UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y FINANCIERA
CARRERA DE CONTADURIA PUBLICA

PROYECTO DE GRADO

“MODELO DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES,
PARA ENTIDADES DESCENTRALIZADAS Y
DESCONCENTRADAS, QUE CUENTA CON PATRIMONIO
PROPIO, AUTONOMIA ADMINISTRATIVA, FINANCIERA Y
TECNICA”

POSTULANTE: JENNY ALEJANDRA SEGALES CHALCO
TUTOR: LIC. JUAN PEREZ VARGAS

LA PAZ — BOLIVIA
2009







%

%



S)




INDICE

DEDICATORIA
AGRADECIMIENTO
PRESENTACION

CAPITULO |
PLANTEAMIENTO DEL PROYECTO

1. INTRODUCCION

1.1. EL PROBLEMA DE INVESTIGACION
1.1.1. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA
1.1.2. FORMULACION DEL PROBLEMA
1.1.3. SISTEMATIZACION DEL PROBLEMA
1.2. JUSTIFICACION DE LA INVESTIGACION
1.2.1. JUSTIFICACION TEORICA

1.2.2. JUSTIFICACION PRACTICA

1.2.3. JUSTIFICACION METODOLOGICA
1.2.4. JUSTIFICACION SOCIAL

1.3. FORMULACION DE OBJETIVOS

1.3.1. OBJETIVO GENERAL
1.3.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

1.4. METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION
1.4.1. TiPO DE ESTUDIO

1.4.2. METODOS DE INVESTIGACION
1.4.3. INSTRUMENTOS Y TECNICAS DE INVESTIGACION

Péags.

10

10
10
11
11

12

12
13

14
14

14
17



PRESENTACION

El vacié actual que se pretende llenar con el presente proyecto, es dar
solucion en forma sistematica un conjunto de elementos técnicos
administrativos definidos como procedimientos y ademas como medio de

accion funcional dentro de la entidad.

Lo cierto es que en la elaboracion del manual de organizacion y funciones
de la entidad, se ha procurado modernizar con algunas técnicas de
diagrama de estructura y formas de representacion, sean estas verticales
o horizontales, lo importante es que en la preparacion 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 publicas.

Ademas, se establece que en la redaccién formalizada, nos hemos regido
a metodologias modernas de concepciones sobre la elaboracién de
manuales de organizacion y funciones, como referencia tenemos
importantes autores vigentes estos dias, por otro lado las instituciones,
han suministrado toda la informacién precisa ponderable desde todo punto
vista, en razon a que el personal si contribuyo con ideas y concepciones

sobre la materia de la redacciéon de un manual.

Presentamos esta propuesta, a las entidades publicas, para su aprobacion
y posterior difusion, si asi lo consideran los involucrados y responsables
de la entidad o de las areas organizacionales, y esperamos que lo tomen

en cuenta para su aprobacioén ulterior por la maxima autoridad ejecutiva.

El presente proyecto se dividido en cinco capitulos especificos que la
hemos preparado en base a la metodologia e instrumentos de control
interno.



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 especificos de este proyecto para
obtener resultados favorables aplicando las normas pertinentes de su
implantacién en la entidad. Asimismo fijar que impactos produce dentro de
la entidad la aplicacion de este proyecto en el @mbito tedrico, practico y de
su construccion metodologia.

Capitulo Segundo. — La implementacion 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 cuestion administrativa, se efecttan la
redaccibn de un manual que no responde a los cuestionamientos
administrativos de control interno y de acuerdo a las normas que nos
hemos remitido. Ademas para su comprension y tener una lectura diafana
sobre la cuestion de la estructura organizacional de la entidad se ha
investigado la causa y como se presenta la institucion actualmente antes
de su desarrollo en este capitulo.

Capitulo Tercero. — Es evidente que la elaboracién de este manual trae
consigo muchas conceptos e ideas en el aspecto gubernamental, se ha
tomado argumentos bibliograficos técnico juridicos como referencia, en
vista a que el contenido es basado en principios, métodos, técnicas y
conocimientos relativos a la administracion 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
jerarquizacion y formacion de sus areas y unidades organizacionales que
se instituyen. Para el sector publico.



Capitulo Cuarto. — Efectuada el andlisis y la sintesis de las
informaciones, se ha llegado ha redactar el manual, lo que sucede es que
para su elaboracion se ha tenido en cuenta factores internos y externos
que contribuyen a la conformacion de este manual de organizacion y
funciones, podemos citar que la metodologia aplicada esta basado en
principios técnico administrativos relacionando con aspectos normativos
gue las emite la Contraloria General la Republica vale decir, en principios
de control interno, normas generales y normas basicas de control interno

del sistema de organizacion administrativa.

Es evidente que la redaccion efectuada muestra como debe ser el manual
para la institucion se ha apreciado algunas técnicas de implantacion y
difusion del manual. Se dan parametros de la presentacion como
procedimiento administrativo basado en conocimientos aplicados en otras
instituciones internacionales y de acuerdo la modernidad de los sistemas

administrativos.

Capitulo Quinto. — Este ultimo capitulo hace referencia a la presentacion
y discusién de resultados del trabajo efectuado; la elaboracién del manual
de organizacion y funciones, también se hacen algunas consideraciones
de orden administrativo por su importancia llegando a las conclusiones
finales, posteriormente se efectla las recomendacion a las instituciones
para implementar y mejorar el sistema existente.

Apéndices o Anexos. — Se adjuntan diagrama de estructura, forma
representacion para la entidad que se las elaboro para apreciar en forma

variada.

Bibliografia. — Se presenta los textos aplicados en el presente manual,
como referencias histéricas, administrativas y legales.



CAPITULO |
PLANTEAMIENTO DEL PROYECTO

1. INTRODUCCION

Dentro de la teméatica administrativa que se ha preparado en este
preambulo; con la siguiente pregunta, “porque hacer un manual de
organizacion y funciones”, lo cierto es que para emprender se presentan
tres factores que han soliviantado a exhibir un proyecto de grado relativo a
la estructuracion organizacional y administrativa — funcional de toda

entidad publica.

En primera instancia, una entidad descentralizada, que cuenta con,
patrimonio propio, autonomia administrativa, financiera y técnica dentro de
su estructuracion necesita mantenerse en la modernidad, para esto

necesita topicos de organizacion administrativa en el area publica.

En segundo lugar, existen falencias administrativas y funcionales en el
orden de comunicacion 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 pais.



Agregando al parrafo 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 administracién, con el objeto de conformar sus

departamentos, unidades y secciones.

Por ultimo, establecer cual seria el esquema que pudiera resolver y ser
guia en la elaboracién de las funciones especificas de los cargos a nivel
jerarquico y subalterno.

Debido a que en la mayoria de las regiones del pais, no existe un prototipo
de organizacion para este tipo de entidades en el ambito de la
administracion publica, por tanto las organizaciones pueden beneficiarse
de este proyecto, para su respectiva ordenacion interna lo que se busca
es dar luz a la estructura administrativas de las entidades publicas y/o

mixtas del pais.

1.1. EL PROBLEMA DE INVESTIGACION

1.1.1. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Las entidades descentralizadas y desconcentradas que cuenta con,
patrimonio propio, autonomia administrativa, financiera y técnica se viene
ejecutando actividades-funcionales bajo un reglamento y se observa lo
siguiente:

a) Uno de Ilos problemas mas evidentes en las entidades
descentralizadas, que cuenta con, patrimonio propio, autonomia

administrativa, financiera y técnica es la deficiencia en los cargos



b)

cuyos personeros no reflejan las funciones, que esta escrito en el
reglamento y al desempefiar sus funciones existen vacios
funcionales.

Las entidades descentralizadas y desconcentradas carecen de
ordenacion 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 publicos.

Ademds, las entidades descentralizadas y desconcentradas con
autonomia administrativa por la falta de un marco de estructura
organizacional, se ven envueltos en procesos administrativos y
civiles en razéon a que todo proceso de responsabilidad publica
dimana del manual de organizacién y funciones, y este coadyuva en

el fortalecimiento del control interno administrativo.

1.1.2. FORMULACION DEL PROBLEMA

¢Es posible confeccionar un lineamiento general de un Manual de

Organizacion y Funciones para entidades descentralizadas y que cuentan
con, patrimonio propio, autonomia administrativa, financiera y técnica?

¢ Se puede crear un lineamiento de referencia de las funciones — en los

cargos jerarquicos Yy subalternos para entidades descentralizadas

desconcentradas en el control interno administrativo con el consiguiente

riesgo de establecer responsabilidades segun el reglamento?

1.1.3. SISTEMATIZACION DEL PROBLEMA

Nos permitimos categorizar la problematica de la siguiente manera:



1.2.

¢, Como uniformar mediante el proceso de confeccion de un manual
de organizacion funciones para entidades descentralizadas vy
desconcentradas que cuentan con patrimonio propio, autonomia

administrativa, financiera y técnica?

¢, COmo crear nuevas opciones dentro del proceso de confeccion del
manual de organizacion y funciones de entidades desconcentradas
en el sector Estatal?

¢,Como el responsable de las entidades tiene la seguridad del control
sobre la eficiencia organizacional y de cdmo se conducen estos?

¢,Como el modelo del manual de organizaciones y funciones,
permitiria lograr la transparencia funcional y eficacia en los procesos

administrativos del sector Estatal?

¢, Como crear un lineamiento general de un manual de organizacion y
funciones para entidades descentralizadas y desconcentradas
conforme al nuevo marco juridico administrativo y en forma adecuada
para el logro de los objetivos de la entidad?

La falta de un manual de organizacion y funciones optimo y actual,
no permite conocer que la entidad haya cumplido satisfactoriamente,
conforme al nuevo marco juridico administrativo y en forma adecuada
para el logro de los objetivos de la entidad.

JUSTIFICACION DE LA INVESTIGACION

1.2.1. JUSTIFICACION TEORICA



Que al efectuar el trabajo de la confeccion del manual representa un
avance topico de como conformar este manual y generaria cierta base
escrita de similares manuales para lo posterior. En tanto que el manual
gue se disefia esta en conformidad a reglamentos y normas que textos y
bibliografias actuales.

Que logros tematicos pudiera generar:

Que el manual es una referencia actualizada para otras entidades del
sector estatal.

Su aplicacién implica que esta de acuerdo a las normas y
disposiciones emitidas por las autoridades en eminencia.

Su publicacidén es vital para su conocimiento en lineas generales.

1.2.2. JUSTIFICACION PRACTICA

El desarrollo de un marco practico y la formulacion de un proceso
adecuado a la necesidad de la entidad permitirian realizar practicas
idéneas y competentes accediendo:

Conocer el proceso de la confeccion del manual de organizacion 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.



