del lugar, horas, día, mes y el año poniendo en el 
documento su rubrica. 

 
F El notificador debe llevar una copia de su citación y notificación para 

posteriores situaciones que pudieran ocurrir. 
 

F Llevar toda documentación en orden y por fechas o por meses para 
su entrega a la Autoridad Regional Jurisdiccional Administrativa de 
Minas. 
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F Remitir el informe de su notificación al Secretario Abogado de la 
Autoridad Regional Jurisdiccional Administrativo de Minas.  

 
F Llevar una vigilancia de las notificaciones que ha efectuado para su 

posterior confirmación o en caso su incumplimiento. 
 

F Presentar un informe de sus actividades en la gestión cumplida. 
 
 

V.6. SISTEMA INFORMATIVO 
 

Se describe el Cuadro de Origen y Destino de la Información de cada 
unidad y departamento inherente al Sistema de Información del Centro, 
atendiendo a la estrategia y programa de operaciones de la Autoridad 
General Jurisdiccional Administrativa de Minas. 
 
Dando cumplimiento de esa forma, entre otros, a las Norma Básicas 
Generales de Información y Comunicación de Control Interno, (2400 – 
2410 – 2414); al quedar establecido que el diseño optimo debe 
contribuir al control gerencial los canales deben contemplar no solo la 
recepción de información (órdenes apropiadamente transmitidas y 
comprendidas). 
 
Sino también líneas de devolución que permitan la retroalimentación y 
la distribución para coordinar las diferentes actividades sobre el 
cumplimiento del plan estratégico y de control por todos los miembros 
de la organización. En el Cuadro aparecen los elementos siguientes: 
 
(Notas ver: Sistema de Información al Centro de Org anización) 
 

REFERENCIAS UNIDADES, DEPARTAMENTOS,  
DIVISION Y SECCIONES 

Información Emerge de la actividades que desarrollan las 
unidades y departamentos divisiones, 
secciones y desconcentrados 

Responsable de la Información  Jefe de la Unidad, Departamento, División, 
Sección y desconcentrados 

Tema que trata Peticiones, demandas, concesiones e 
impugnaciones. 

Periodicidad Establecidos por las Unidades 
Departamentos, Divisiones, Secciones y 
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SISTEMA DE INFORMACIÓN AL CENTRO DE ORGANIZACIÓN 
 

COMUNICACIÓN GRUPO 
ESCALA DENOMINACIONES 

ORIGEN  DESTINO 
      

DIRECCION     
10.000 DIRECCION GENERAL A. G. J. A. M. 1) M. M. M. 
10.001 SECRETARIA I  Dirección General  Dirección General 
10.002 UJIER / MENSAJERO Dirección General  Dirección General 
10.003 ASISTENTE DE DESPACHO Dirección General  Dirección General 

STAFF     

10.000/A UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA Unidad Auditoria I. Dirección General 
10.001/A SECRETARIA V DE AUDITORIA Unidad Auditoria I.   
10.000/A ASESORIA JURIDICO Unidad Asesoría Dirección General 
10.000/A CONSEJO TECNICO Consejo Dirección General 

UNIDAD     

10.100 UNIDAD DE ASUNTOS JURÍDICOS Unidad A. J. Dirección General 
10.200 UNIDAD DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS Unidad A. A. Dirección General 
10.300 UNIDAD DE ASUNTOS TÉCNICOS Unidad A. T. Dirección General 

DEPARTAMENTOS     

10.210 DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Contabilidad Unidad A. A. 
10.220 DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO Presupuesto Unidad A. A. 

10.230 
DEPARTAMENTO DE PLANIFICACIÓN Y 
SEGUIMIENTO 

Planificación  y 
Seguimiento Unidad A. A. 

10.240 DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS RR. HH. Unidad A. A. 

10.250 
DEPARTAMENTO DE ACTIVO FIJO Y 
ALMACEN Activo Fijo Almacén Unidad A. A. 

DIVISIÓN     

10.101 SECRETARIA VI (O) ABOGADA (O) Unidad A. J. Unidad A. J. 
10.102 OFICIAL DE DILIGENCIAS Unidad A. J. Unidad A. J. 
10.201 DIVISION DE SERVICIOS GENERALES División Servicio G. Unidad A. A. 

Desconcentrados 
Destino Mando vertical o conducto regular. 
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10.202 SECRETARIA II Unidad A. A. Unidad A. A. 

10.251 TECNICO II 
Departamento Act. 
Fijo Almacén 

Departamento. A. 
Fijo Almacén 

DESCONCENTRADO     

11.100 DIRECCION REGIONAL - FILIAL LPZ - PANDO Dirección Regional Dirección General 
11.200 DIRECCION REGIONAL - FILIAL ORURO Dirección Regional Dirección General 
11.300 DIRECCION REGIONAL - FILIAL CHUQUISACA Dirección Regional Dirección General 
11.400 DIRECCION REGIONAL - FILIAL TUPIZA Dirección Regional Dirección General 

11.500 
DIRECCION REGIONAL - FILIAL 
COCHABAMBA Dirección Regional Dirección General 

11.600 DIRECCION REGIONAL - FILIAL SANTA CRUZ Dirección Regional Dirección General 
11.700 DIRECCION REGIONAL - FILIAL TARIJA Dirección Regional Dirección General 
11.800 DIRECCION REGIONAL - FILIAL BENI Dirección Regional Dirección General 

DIVISION     

11.101 SECRETARIA III (O) ABOGADA (O) Dirección Regional Dirección Regional 
11.102 OFICIAL DE DILIGENCIAS Dirección Regional Dirección Regional 

        
Nota:  
1) Ministerio de Minas y Metalurgia 
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