Conocer de manera integral por medio del manual su composicién
interna y cualidades.

1.2.3. JUSTIFICACION METODOLOGICA

Otro aspecto es el enfoque que se brinda en su redaccion y su
composicion, en esta oportunidad tendra que aplicar varios modelos de
estudio, técnicos y métodos cientificos de investigacion para lograr lo
siguiente:

La aplicaciéon del modelo de estudio nos lleva ha establecer la
secuencia que se debe seguir para el proceso de la recoleccion de

los datos e informacion.

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

confeccién del manual.

Las normas de administracién considerados para la presentacion de

los Curségramas, que se adecuen para esta situacién en particular.

La secuencia del proceso de conformacién de los contenidos y su
desarrollo.

1.2.4. JUSTIFICACION 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 razén a que el control es una
parte importante para el desarrollo integral de todo organizacion, sea esta
publica o privado; el proceso del control conlleva:



1.3.

Toda actividad o funcién que se cumpla de ser objeto de aprobacion

interna por un responsable.

La accién de conformacion de unidades de control, posibilita a la
colectividad llevar de manera mas eficiente el proceso de la
ejecucién de tareas principales hasta las mas accesorias.

Toda reglamentacion de las acciones busca el establecer principios
de eficiencia, el desarrollo de las mismas genera y apertura practica

sanas eficaces.

FORMULACION DE OBJETIVOS

1.3.1. OBJETIVO GENERAL

a)

b)

d)

Desarrollar y confeccionar el Manual de Organizacion y Funciones y
se proceda a su implantacion en su integridad en la entidad del
sector publico.

Establecer un marco administrativo organizacional que se ajuste

como parte del Control Interno administrativo.

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

Servir como orientacion al personal de nuevo ingreso, para facilitar

su incorporacion a las diferentes unidades organizativas.



f)

Propiciar el mejor aprovechamiento de los recursos humanos y
materiales para ayudar a reducir los costos de operaciones de la

organizacion.

Definir el flujo de informacién que permita la aplicacion del sistema

de informacion y comunicacion.

1.3.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

a)

b)

d)

f)

Implementar un manual que coadyuvé en la transparencia del Control
Interno del Sistema de Organizacion Administrativa, para fortalecer el

sistema.

Precisar las funciones encomendadas a cada unidad organizativa
para deslindar responsabilidades, evitar duplicaciones y detectar

omisiones.

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

supervisar y motivar al personal.

Esquematizar los puestos, relaciones y funciones para presentar una
vision de conjunto de la organizacion, o sea, la organizacion como un
sistema.

Servir de base para la aplicacion de los Sistemas de Control Interno y
de Control de Calidad etc., permitiendo un ambiente de control
organizacional.

Mejorar el desarrollo de los procesos operativos, el funcionamiento y
asi mismo el responsable por medio de este manual pueda verificar

como se organiza las unidades que tiene para el manejo de los



9)

h)

1.4.

recursos que le fueron asignados para su supervision, control y

ejecucion.

Con el manual de organizacion y funciones el proceso de control
interno propicie la eficacia y eficiencia administrativa en el proceso de
linea de mando para lo cual toda operacion, esté respaldado por
documentacion util, oportuna y pertinente.

Los personeros de la entidad tendran conocimiento de su
responsabilidad en los procesos internos que intervienen conforme a

su dependencia administrativa y conforme al reglamento.

Establecer un reglamento util para el desenvolvimiento interno de los
empleados de la entidad, normar cual su posicion de cada
funcionario administrativo y su accionar en los procedimientos

administrativos — funcionales.

METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

1.4.1. TiPO 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 comunicacion interna.

Es un estudio descriptivo porque identifica las caracteristicas funcionales

de los cargos, ademéas detalla las ocupaciones internas.



En Jdltima instancia, es un estudio explicativo ya que permitira la
explicacion del proceso de confeccion de manual de organizacion desde
un punto de vista de su generalizacion hasta su ilustracion de las
actividades de la entidad.

1.4.2. METODOS DE INVESTIGACION

En la elaboracion del manual consideramos importante utilizar las

siguientes metodologias béasicas de investigacion por su naturaleza:

Métodos Generales o Universales:

a) Método Deductivo

b)  Meétodo Inductivo

c) Método Dialéctico

d) Método Interpretativo
e) Método Normativo

Métodos Generales o Universales

Es un medio de investigacion 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 cientificas 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 observacion, interpretacion, deduccion,

induccion y la dialéctica.

a) Método deductivo



Consiste en partir de principios y teorias generales para llegar a conocer
un fendbmeno patrticular.

b) Método Inductivo

Consiste en partir del estudio profundo de un fendmeno particular, para
elaborar conclusiones validas para una amplia gama de fendmenos
generales.

El fundamento de la induccién puede aplicarse cuando se estudia un
conjunto de objetos relativamente pequefios, 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 determinacion aproximada de la serie de fenébmenos 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 problematica a ser estudia. En la
perspectiva de sacar conclusiones objetivas.

El presente método se utilizo en los capitulos 1V Desarrollo del Manual de
Organizacion y Funciones y capitulo V sobre la presentacion y discusion

de resultados del proyecto de manual.

c) Método de interpretacion



Método dedicado a la investigacion y aplicacion 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 horma.

Este método lo utilizamos en la redaccion del Manual de Organizacion y
Funciénes en el capitulo V.

d) Método normativo

Tiene la finalidad de encuadrar un determinado hecho social, dentro de las
normas juridicas establecidas, respetando la jerarquia de las normas y su

estructura juridica.

Este método como las anteriores se ha aplicado en la identificacion 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 Organizacion y Funciones.

1.4.3. INSTRUMENTOS Y TECNICAS DE INVESTIGACION

Los instrumentos explicados para la realizacion del presente trabajo son
los siguientes:

A. INSTRUMENTOS DE INVESTIGACION
El proceso de investigacion, esta siempre relacionado a determinados
instrumentos, materiales y tedricos que posibilitan la acumulacion del

saber cientifico.

En este comprendido los instrumentos de investigacion son aquellos
elementos materiales o intelectuales, que se utilizan como herramienta



para percibir hechos cientificos, comprobar hipotesis y teorias. Sirven para
recolectar informacion referente al tema en cuestion.

Instrumentos materiales de investigacion

Instrumentos intelectuales de investigacion

a) Instrumentos materiales de investigacion.- Comprende y son los
recursos tecnologicos y materiales requeridos para plantear, desarrollar y
resolver un problema existente.

En el desarrollo del manual utilizare el presente instrumento como
ejemplo; Documentacion formal y legal sobre la implantacién del Sistema
de Organizacion Administrativa, como también las resoluciones
pertinentes de su aprobacion que corresponde en lineas general a la
documentacion institucional de la entidad.

b) Instrumentos intelectuales de investigacion.- Son herramientas
conceptuales, expresadas por autores y expertos sobre la cuestion de
hechos cientificos, las hipotesis, teorias, las leyes sociales, y conceptos
filoséficos. Que permiten comprender y resolver tedricamente lo que

enfrenta la ciencia.

En el presente trabajo se ha aplicado conocimientos doctrinarios sobre lo
gue lo es la administracion publica, basados en conceptos del derecho
administrativo y las ciencias de la administracion.

B. TECNICAS DE INVESTIGACION

La redaccion debe basarse en un trabajo de indagacion empirica, basada
en la observacion:



b)

Descriptivo.- Consiste en la narracion o descripcion detallada en
forma de relato de las caracteristicas de los sistemas o el modo de
operar de una organizacion, 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 informacién recopilada son
incorporados tal como se obtienen de la documentacion de la
entidad.

Explicativa.- Explica con detalle las causales de su hecho.
Documental.- Mediante este procedimiento se evidencia la fuente
veridica de su existencia real, o que representa la evidencia de su

efectividad y respaldo.

TECNICAS

Para el desarrollo de la propuesta se aplicara técnicas que mencionamos

a continuacion:

Cuestionario.- Consiste para la obtencién de la informacion en un
conjunto de preguntas estandar 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.

Diagramas de Flujo.- Representacion gréfica de la sucesiéon 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 funcion descrita.



C.

2.-

Técnicas de Diagramacion.- Para los efectos de la diagramacion se
utilizaran dos elementos basicos: los rectangulos y las lineas.

Los rectangulos se utilizaran para representar cargos, funciones,
categorias y/o personas de acuerdo a tipo de diagrama que se quiere
representar, las lineas indicaran la relacion de autoridad existente
entre ellos, siendo de traz6 completo aquellas que reflejen relaciones
de autoridad lineal o jerarquico. Las relaciones de tipo “staff” o de tipo
funcional se reflejaran mediante una linea de trazo partido etc.

Combinacion de Métodos.- Para lograr una evaluacion eficiente del
sistema de control interno administrativo y que a su vez, tienda a la
optimizacion del trabajo, se debe combinar las técnicas teniendo en
cuenta: tamafio de la entidad, distribucion geografica cantidad de
funcionarios y tipo de explotacion.

CAPITULO Il
ASPECTOS INSTITUCIONALES

ANTECEDENTES DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES

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

entidades publicas estan sujetas al cumplimiento de las disposiciones y



reglamentos internos, que son la expresion de la administracion sistémica
y la conformacion de una estructura organizacional; que es el basamento
de su accionar en los todos ambitos siempre regidos bajo normas internas.

Establecer que la organizacion administrativa boliviana presenta tres
niveles; central, departamental y local estas han sufrido modificaciones,
sin salir del marco unitario, sin afectacion. La ley N° 1178 de Sistema de
Administracion y Control en un articulo afirma explicitamente:

“El sistema de organizacion administrativa se definira y ajustara en funcion
de la programacion de operaciones. Evitara la duplicidad de objetivos y
atribuciones mediante la adecuacion, fusion o supresion 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
politicas, emitir normas y vigilar su ejecucion y cumplimiento; de la misma
forma se desconcentrara o descentralizar la ejecucion de las politicas y el

manejo de los sistemas de administracion”.

Toda entidad publica debe organizarse internamente, en funcién de sus
objetivos y la naturaleza de sus actividades, basados en las normas
basicas del sistema de organizacion administrativa (articulos del 1-35),
aprobadas mediante Resolucion Suprema N° 217055 de 20 de mayo de
1997 y la Ley N° 1178 referido en sus articulo N° 7 incisos a), b), c) del

sistemas de administracion y control.

2.1. CARACTERISTICAS ADMINISTRATIVAS EN LAS ENTIDA DES
DESCENTRALIZADAS Y DESCONCENTRADAS

El proceso de implementacion del Sistema de Organizacion
Administrativa, dentro de las instituciones publicas ha sido muy endeble,



por razones politicas y falta de decision profesional en su elaboracion y
aprobacion ante el o6rgano rector del Ministerio de hacienda (Hoy
denominado: Ministerio de Economia y Finanzas Publicas).

Al mismo tiempo por negligencias y anomalias de las autoridades en

eminencia en la direccion de las instituciones publicas del Estado.

Otro factor es que las maximas autoridades ejecutivas no siempre tienen
un prototipo esquematico de organizacion que pudiera darles orientacion
administrativa para la ordenacion de unidades en razén; 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 organizacion y funciones muchas veces incompleto, no
aceptado por las instancias de procedimiento administrativo legal, y
reciprocamente por el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.

El proceso de su elaboracion y aprobacion 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 Bésicas del Sistema de Organizacion
Administrativa (SOA). Y los Reglamentos Especificos que tienen las
instituciones  descentralizadas, en ella deben contextualizar las
caracteristicas basicas de su contenido. Este ultimo documento representa
la base legal de su organizacion administrativa cuya elaboracion para la

entidad es vital.

La falta y la ordenacion incompleta del manual de organizacion y
funciones en las entidades descentralizadas y desconcentradas, ha



perjudicado de gran manera en muchas operaciones creando desordenes
y desmanes administrativos-operativos, es sumamente imperioso la
elaboracion de una reglamentacibn que aglutine todas las areas,
dependencias, supervision 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 N° 1178 donde uno de sus
objetivos es lograr que todo servidor publico, sin distincion de jerarquia,
asuma plena responsabilidad por sus actos, rindiendo cuenta no solo de
los objetivos a que se destinaron los recursos publicos que le fueron
confiados, sino también de la forma y resultado de su aplicacion.

En este sentido, la Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE), que es el
responsable directo de las deficiencias e indirectamente ademas 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 organizacion, reglamentos y manuales de

procedimientos de la entidad y la auditoria interna.

CAPITULO Il
FUNDAMENTACION TEORICO




3. MARCO CONCEPTUAL

3.1. CONCEPTOS BASICOS DE ADMINISTRACION PUBLICA

3.1.1. LA ADMINISTRACION EN BOLIVIA

En este tema se abordara el estudio de la administracion publica, en su
caracter de organizacion compleja de preeminencia politica y
considerandola subordinada al sistema politico, que constituye para ella
un contexto suprasistemico.

En la actualidad en nuestro pais la administracion publica esta constituido
por el conjunto de d&rganos primarios y derivados con facultades
administrativas que sirven al Estado para la realizacion de funciones vy
actividades destinadas a la provision de bienes, obras y servicios a los
administrados que comprende lo dispuesto por los articulos 3, 4 y 5 de la
Ley N° 1178 o el articulo N° 2 de la Ley 2341.

La administracion publica es uno de los elementos constitutivos del
sistema politico como organizacion administrativa del Estado por la cual se
lleva a cabo la accion de gobierno como un sistema mediador de
materializacion, la puesta en practica de decisiones que son adoptadas en
el curso del ejercicio de las funciones politicas; hay una relacion de sujeto

— instrumento.
Nociones de administracion
Etimolégicamente administracion viene del latin “administratione”, que

significa accion de administrar término que esta compuesto por ad y
ministrare que significa conjuntamente servir.



W. Jiménez Castro define: “administracion es una ciencia social
compuesta de principios, técnicas y practicas y cuya aplicacion a
conjuntos humanos permite establecer sistemas racionales de esfuerzo
cooperativo, a través de los cuales se pueden alcanzar propoésitos
comunes que indudablemente no es factible lograr; es una definicion muy
ilustrativa para iniciar un estudio sistematizo de los principios
administrativos y cientificos de aplicaciones que son de vital importancia
para cualquier profesional que tenga bajo su responsabilidad la direccion
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
gue Charles A. Beard lo ha denominado como “la ciencia llave de la

civilizacion contemporanea”.

Ciencia administrativa

La administracion se ha llamado “El Arte de hacer las cosas por conducto
de las personas”. Esta definicidn, que se debe a Mary Parker Follet, llama
la atencion 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 administracion y lo
define como el conjunto de principio, métodos, y técnicas empleados para
administrar; o en otras palabras es el estudio de la accion y del objeto de
la administracion..... Abarca los principios, técnicas y conocimientos
relativos a la administracion publica y privada. No debemos confundir
comprende a la vez la parte reglamentaria y técnica de administracion y el
mismo derecho administrativo, asi como los conocimientos accesorios que
forman al verdadero administrador; el segundo mucho mas limitado en su



objeto comprende los derechos respectivos y las obligaciones mutuas de
la administracion y de los administrados.

En consecuencia, en el presente tema hablaremos de la administracién
publica sin dejar de hacer referencia conceptual a la administracion
experimental, cientifica o positiva y las cinco operaciones de Henry Farol
en forma sintética.

La administracion cientifica

Es el conjunto de principios administrativos racionales obtenidos a través
del estudio de tiempos y movimientos y de experimentaciones y que
permite la seleccion, educacién y desarrollo cientifico del trabajador y su
cooperacion con los niveles directrices; llamada también experimental o
positiva por Fayol que comprenden teorias basado en la observacion
metddica y control que adquieren cuerpo doctrinal.

En cuanto al aspecto metodoldgico 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 prevision,
organizacion, mando, coordinacién y control. La esencia de la doctrina
fayolista consiste en que gobernar una empresa, institucion publica o
privada es un arte que debe asegurar la aplicacion racional de sus
funciones basicas que son: técnicas, servicios, y procesos administrativos

gue componen lo financiero y administrativo.

Las cinco operaciones fundamentales de la administr acion
cientifica:

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

estudio detallado en una obra particular se presentan Unicamente



definiciones junto a W. Jiménez Castro con el propésito de indicar e
ilustrar estas cinco operaciones clasicas como ser:

La Planificacion:

Es el proceso administrativo de escoger y realizar los mejores métodos
para satisfacer las determinaciones politicas y lograr los objetivos. O dicho
en otros términos, es entender el objetivo, evaluar la situacion y considerar
diferentes acciones que pueden realizar y escoger la mejor.

Fayol la denomina prevision, es una de las operaciones mas importantes y
mas dificiles de toda empresa, sus caracteristicas generales son: la

unidad, continuidad flexibilidad y precision.

La Organizacion:

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 condicion de integrante del grupo,
basados en principios técnicos administrativos.

La Coordinacion:

La coordinacion es el proceso integrador por medio del cual se ajustan las
partes entre ellas. De suerte que funcionen arménicamente, sin fricciones
o duplicaciones y dando cada sector o individuo su maxima contribucién a
ese todo a fin de satisfacer los objetivos sociales de la empresa o

institucion en particular; para otros especialistas es sintetizar las



diferencias inherentes a la estrechez de toda especializacion......... la
coordinacion es por encima de todo un asunto de interrelaciones...........

La Direccion:

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 organizacion; es una técnica para conducir las actividades de los
individuos dentro de un marco formal basado en principios cientificos,
morales y de una amplia comprension 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 lider posea buenas

capacidades verbales, intelectuales y sociales.

Control:

El control es vigilar para que todas las acciones y operaciones en todo
momento se efectien 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 jerarquicos y
funcionales e imprime una caracteristica continua e ininterrumpida que se
adapta a la dindmica de la empresa o institucion.

3.2. LAIMPORTANCIA Y CAMPO DE ACCION

“Quizas no haya otro campo de la actividad humana mas importante que
la administracion — dicen; “Koonts y O’Donnell” — pues la tarea del
administrador consiste en crear y conservar un ambiente adecuado para
gue grupos de personas puedan trabajar eficiente y eficazmente en el
logro de objetivos comunes”.



La administracion desempefia en los, negocios pequefios, grandes,
publicos privados, industrias, religiosos o de cualquier otra naturaleza,
juega un papel muy importante. De la administracion depende el éxito o el
fracaso, donde quiera que haya conductores y conducidos hay
administracion. Por esta misma razén los métodos y principios de la
administracion cientifica son de aplicacion universal, por eso se dice; que;
“la universalidad de la administracion elimina las fronteras, dice; Jiménez
Castro para la utilizacion de los principios administrativos......".

Se ha convertido la administracion hoy dia en lo que con toda propiedad
Charles A. Beard ha denominado “La ciencia clave de la civilizacion
contemporanea”, criterio que trata de destacar la labor conjunta de los
seres humanos sin distincién de credos o ideologia politicas, religiosas,

razas o regiones geogréaficas.....

3.3. CARACTERISTICAS DE SU APLICACION 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 administracion publica y privada, mientras que el derecho
administrativo se refiere a las normas juridicas aplicables dentro de la
administracion publica solamente.

Hace tiempo que se ha despejado ya la confusion que tendia a involucrar
la ciencia administrativa dentro del derecho administrativo, o que la
convertia en un apéndice de este. Se ha liberado asi mismo del caracter
juridico con que se la envolvia y aparece ahora en toda su plenitud como

una disciplina de caracter general e independiente.

A continuacion exhibimos; diferencias entre derecho administrativo y la

ciencia de la administracion:



CAMPO DE
CONTENIDO APLICACION MATERIA

3.3.1. PRINCIPIOS TECNICOS - JURIDICOS DE LA ORGANIZACION
ADMINISTRATIVA

En la legislaciobn comparada, existe cierta uniformidad en llamar principios
juridicos-técnicos a los criterios de la organizacion administrativa
fundamentalmente que constituye una consecuencia légica de cualquier
sistema que se orienta a restaurar una organizacion juridica-publica como
ser; jerarquia y competencias. Sin perjuicios de que hay otros principios
como la coordinacién y unidad sobre los cuales en la doctrina no existe
acuerdo; en cuyo merito por razones de utilidad practica y didactica se
explicara solamente los mas tipicos y propios de nuestra administracion
publica a pesar de una cierta modificacion puede calificarse todavia hoy
predominantemente burocratica.

Siguiendo a Max. Weber el cientifico social, habla de organizacion
burocratica cuando se dan unas caracteristicas estructurales muy

concretas que pueden asumirse en cinco:

a) Una jerarquia de autoridad establecida con exactitud.



b)  Un solido sistema de linea verticales de comunicaciones. (conductos
regulares reglamentarios) que han de ser observadas por todos sus
componentes.

c) Una division reglamentaria del trabajo. (competencias) basada en la
especializacion de la actividad o funcion.

d) Un sistema de reglas y principios que establezca los derechos y
deberes de todos los miembros de la organizacion.

e) Un sistema de formas de procedimientos exactamente definidas para

la realizacion de tareas con un flujo grama.

3.3.2. LAJERARQUIA

En el pasado fue definido por Santamaria de Paredes como: “El conjunto
de 6rganos armoénicamente subordinados y coordinados”, lo que significa
aquella relacién de supremacia de los 6rganos superiores con respecto a
los organos inferiores o inversamente la subordinacion de estos a

aquellos.

La jerarquia, como instituto esencial en toda eficiente organizacion es un
principio tipico de la organizacion administrativa, no asi, de otros érganos
del Estado como el poder legislativo o judicial; tiene su origen en el
derecho canonico y se expresa a traves del poder de mando o jerarquico.
La Jerarquia dice; Luciano Parejo: es una relacion que se establece entre
los 6rganos de ana misma persona juridica y aun dentro de esta si es muy
compleja entre aquellos O6rganos que tengan atribuida la misma
competencia material de forma que solo se produzca una Unica

concepcion del interés publico que tutelan dicho conjunto de 6rganos.

La importancia que la legislacion administrativa atribuye a la unidad de
accion que la jerarquia permite se manifiesta en que su desconocimiento
por parte del drgano inferior puede dar lugar no solo a sanciones
disciplinarias sino a sanciones de orden penal; aclarando que, con relacion



a la actuacion de determinados 6rganos o unidades administrativas no es
posible obtener un resultado basado en un orden.

3.3.3. LINEAS Y GRADOS JERARQUICOS

La constitucion burocratica de la organizacién administrativa es parecida a
un arbol genealdgico; con sus respectivas ramas, hojas, flores y frutos; asi
se observa en el organigrama unido al 6rgano central mediante las lineas

y grados administrativos.

Las linea es la serie de 6rganos o funcionarios que enlazan al 6rgano
central que en nuestro sistema viene a ser la presidencia de la republica
con otros Organos inferiores técnico operativos, ministeriales y este con
entidades descentralizadas, y el grado es el lugar numérico que ocupa
cada organo en una linea sea ascendente o descendente. No todos los
organos pueden estar integrados en la linea o grado como los consultores
0 asesores tecnicos que en ala ciencia de la administracion publica se
llama; staff and line.

Esta estructura piramidal cuya idea esencial es la unidad de mando es asi
porque las ordenes van descendiendo a lo largo y ancho de la escala
tayloriana, a travées de las lineas y grados jerarquicos tiene su importancia
en el estudio de la eficiencia y la eficacia de la organizacion administrativa
y gestion de los recursos publicos.

Nuestra constitucion implicitamente recoge estos conceptos y cuyo
desarrollo deriva a la Ley para que la administracién publica cumpla con
su funcion de servir con objetividad los intereses generales, casi paralelo a
la jerarquia de Merkl con sus respectivas consecuencias juridicas.

3.3.4. LINEAS Y GRADO



La estructura de la organizacion se expresa graficamente en los
organigramas que consta de lineas (horizontales) y de grados o niveles
(verticales). Por eso se dice que la organizacion es vertical y horizontal. La
administracion central del gobierno, por ejemplo, esta formada por tantas
lineas cuantas ramas de actividades o unidades organizacionales que
existen y por tantos grados o cuantos niveles jerarquicos hay en cada
unidad del Estado.

3.3.5. ELEMENTOS ESENCIALES DE LA JERARQUIA

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 subordinacion, no habria orden jerarquica en la
organizacion y esta seria un caos, pues careceria de unidad de mando y
de direccion, 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;



a) Ordenar el cumplimiento de sus obligaciones

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

c) Evallua el desempefio de las funciones revocandolos o
Modificandolo de oficio y peticidén 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 juridico nacional: La nueva
Constitucién Politica del Estado Boliviano “son atribuciones del Presidente
Plurinacional; ejecutar y hacer cumplir las leyes, expidiendo los decretos y
ordenes convenientes...”, Ley de Organizacion del Poder Ejecutivo, Ley N°
2027 del Estatuto del Funcionario Publico, Ley Sistema de Administracion
y Control N° 1178, Normas Bésicas del Sistema de Organizacion
Administrativa, y los Reglamentos de Procedimiento de Organizacion.

3.3.6. LA JERARQUIA ADMINISTRATIVA

De lo que hemos explicado precedentemente fluye muy claro el concepto
de jerarquia. “Es la relacién de supremacia de los érganos superiores
respecto de los inferiores y reciprocamente la relacion de subordinacion
en gue se encuentran los érganos inferiores respecto de los superiores”.

También se dice que es; “la ordenacion gradual y vertical de las
competencias”, segun Mateo, otros autores afirman; “Es un vinculo que

liga a la unidad que integran toda la organizacién, colocando a unas



respecto de otras en una relacion de dependencia que les da estabilidad y

cohesion interna”.

3.3.7. PRINCIPALES CONSECUENCIAS DE LA JERARQUIA

La existencia de la relacion jerarquica da lugar a las siguientes

consecuencias indicados por Luciano Parejo, Cassagne y Escola:

a)

b)

d)

Dirigir e impulsar, la actividad del 6rgano inferior dictando normas de
caracter interno, de organizacion o de actuacidon y oOrdenes
particulares. Esta facultad es consecuencia implicita del poder

jerarquico si no esta en reglamentos internos.

Vigilar, controlar o fiscalizar la actividad de los 6rganos inferiores a
través de diversos actos del sistema de recursos administrativos, de
oficio 0 a peticion de parte.

Avocarse en el ejercicio de una competencia propia de un 6érgano
inferior en los casos autorizados conforme al articulo 9 de la Ley N°
2341 y otros; se trata de una relacion inter organica que no tiene por
objeto la asuncion del ejercicio de la totalidad de una competencia,
sino Unicamente a la resolucién de asuntos concretos.

Delegar la facultad de emitir determinados actos que correspondan a
su competencia, asi tenemos el articulo 7 de la Ley de Procedimiento
Administrativo. La delegacion inter organica a diferencia de la
desconcentracion solo supone el traslado del ejercicio de Ia
competencia y los amplios términos en los que se contempla la
posibilidad de acudir a una delegacion hacen que esta sea posible en
casi todos los supuestos que no aparezcan expresamente prohibido
por la Ley.



e) Resolver los conflictos inter-organico de competencia que se
suscitan entre organos inferiores como lo sefialado en el articulo 5 y
6 de la Ley de Procedimiento Administrativo.

3.3.8. CLASES DE JERARQUIA

La jerarquia administrativa admite las siguientes divisiones dentro de la
clasificacion gubernamental: cuando esta determina por Ley, es expreso,
esta dispone el orden jerarquico de las autoridades de cada Ministerio es
el siguiente; Ministro de Estado, Viceministro y los Directores del area
estos referido a las autoridades de control y fiscalizacion.

La segunda es el virtual llamado (implicito) cuando resulta de la escala de
puestos consignados en la estructura organizativa (Organigrama), y en el
presupuesto de cada organizacion. El comun llamado asi cuando
pertenece a la administracion publica (funcionario de carrera) en general,
existe una ultima especial que se refiere a la actividad especializada como
los militares y diplomaticos y eclesiastica.

a) Lacompetencia

Existe un principio sociologico conocido como la “canonizacion del interés”
segun el cual todo aparato de tutela de un interés tiende a la maxima
realizacion 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 juridica, de érgano o de unidad funcional,
esta delimitacion concreta de potestad de cada o6rgano da lugar al
concepto de competencia delimitacion que se produce de forma
escalonada en funcion del rango jerarquico de la norma donde se
contemple.



Dicho de otra manera, como la actividad de la administracion publica se
concreta en hechos y actos juridicos y no juridicos su validez y eficacia
dependen de que el 6rgano 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, asi por ejemplo los articulos 173 y 159
de la nueva Constitucion Politica del Estado Plurinacional, instauran
competencias para el Organo Ejecutivo y Asamblea Legislativa, el D.S. N°
29894 determina la nueva estructura organizativa que es complementada
con el Decreto Supremo N° 071 en donde establecen las competencias.

La competencia, es para un 6rgano administrativo lo que es la capacidad
para una persona fisica y es definida en cita de Marienhoff como: “el
complejo de funciones atribuido a un érgano administrativo o como la
medida de la potestad atribuida a cada érgano”. Otras corrientes como la
italiana sostienen que la idea de competencia se define como “aquella
medida de la potestad o de un oficio”; los espafioles en sentido opuesto al

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

b) La competencia administrativa

El ejercicio de una funcién se hace en base a atribuciones claramente
otorgadas, cuyo conjunto forma lo que se llama competencia en esta
oportunidad planteamos varias competencias desde la Optica normativa:
por su importancia aludimos simplemente dos por razones didacticas de
investigacion. Competencia en razon de materia; obedece a la clase de
actividad que desempefia cada organo. Cada Ministerio de su Organo
ejecutivo tiene su propia competencia por razon de materias. Y esta se
subdivide: en deliberante, consultiva, de controlar y de ejecucion segun la
actividad.



La otra la competencia de grado; surge del nivel en que se encuentra un
organo 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 relacién de subordinacién y
dependencia entre los 6rganos que realizan la misma actividad; relacion
gue constituye lo que se llama jerarquia.

3.3.9. OTROS ORGANOS QUE EJERCEN LA FUNCION
ADMINISTRATIVA

La administraciéon publica entendida como conjunto de 6rganos
administrativos que sirven al Estado para la realizacion de funciones vy
actividades orientadas a entregar obras, bienes y servicios a los
administrados; que tienen por objeto utilizar de manera eficaz y eficiente
los recursos econdmico-financieros, puestos a su disposicion 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 6rganos de control y consulta, que
no forman parte de la administracion publica activa, sin embargo tienen
esta funcion tomando en cuenta la naturaleza juridica objetiva. Entre ellos
citamos a: Organo Legislativo, Organo Judicial, Ministerio Publico,
Defensoria del Pueblo, Contraloria General de Republica, Autoridades de
Fiscalizacion y Unidades técnica de lucha contra la corrupcién.

Consideramos importante tomar en cuenta solo las entidades
descentralizadas y desconcentradas por objeto de contribucién en el
presente trabajo, y se establece lo siguiente;

Las Autoridades de Fiscalizacion y Control Social son érganos autarquicas
(6érganos descentralizadas) y las regionales filiales son unidades



desconcentradas (no tienen patrimonio propio), desempefian el control y
fiscalizacion de los servicios publicos y econdmicos, al cumplir y hacer
cumplir las leyes y los reglamentos asegurando la correcta aplicacion de
los principios y disposiciones politicas que forman parte de la actividad
reguladora, que puede ser de caracter econdémica, ambiental técnica, de

calidad, de expansion etc.

3.4. MARCO LEGISLATIVO DEL SISTEMA DE ORGANIZACION
ADMINISTRATIVA

3.4.1. NOCIONES GENERALES

Bolivia, inmersa en el contexto econémico, social y politica americano y
mundial viene encarando una reforma del estado caracterizado por las
crisis de modelo benefactor establecido por la revolucion del 1952: que
desde 1985 se orienta hacia un nuevo modelo de acumulacién del capital
asentado en la economia de mercado, por lo que necesita de una nueva

estructura organizativa de la administracion publica para desarrollarse.

Esta investigacion de la organizacion administrativa boliviana comprende
el conocimiento de los diferentes érganos, entidades y dependencias que
comprenden la rama ejecutiva o administrativa.

La organizacion administrativa de Bolivia esta condicionada por el sistema
politico imperante, la separacién de poderes determina que el poder
ejecutivo tenga a su cargo fundamentalmente la funciéon administrativa sin
excluir que también cumplen el poder legislativo y judicial. Esta
organizacion administrativa se analizara relacionado al poder ejecutivo a
cuyo efecto nuestro pais adopta para su gobierno la forma democrética y
representativa constituida en republica  unitaria bajo un sistema
presidencial; la administracién presidencial se ejerce de acuerdo a un
réegimen de descentralizacion administrativa a cargo del Prefecto



designado por el Presidente de la Republica; este en buenos conceptos es
mas una descentralizacion a través del sistema de la representacion y
delegacion de ciertas funciones.

3.4.2. INSTITUCIONES Y EMPRESAS PUBLICAS NACIONALES

Las instituciones publicas, son entidades descentralizadas creadas para
atender programas o servicios que pueden ser de fomento, educacion,
salud, seguridad social, entre otros son personas juridicas de derecho
publico con patrimonio propio e independiente y autonomia de gestiones
administrativas, financieras y legales sujetas a la tuicion del ministerio

correspondiente.

Las empresas publicas, son organismos constituidos con capital del
Estado para desarrollar actividades econdémicas y rentables en las ramas
industriales, comerciales o de servicios; cuya estructura empresarial
estara sujeta a las normas de su creacion y el desarrollo de las actividades
bajo tuicion del ministerio del sector. Sus operaciones seran reguladas, si
corresponde, por el sistema de regulacion sectorial.

Marienhoff, se refiere: “por empresa del Estado debe entenderse, toda
persona juridica, publica o privada, creada por el Estado, que realiza
habitualmente actividades comerciales o industriales o que tuene a su
cargo prestacion de servicio publico de esta indole”.

El poder ejecutivo regula mediante Decretos Reglamentarios el
reordenamiento y la situacion de dependencia de los mismos; es asi como
establecen las diferentes instituciones y empresas del Estado que estan
sujetos a la tuicion de los ministerios de conformidad al art. 173 inciso 8)
de la Nueva Constitucion Politica del Estado Plurinacional y el Decreto
Supremo N° 29894 emitido el 7 de febrero del 2009.



a) Economia Mixta

Marienhoff, dice; “se forma Estado y particulares o administrados para la
explotacion de actividades industriales o comerciales, servicios publicos
de esta naturaleza, u otras actividades de interés general, y cuya
administracion se realiza mediante un organismo en el que estan

representados las dos categorias de socios”.

En Bolivia las empresas 0 sociedades anénimas de economia mixta estan
constituidos con capital del Estado y capital privado; sus actividades son
supervisadas por el ministerio del sector y estan bajo el sistema de
regulacion sectorial; para la constitucion de la empresa mixta no sera
requisito indispensable que el Estado sea propietario de la mayoria del
paquete accionario, su administracion corresponde a los accionistas en
proporcion a las acciones pagadas salvo disposicion contraria en la

escritura de constitucién o en sus estatutos.

b) Servicios Nacionales

Son estructuras operativas de los ministerios, responsables de la
administracion de regimenes especificos con competencia de ambito
nacional. Tienen una estructura administrativa propia y sus tareas no
podran ser duplicadas al nivel de la estructura central de los Ministerios, ni
por la administracién prefectual; se regulan por la ley y otras normas
pertinentes, como sefiala el D.S. N° 29894 de 7 de febrero de 2009, que
sera objeto de estudio cuando se implante la autonomia departamental y
otros.

c) Entidades Autarquicas

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

mision y los mecanismos de su institucionalizacion, maxima autoridad es



nombrado por el Presidente Plurinacional de Bolivia de una terna
propuesta por la Cdmara de Senadores.

Los sistemas regulatorios sectoriales tienen como objetivo; regular,
controlar y supervisar aquellas actividades de los sectores en los servicios
publicos y otros campos de la actividad econdémica. El poder ejecutivo y
bajo la tuicion del ministerio del sector los érganos autarquicos, personas
juridicas de derecho publico y con jurisdiccion nacional y autonomia de
gestion, administracion economica; financiadas mediante tasas
regulatorios y otros normas establecidos en la Ley.

Diferencias entre entes autarquicas y desconcentrad  0s

La descentralizacion administrativa al confiar la toma de decisiones que
les conciernen a los 6rganos regionales y locales estimula su iniciativa y
responsabilidad, dandoles mayor flexibilidad y obteniendo de ellos la
cooperacion que requiere toda la organizacion.

Las autarquicas tienen patrimonio propio, se administran de manera
independiente, toman decisiones de forma y fondo, nombra a sus titulares
u agentes, los mas elementales tienen personeria juridica y estan

ubicados en cualquier parte del territorio nacional.

Las unidades desconcentradas son las regionales filiales, carecen de
personeria juridica, no se administran libremente, solo toman decisiones
operativas, estan ubicados fuera del centro administrativo y por ultimo no

tienen patrimonio propio.

3.4.3. ORGANIZACION ADMINISTRATIVA EN BOLIVIA - LAS
NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION



La normativa vigente en Bolivia es el Sistema de Administracion y Control
Gubernamental denomina Ley N° 1178 y que contempla normativas
basicas de control interno con la sigla (NBSOA). Que fue emitida mediante
una Resolucién Suprema N° 217055 de las Normas Basicas del Sistema
de Organizacién Administrativa (NBSOA), promulgado en fecha de 20 de
mayo de 1997.

3.4.3.1. Sistema de Organizacion Administrativa

El Sistema de Organizacion Administrativa es el conjunto ordenado de
normas, criterios y metodologias, que a partir del mar o juridico
administrativo del sector publico, regulan el proceso de estructuracion
organizacional de las entidades publicas contribuyendo al logro de los
objetivos institucionales. Y cuales son aquellos objetivos especificos que

plantea el Sistema de Organizacién Administrativa,

Enunciamos los mas esenciales que son la base del sistema:

1°. Lograr la satisfaccion de las necesidades de los usuarios de los
servicios publicos.

2°.  Evitar la duplicacion y dispersion de funciones.

3°. Determinar el ambito de competencia y autoridad de las éareas y
unidades organizacionales.

4°,  Proporcionar a las entidades una estructura que optimice la
comunicacion, la coordinacion y el logro de los objetivos.

5°.  Simplificar y dinamizar su funcionamiento para lograr un mayor nivel
de productividad y eficiencia econémica.

a) Objetivos del Sistema



El sistema implantado tiene entre sus miras instaurar de forma progresiva

dos aspectos;

1°.

2°.

b)

Proporcionar los elementos esenciales de organizacién, que deben
ser considerados en el andlisis, disefio e implantacion de la
estructura organizacional de la entidad.

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

Principios del Sistema de Organizacion Administ rativa

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

Organizacion Administrativa establecen lo siguiente;

1°.

2°.

3°.

40,

c)

Estructura técnica .- La estructura organizacional de cada entidad se
definird en funcion de un plan y programas aplicandose criterios y
metodologias técnicas de organizacion administrativa.

Flexibilidad. - La estructura organizacional de la entidad se adecuara
a los cambios internos y del entorno.

Formalizacion .- Las regulaciones en materia de organizacion
administrativa deberan estar establecidas por escrito.

Servicios a los usuarios .- La estructura organizacional de la entidad
estara orientada a facilitar la satisfaccion de las necesidades de
servicios publicos de los usuarios, a través de su prestacion en forma
agil, eficiente y con equidad social.

Su relacion con otros sistemas de la Ley N° 117 8 (SAFCO)

El Sistema de Organizacion Administrativa interactia en mayor grado con

los siguientes sistemas.



d)

El Sistema de Programacion de Operaciones.- El Sistema de
Organizaron Administrativa, prevé y establece la estructura
organizacional para la elaboracién y ejecucién del Programa de
Operaciones Anual, considerando que el PEI, la mision y los objetivos
institucionales establece los objetivos de gestion en base a las cuales
a los cuales se identifican las necesidades de organizacion.

El Sistema de Administracion de Personal.- Este Sistema define
normas y procesos de programacion de puestos, contratacion y
asignacion de funciones del personal necesario para desarrollar las
funciones. El SOA conforma las areas y unidades establece medios e

instancias de comunicacion, coordinacion interna y externa.

El sistema de Control Gubernamental.- Este establece; disposiciones y
normas basicas de control interno relativas al SOA, y ejerce un control
sobre el funcionamiento. EI SOA fija manuales y reglamentos
especificos de la entidad que sirven de control.

Componentes de las Normas Basicas

El sistema de compone de los siguientes procesos:

Andlisis 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.

Disefio Organizacional.- Se consideran las siguientes etapas;
identificacién de usuarios, servicios, disefio de procesos, areas, tipo y
grado de autoridad, canales de comunicacion interna y confeccion de
manuales de organizacion y manual de procesos, estos ultimos se

formalizara mediante una resolucién interna:



El Manual de organizacion y funciones que incluira:

a. Las disposiciones legales que regulan la estructura.
b. Los objetivos institucionales.

c. El organigrama.
Para unidades de nivel jerarquico superior
Los objetivos.

El nivel jerarquico y relaciones de dependencia.
Las funciones.

a0 o p

Las relaciones de coordinacion:
Interna
Externa

Para otras unidades:

La relacién de dependencia
Las funciones

Implantacion del Disefio Organizacional.- Establece que la maxima
autoridad ejecutiva aprobara y aplicara el plan de implantacion que
contendra:

Objetivos

Cronograma

Recursos humanos, materiales y financieros.

Responsables

Programa de difusion, orientacion, adiestramiento, capacitacion a

responsables y funcionarios publicos.



Y se aplicaran etapas de la implantacion, difusion del manual de
organizacion y funciones, como orientacion, seguimiento para realizar los

ajustes necesarios.

e) Responsables de la aplicacién de las normas bas icas, revision,
actualizacion y adecuacion

Su disefio e implementacion de la estructura organizacional es
responsabilidad de la Maxima Autoridad Ejecutivo y de los funcionarios de
publicos.

Ademas su revision serd al menos una vez al afio, y de ser necesario se
actualizara en base a la experiencia provenida de la aplicacién de la
norma bésica, y de la dindmica de la ciencias de la administracion y de las
observaciones y recomendaciones de auditorias efectuadas.

La estructura organizativa de la entidad se debe adecuar de forma
inmediata a la aprobacion 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
ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LAS INSTITUCIONES
DESCENTRALIZADAS Y DESCONCENTRADAS

4.1. SINOPSIS GENERAL DE LA SITUACION



Teniendo en cuenta las exigencias actuales de un manual de organizacion
y funciones basado en la Ley N° 1178 del Sistema de Administracion y
Control Gubernamental, Norma Basica del Sistema de Organizacion
Administrativa y los Principios, Normas Generales y Basicas de Control
Interno Gubernamental, en total coincidencia con lo establecido con la
mejora en su confeccion del manual de organizacion y funciones conforme
a la realidad imperante, desarrollamos un diagnostico en las instituciones
descentralizadas y desconcentradas en relacion a la implementacion del
Sistema de Control Interno.

Detectandose deficiencias en la elaboracion del manual de Control
Interno, y la no conformacion de un apropiado manual de organizacion y

funciones de las instituciénes.

A partir de esta problematica, reelaboramos el Expediente de Control
Interno y confeccionamos el manual de organizacion y funciones de la
entidades descentralizadas y desconcentradas. El presente trabajo tiene
como objetivo esquematizar un nuevo prototipo del manual aplicando la
metodologia apropiada y ya mencionada para la elaboracion del manual
de organizacion y funciones, asi como el trabajo realizado para la
confeccion del mismo de manera que contribuya a facilitar una

documentacion en esta tematica de todo aquel que lo necesite.

Para la realizacion del trabajo se partid de una revision bibliografica que
consider6 los enfoques sobre control interno gubernamental,
estructuracion de empresas, resoluciones institucionales. Se tuvo en

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

Luego de efectuar el diagnosis en la que se hizo un analisis técnico y
detallado de la estructura de las instituciones descentralizada vy

desconcentrada. Por lo demas, se entrevistd a todos los miembros de la



entidad; Nivel de Direccion, Nivel de Coordinacion, Nivel de Control, Jefes
de unidades, y al personal necesario para la obtencion de informacion
sobre las caracteristicas de cada unidad; misiones, objetivos, funciones,

entre otros elementos indispensables para el desarrollo del trabajo.

Este trabajo constituye un aporte en base a una metodologia donde se
incluyen elementos que son necesarios para la definicion y conformacion

de la estructura de una entidad de servicio publico.

4.2. BASE FUNDAMENTAL DEL MANUAL

Este trabajo se lleva a cabo por la necesidad de dar un modelo y
profundizar mejoras como deberia ser el manual de las entidades: en lo
relacionado a la metodologia para la elaboracion del manual de
organizacion y funciones. Existen diversos enfoques y nosotros nos
apoyamos en el presente trabajo en el texto; "Metodologia de como hacer

el Manual de Organizacién y Funciones"

, enriqueciéndolo con elementos
gue consideramos que se deben incorporar a la elaboracion del Manual

por lo que este significa.

Con la explicacion de la metodologia aplicada para la elaboracion del
manual de organizacion y funcidénes, asi como el trabajo realizado para la
confeccion del mismo estamos contribuyendo a facilitar una guia en esta
tematica para todo aquel que necesite desarrollar este elemento tan
importante para lograr un ambiente de control Optimo dentro de las

instituciones.

4.3. DESARROLLO DESCRIPTIVO

Andlisis de la estructura de la Escuela de Hoteleria y Turismo "Orlando Fernandez Montes de Oca" de Santiago
de Cuba. Tesis en opcién del titulo de Master en Direccion. Lic. Pedro Manuel Pérez Sol6érzano. 2005, capitulo Il
Metodologia de cémo hacer Manual de Organizacién



4.3.1. ORGANIZAR

Es integrar, estructurar y relacionar todos los recursos de una entidad y
sus funciones bajo la responsabilidad y coordinacion de una autoridad,
con el fin de lograr sus planes y objetivos sefialados, por lo tanto cuando

hablamos de organizacion se debe tener en cuenta:

1°. Laidentificacion y clasificacion de las actividades requeridas,

2°. El agrupamiento de las actividades necesarias para lograr los
objetivos,

3°. La asignacion de cada agrupamiento a un administrador con la
autoridad necesaria para supervisarlo (delegacion) y,

4°.  Las medidas para coordinar horizontalmente (en el mismo nivel
organizacional o en una similar) y verticalmente (por ejemplo, las
oficinas centrales corporativas, la division y el departamento) en la

estructura organizacional.

En la metodologia se tuvo en cuenta, ademas, lo planteado por Harold
Koontz en su obra Administracion una perspectiva global (Pags. 244, 257),

sobre "La l6gica de organizar" en la que dice:
"..., el proceso de organizacion consiste en los siguientes seis pasos:
Establecer los objetivos de la empresa y/o entidad.

Formular objetivos, politicas y planes de apoyo.

Identificar y clarificar las actividades necesarias para lograrlos.

P WD P

Agrupar estas actividades de acuerdo con los recursos humanos y
materiales disponibles, y la mejor forma de usarlos, segun las
circunstancias.

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

desempefiar las actividades.



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

relaciones de autoridad y flujos de informacion.

Para la aplicacion tanto del Sistema de Control Interno, del Sistema de
Calidad, asi 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 organizacién; que responda a su mision, obijetivos,

estrategias, etc.

Dicha estructura se representa a través del manual de organizacion y
funciones, que no es mas que un “Sistema de Controles de Organizacion
Administrativo” y constituye una revision detallada, por escrito, de la
organizacion formal de cualquier entidad que se realiza a través de la
descripcion 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, politicas, objetivos, normas, etc. Con la finalidad de lograr

una mayor eficiencia en el desempefio de sus tareas.

4.3.2. OBJETIVOS DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCI ONES

La implementacion y la mejora del manual de organizacion en nuestra

entidad agrupan los siguientes objetivos:

1°. Esquematizar los puestos, relaciones y funciones para presentar una
vision de conjunto de la organizacion, o sea, la organizacion como un
sistema.

2°.  Precisar las funciones encomendadas a cada unidad organizativa
para deslindar responsabilidades, evitar duplicaciones y detectar

omisiones.



3°. Apoyar a la ejecucion correcta de las labores encomendadas al
personal y propiciar la uniformidad en el trabajo.

4°.  Servir como orientaciéon al personal de nuevo ingreso, para facilitar
su incorporacion a las diferentes unidades organizativas.

5°.  Propiciar el mejor aprovechamiento de los recursos humanos y
materiales para ayudar a reducir los costos de operaciones de la
organizacion.

6°. Definir el flujo de informacion que permita la aplicacion del sistema
de informacion y comunicacion.

7°. Servir de base para la aplicacion de los Sistemas de Control Interno y
de Control de Calidad etc., permitiendo un ambiente de control
organizacional.

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

supervisar y motivar al personal.

4.3.3. MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LAS
ENTIDADES DESCENTRALIZADAS Y DESCONCENTRADAS

Teniendo en cuenta las caracteristicas y necesidades de las instituciones
descentralizadas y desconcentradas, asi como las exigencias de los
organismos superiores (Ministerio del sector) e instituciones externas el
manual de organizacion y funciones abarca todas las unidades
organizativas de las entidades y tiene por objeto dar una vision integral de
la organizacion, orientado a propiciar una mayor coordinacion entre el
personal de las instituciones descentralizadas y desconcentradas, ya que
facilita la identificacion de las funciones dentro de un contexto general y
sirve como instrumento de consulta al publico interesado en conocer la

organizacion de las unidades organizativas.

A) DE LA ELABORACION



Para la realizacion del trabajo se parti6 de una revision bibliogréfica que
consider6 los enfoques sobre control interno gubernamental,
estructuracion de empresas, resoluciones institucionales. Se tuvo en
cuenta la Tesis de Maestria desarrollada por varios autores en la que se
hizo un andlisis técnico y detallado de la estructura de las entidades
autarquicas. Ademas, se entrevisto a todos los miembros de los niveles de
Direcciones, Jefes de unidades, y al personal necesario para la obtencién
de informacion sobre las caracteristicas de cada unidad; misiones,
objetivos, funciones, entre otros elementos indispensables para el

desarrollo del trabajo.

La necesidad de la elaboracion del manual de organizacion y funciones
surge a partir del diagnéstico que le realizamos a las instituciones
descentralizadas y desconcentradas, en relacion a la implementacion del
Sistema de Control Interno. Detectdndose deficiencias en la elaboracion
del expediente de Control interno, y la no conformacion de un apropiado

manual de organizacién y funciones.

A partir de esta problematica, reelaboramos el expediente de Control
Interno. Asimismo, confeccionar el “Manual de Organizacion y Funciones”
de las entidades descentralizadas para el cual tuvimos en cuenta los

siguientes pasos a seguir:

1. Relevantamiento de la Informacion en la Instituc i6n
descentralizada (autarquicas) y desconcentradas.
Andlisis de la Informacion.
Técnicas de apoyo para el analisis.
Andlisis de la estructura de las Instituciénes d escentralizadas
(autérquicas) y desconcentradas.

5. Disefio de la estructura del Manual de Organizaci 06n vy

Funciones.



10.

11.
12.

13.
14.

B)

Revision de resoluciones institucionales, reglam entos y

documentos necesarios.

Reunion de asesoramiento con el Nivel de Control (Comité de

Control Interno), Nivel de Direccion y Jefes de Uni  dades.
Trabajo con los implicados (Personeros de apoyo,
desconcentrados).

Elaboracion del Informe.

Presentacién del Manual de Organizacion y Funci  ones.

a) Alos niveles Directivos.
b) Al 6érgano de Gobierno.

c) A otros niveles Jerarquicos.

Reproduccion del manual.

Implantacion del manual.

l. Métodos de implantacion:

a) Meétodo instantaneo.

b) Método del proyecto piloto.

c) Meétodo de implantacion parcial o por aproximacio
sucesivas.

d) Combinacion de métodos.

[I.  Acciones de Implantacién del Manual:

Revision y Actualizacion.

Mecanismos de Informacion

PROCEDIMIENTO PARA LA CONFECCION DEL MANUAL

nes



1°. Relevantamiento de la informacion.

Como primer paso de esta etapa se debe obtener un inventario del
personal de la entidad, considerando la magnitud y especificaciones del
trabajo. No solo en lo que respecta al manejo de medios de investigacion
gue se utilizaran para el levantamiento de la informacion, sino también en

todo el proceso que se seguira para preparar el manual.

Por ello, se debe dar a conocer el objetivo que se persigue, asi como los
métodos de trabajo adoptados, calendarizacion de actividades,
documentos que se emplearan. (Cuestionarios, formatos, etc.), unidades
administrativas involucradas, inventario de informaciéon a captar y

distribucion del trabajo.

Los esfuerzos de recopilacion deben enfocarse en el registr6 de hechos
gue permitan conocer y analizar informacion especifica y verdaderamente
atil para el manual, pues de lo contrario se puede incurrir en
interpretaciones erréneas, lo cual genera retraso y desperdicio de
recursos. Asimismo, debe aplicarse un criterio de discriminacion, basado
en el objetivo del estudio, y proceder continuamente a su revision y

evaluacion para mantener una linea de accion uniforme.

Esta actividad exige mantener una relacién constante con las fuentes
internas emisoras de la informacion, asi como con las areas u
organizaciones con otra ubicacion fisica. Para recabar la informacion en
forma &gil y ordenada se puede utilizar alguna o una combinacion de las

siguientes técnicas de recopilacion:

a) Investigacion documental:



Esta técnica permite la seleccion y andlisis de aquellos escritos que
contienen datos de interés relacionados con el manual. Para ello se
estudian documentos tales como bases juridico-administrativas, diarios
oficiales, actas de reuniones, circulares, oficios y todos aquellos que

contengan informacion relevante para el estudio.

b) Consulta a sistemas de informacion:

Acceso a sistemas computacionales que contienen informacion y recursos
de apoyo para estructurar el manual. Este mecanismo permite recabar
informacion interna y/o de sistemas externos a la organizacion enlazados

a través de redes.

c) Encuesta:

Este método implica la realizacién de entrevistas personales con base en
una guia de preguntas elaborada con anticipacion. 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 informacion
preliminar al analisis o para efecto de plantear cambios 0 modificaciones a
la estructura actual de la informacion. La encuesta puede realizarse en
forma individual o reuniendo a directivos y empleados de una misma area

0 que intervienen en la misma clase de tareas.

También se puede recabar informacion de usuarios, prestadores de

servicios y proveedores que interactian con la organizacion.

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

la informacion que se obtiene depende de su estructuracion y forma de



presentacién. En términos generales, todo cuestionario debe expresar el
motivo de su preparacion, procurar que las preguntas sean claras y
concisas, con un orden ldogico, redaccion comprensible, facilidad de
respuesta y evitar demasiadas preguntas. Asimismo, se puede incluir un

instructivo de llenado para indicar como contestarlo.

d) Laentrevista:

Consiste basicamente en celebrar reuniones individuales o grupales en las
cuales se cuestiona orientadamente a los participantes para obtener
informacion. Este medio es posiblemente el mas usado y el que puede
brindar informacién mas completa y precisa, puesto que el entrevistador,
al tener contacto con el entrevistado, ademas 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 0 guia de entrevista que contenga los
principales puntos que se desea captar. Esta guia puede operar a manera
de marco de trabajo para que, al término de la misma, se pueda verificar si

se ha obtenido la informacion requerida.

Establecer anticipadamente la distribucion del trab ajo. esta etapa

consiste en asignar responsabilidades y determinar las areas a investigar.

Concretar previamente la cita: es importante que el entrevistado esté
preparado para proporcionar la informacion con el tiempo y tranquilidad
necesarios para disminuir el margen de error y evitar interrupciones.

Clasificar la informacion que se obtenga: esta fase implica diferenciar la



situacion real de la relativa a sugerencias para mejorarla, procurando no

confundir ambos aspectos.

Para apoyar y/o agilizar la captura de informacion se puede emplear el
muestreo, que es una técnica estadistica auxiliar que sirve para inferir
informacion acerca del universo que se investiga, a partir del estudio

parcial del mismo.

Cuando el universo de estudio es de gran magnitud, pero la informacion
sea homogénea en virtud de normas de operacion y requisitos uniformes,
se establece la posibilidad de conocer sus caracteristicas 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 caracteristicas y
volumen de la informacién, establecen cual es la minima cantidad de
informacion representativa del todo -muestra- que es necesario recabar

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

e) Observacion directa:

Este recurso puede ser empleado por los técnicos o analistas en el area
fisica donde se desarrolla el trabajo de la organizacion. A partir del analisis
de la informacion recabada se deben sostener platicas con algunas de las
personas que prestan sus servicios en estas areas para complementarla o
afinarla.

Otra forma consiste en que el jefe del area de trabajo realice la
observacion directa, comente y discuta algunos de los puntos con sus
subordinados y presentar los resultados del andlisis. La ventaja de este

procedimiento radica en que debido a la familiaridad entre jefe y



subordinados, la informacién puede ser mas completa, pero habra
ocasiones en que los resultados no seran los deseados, debido a
inhibiciones o problemas internos, o que pueda plantearse una situacion

gue no corresponde a la realidad operativo.

f)  Integracion de la informacion:

Una vez que se cuenta con la informacidn de las areas involucradas en el
estudio, se debe ordenar y sistematizar los datos a efecto de poder

preparar su analisis.

Como clasificar la informacion.

Para facilitar la tarea de integracion, es recomendable que la informacion
obtenida se vaya accesando a equipos de coOmputo para salvaguardaria y

facilitar su manejo. Con este propésito se pueden:

Crear directorios, subdirectorios y archivos para desagregarla en
funcion de la division del trabajo.

Crear bases de datos o programas especificos.

Combinar los puntos anteriores para optimizar resultados.

En forma paralela deben abrirse carpetas con apartados especificos con
los documentos fuente del estudio, en las que se debe compendiar la
informacion por area, sistema, procedimiento, equipos, politicas, etc. Es
conveniente que los documentos que se recaben contengan el visto bueno

de la persona que suministra la informacion.

También es recomendable que conforme se recaben datos sobre alguin
aspecto, se concentren en un documento de trabajo que pueda servir de

memoria en el disefio posterior del proyecto.



g) Areas para agrupar la informacion:

Antecedentes.

Se debe tomar en cuenta la reglamentacion juridico-administrativa que
regula la realizacion del trabajo, como se ha atendido por parte de las
unidades responsables de hacerlo y qué efecto ha tenido sobre otras

unidades, organizaciones, 0 usuarios.

También es oportuno, en su caso, considerar la evolucién o desarrollo de
las estructuras organizacionales anteriores y los resultados que se
obtuvieron, lo cual permite contar con un marco de referencia histérico

para comprender mejor la situacion actual.

Situacioén actual.

Se toma en cuenta los siguientes aspectos:

a) Objetivos,

b)  Estructura organica normas y politicas administrativas,
c) Funciones,

d) Procedimientos,

e) Instrumentos juridico — administrativos,

f)  Equipo,

g) Condiciones de trabajo,

h)  Ambiente laboral.

2°.  Andlisis de la Informacion.



Efectuar un andlisis técnico — juridico de su situacion legal dentro del
territorio nacional, determinando en cuatro fases su elaboracion de la

siguiente forma:

a) Primera fase:

Considerar la situacién institucional administrativa de entidades

autarquicas y desconcentradas:

Se debe considerar si tiene la personeria juridica 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 administracién
publica.

La unidad esta ubicada en cualquier parte del territorio nacional y si
estan fuera o dentro del centro peri urbano.

Si la unidad tienen patrimonio propio para su desarrollo.

Carecen de personeria juridica.

No se administran libremente.

Si la institucién solo toma decisiones operativas.

Sus titulares (ejecutivos) son nombrados por el o6rgano central
descentralizada.

Si el ambiente fisico esta ubicado fuera del centro administrativo.

S i no tienen patrimonio propio.

b) Segunda fase:

En principio se realizara una evaluacion mediante un cuestionario

elaborado como instrumento fuente metodoldgico, simultaneamente



elaborar un cuestionario de preguntas (cerradas o abiertas), con una sola
respuesta y la no aplicacion (N/A), esta determinara cual la situacion de
los cargos de su existencia con item que tiene la entidad, ademas el
cuestionario de apoyo relevando; esta se aplicara para determinar cuantos
servidores publicos 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 andlisis de los objetivos del presente manual y sus alcances

importantes para la entidad.

A continuacion realizaremos, un estudio del marco administrativo
organizacional que debiera contemplar y determinar ciertos factores de
integracion entre las diferentes entidades desconcentradas a nivel
nacional dentro del Plan Estratégico Institucional (PEI) — Programa de
Operacion Anual (POA) y la correspondiente depuracién, con el fin de
establecer la duplicidad de funciones que pudiera existir de la mision de la
entidades, cual el conducto regular interno, que debiera ser aprobado, las
responsabilidades y deberes de los servidores publicos, por efectos de sus

actos u omisiones.

Como también su naturaleza de la autoridad sobre las funciones publicas,
implica establecer equilibrios entre autoridad y responsabilidad; a todo
esto incluir; el oportuno dinamismo de permanente actualizacion del
manual en vista de que la organizacion es un sistema en constante

movimiento y por tanto es cambiante.

c) Tercera Fase:

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

manual de organizacién y funcion:



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 confeccion.

Aspectos Generales:

Presentacion,

Relacion de disposiciones legales que regulan la estructura,
Organigramas integrales y por area,

Glosario,

Anexos — fotostaticas del decreto supremo, resoluciones ministeriales,

secretariales, circulares y administrativas.

De cada Direccion, Unidad, Division y Seccion:

Denominacién y Codigo de la dependencia,
Base legal y articulos especificos,
Relaciones de dependencia,

Objetivos (solo en las cabezas de Area),
Funciones,

Relaciones internas,

Relaciones interinstitucionales.

d) Cuarto fase:

Una vez construido y levantado el disefio del anterior punto nos
enfrascamos a establecer los niveles de organizacion, implantar bajo un
enfoque de organigrama y/o curs6 grama la unidad de mando y la
separacion de funciones que competen al personal que cumple las

operaciones.



Conformar las direcciones de trabajo mediante la denominacion de
“direcciones ejecutiva, técnicas, de supervision, de control, de almacén y
depdsitos, la secretaria general y personal de Ujier”, lo que establecera es
determinar el nombre, su dependencia, la supervision, objetivos de la
direccion y funciones que debe cumplir y cual su estructura organizativa
para entidad con estos datos se redacta el manual de organizacion y

funcion de la Institucién descentralizada y desconcentrada.

3°.  Técnicas de apoyo para el Analisis.

En esta etapa se debe realizar un estudio o examen critico de cada uno de
los elementos de informacion o grupos de datos que se integraron con el
proposito de conocer su naturaleza, caracteristicas y comportamiento, sin
perder de vista su relacion, interdependencia o interaccion interna y con el

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

Esta mecénica de estudio puede seguir la siguiente secuencia:

Conocer,

Describir,
Descomponer,
Examinar criticamente,
Ordenar cada elemento,
Definir las relaciones,

Identificar y explicar su comportamiento.
Un enfoque muy eficaz en el momento del andlisis de los datos consiste
en adoptar una actitud interrogativa y formular de manera sistemética seis

cuestionarios fundamentales:

¢, Qué trabajo se hace?,



¢Para qué se hace?,
¢, Quién lo hace?,
¢, Cémo se hace?,
¢,Con qué se hace?,

¢, Cuando 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 daran la pauta para formular el

manual y las medidas de mejoramiento administrativo.

a) Teécnicas de apoyo:

En esta fase comprende los recursos técnicos que se emplean para
estudiar la informacién obtenida con el fin de conocerla en forma detallada
determinar alternativas de accion especificas que permitan derivar

soluciones Optimas para lograr los resultados deseados.

Las técnicas de analisis que se pueden utilizar en esta fase estan
directamente relacionadas con el origen del proyecto, asi como con la
informacion en funcién del tipo de manual, factibilidad para su aplicacion,
disponibilidad de tiempo, asignacion de recursos y nivel técnico del

trabajo.

Este tipo de instrumentos se puede utilizar como respaldo para el proyecto
0 en sentido inverso, a raiz de la implantaciéon de un proceso de cambio
organizacional que debe culminar con la edicién de un manual de control

administrativo.



Entre las técnicas que generalmente se utilizan para auxiliar el analisis

administrativo en este campo, se encuentran las siguientes:

1) Organizacionales:

Administracion por objetivos,
Andlisis de costo-beneficio,
Arbol de decisiones,
Auditoria administrativa,
Auto evaluacion,

Desarrollo organizacional.

Reorganizacion

2) Cuantitativas:

Correlacion,

Numero de indices.

4°.  Andlisis de la estructura de las Instituciones Descentralizadas y
Desconcentradas.

En esta parte se tomaron en cuenta los resultados de la Tesis de Maestria
desarrollada por varios autores; que se parten de los siguientes

elementos:

Andlisis de las necesidades globales de la entidad descentralizada y
desconcentrada: Objeto Social, Mision, Objetivos, Estrategias, El
Sistema Técnico para desarrollar el trabajo, y los recursos con que

cuenta la entidad en sentido general.



5°.

Andlisis histérico de la entidad descentralizada y desconcentrada,
desde su fundacién hasta el contexto actual en el que se desempefia

[a misma.

Diagnastico de la cultura vigente en la entidad.

Andlisis 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 coordinacion de las mismas.

Andlisis del funcionamiento de la institucion descentralizada y
desconcentrada, partiendo de las cinco partes de la organizacion

segun Mintzberg y el organigrama actual de la entidad.

Andlisis del comportamiento de los parametros de disefio planteado
por Mintzberg, ademéas del anadlisis de puestos de trabajo de la
entidad (Puestos: Director, Contador General, Personal de
Mantenimiento, Asesor Juridico y de Control).

Andlisis del comportamiento de los factores de contingencia.

Disefio de la estructura del Manual de Organizac i6n vy

Funciones.

Los puntos que a continuacion se relacionan integran el manual de

organizacion y funciones de la entidad descentralizada y desconcentrada.
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1.

Portada del manual.




Aparece el logotipo de la institucion descentralizada y desconcentrada,
nombre de la misma, una fotografia del edificio donde se encuentra
ubicada, con indicacion de la designacion de “Manual de Organizacion

y Funciones”.

2. Hoja de identificacion de firmas.

Contiene el nombre, cargos y firmas de las personas responsables de
validar la informacion contenida en cada hoja del manual,
comenzando con la Maxima Autoridad Ejecutiva y el Consejo Técnico
Juridico de la institucion descentralizada, todo esto en papel
membretado con el logotipo de la entidad y la insignia del Estado

Plurinacional de Bolivia.

3. indice.

La composicion se ordena por la relacion de capitulos y a su vez estan
enumerados por partes que conforman el manual de organizacion y

funciones

4, Introduccion.

Se establece cual la calidad del manual de organizacion y funciones.
Asimismo se pone en consideracién una nueva estructura modificada
y completa de la organizacidn para futuras acciones institucionales. La
cual incorpora un enfoque reciente de como debe representarse el
manual, al mismo tiempo actualizamos las lineas estructurales de

comunicacion con las unidades funcionales de mando.

4.1 Objetivos y alcances.



Se define la organizacion y se plasma el concepto de manual de
organizacion y funciones. Ademas quedan especificados los objetivos
del manual, sus transcendencias y la forma como fue confeccionado el

mismo.

5. Antecedentes Historicos.

Se describe la evolucion organica-funcional de la entidad
descentralizada y desconcentrada, partiendo desde los origenes de la
misma. Se incluye la informacion sobresaliente de su desarrollo

historico.

0. Marco Juridico Institucional.

Se plasma el Objeto Social en el que aparecen las atribuciones que
sustenta el funcionamiento de la institucion descentralizada y
desconcentrada, como también establece; cual la competitividad de la
entidad especificando las funciones administrativas, operativas y

técnicas dentro del ambito jurisdiccional administrativo.

7. Elementos Estructurales.

Se clasifica el tipo de estructura que tiene la institucion
descentralizada y desconcentrada,

Se especifica la plantilla general de la entidad,

Se definen los componentes fisicos de la estructura de la

institucion descentralizada y desconcentrada.

7.1 Funcionamiento la Institucién Descentralizada y

Desconcentrada.



Se describe el funcionamiento de la misma segun las partes

componentes de una organizacion.

Se definen los mecanismos de coordinacion, partiendo de tres
elementos de la estructura: el Nucleo de Operaciones Sustantiva
(Regionales Filiales, operativas y técnicas). El Staff (Asesoramiento)
de Apoyo (area administrativa) y el Nucleo de Operaciones de las

instancias de coordinacion.
7.2 Estructura Organica.
Se identifica la posicion que tiene cada unidad organizativa y la
autoridad del dirigente, en orden descendente segun el organigrama

general.

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

subordinacion.

b) Se definen los mecanismos de coordinacion 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 juridicas aplicadas que dan base a sus actividades

internas.

7.4 Organigrama General.



Representa los organos principales de la entidad y sus interrelaciones
basicas. (Organigrama aprobado). Ademas, con el estudio realizado
guedo definido el organigrama funcional, a través del cual se realizan
los diferentes flujos que atraviesan la institucion descentralizada vy
desconcentrada y que se debe tener en cuenta para la realizacion de

los posibles cambios estructurales.

7.5 Organigramas Especificos.

Representa la estructura interna de cada unidad de la institucion
descentralizada y desconcentrada. Nivel de autoridad, subordinacion y

responsabilidad.

7.5.1 Flujo de trabajo Restauracion.

Aparece el flujo de trabajo del area de restauracion incluyendo las
entradas (Peticiones), subprocesos y las salidas (los servicios que se
prestan), Representa la cadena Concesionario - Institucion
descentralizada y desconcentrada — Concesionario — Institucion

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 organica, que
permiten cumplir con sus responsabilidades y obligaciones. En ella

aparecen:

Ocupacion,
Categoria ocupacional,

Nivel de Subordinacion,



Grupo escala,
Funciones.

7.7 Sistema Informativo.

Se describe el Cuadro de Origen y Destino de la Informacion de cada
unidad inherente al Sistema de Informacion 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 N° 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
dinamica de la informacién en conformidad al Sistema Integrado de
Control para las entidades gubernamentales, Resolucion
Reglamentaria N° CGR — 1/070/2000.

En concordancia a la Ley N° 1178 del 20 de julio de 1990 y al Decreto
Supremo N° 23215 referidos a su normatividad, de esta manera al
guedar establecido que cada unidad debe crear sus tipos de archivos
(de Gestion, Auxiliares). En el Cuadro aparecen los elementos

siguientes:

Informacion

Responsable de la Informacién
Tema que trata

Periodicidad

Destino

8. Conclusiones.



Se relacionan los elementos relevantes contemplados en el manual de
organizaciéon y funciébn de la institucion descentralizada vy

desconcentrada.

9. Bibliografia Utilizada.

Para desarrollar el punto relacionado con las funciones y contenidos
de trabajos de los diferentes cargos se consultd una variada

bibliografia entre las cuales tenemos:

Unién de Empresas Estatales Gaceta. pdf

Organigramas — Disefio y Interpretacion, Raul H. Saroka, Carlos
A. Ferrari Etcheto, Ediciones Macch, Argentina - Cérdova
Organizacion, Programaciéon y Control, Newman, W.H., Editorial
Deusto.

Organizacion Administrativa, Pfiffner J. Sherwood Editorial

Herrero Hnos., México 1961.

6°. Revision de resoluciones, reglamentos y documen  tos

necesarios.

Para el trabajo con las funciones de los cargos y su actualizacion se
analizaron una serie de resoluciones institucionales, calificadores de
cargos y documentos que permitieron completar estos elementos del

manual.

7°.  Reunién de asesoramiento con el Nivel de Contro | (Comité de

Control Interno), Nivel de Direccion y Jefes de Uni  dades (Areas).

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

Jefes de Unidades (Areas) se les debe dar asesoramiento sobre el trabajo



gue se estaba realizando en relacion a la elaboracion del manual de
organizacion y funciones, teniendo en cuenta las informaciones y

elementos que cada cual debe aportar en el momento determinado.

Ademas, se procesaron y distribuyeron el cronograma de trabajo, planes
de accidén que permitiran una mejor organizacion del trabajo y los cuales

exponemos continuacion:

“DENOMINACION DE LA INSTITUCION DESCENTRALIZADA”
CRONOGRAMA DE TRABAJO
CONTROL INTERNO

Mes: Mes/09

Semana:del1-4

Entidad : Institucion Descentralizada y Desconcentrada
Lugar : La Paz — Bolivia
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Ademas:
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 especificos segin modelo disefiado.

FUENTE: ELABORADO POR : JENNY SEGALES.




“DENOMINACION DE LA INSTITUCION DESCENTRALIZADA”
CRONOGRAMA DE TRABAJO
CONTROL INTERNO

Mes: Mes/09
Semana:del1-4
Entidad : Institucion Descentralizado y Desconcentrado

Lugar : La Paz — Bolivia
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Ademas:
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 especificos segiin modelo disefiado.

FUENTE: ELABORADO POR : JENNY SEGALES.

“DENOMINACION DE LA INSTITUCION DESCENTRALIZADA”
LA PAZ - BOLIVIA
CONTROL INTERNO




Mes: Mes/mes/09

Semana: del1-4

Entidad : Institucion Descentralizada y Desconcentrado
Lugar : La Paz — Bolivia

Plan de accién para culminar el Manual de Organizacién y Funciones;
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FUENTE: ELABORADO POR : JENNY SEGALES.

Nota: Dar participacién a los colaboradores de las areas (Unidades, Departamentos,
Divisiones y Secciones), para el cumplimiento de las tareas.

4,5, 6, 8, 9.) Se ha dado mayor profundidad a estas actividades; de acuerdo a la modernidad de la
presentacion de manuales y la utilizacién de términos en el manual actual.




“DENOMINACION DE LA INSTITUCION DESCENTRALIZADA”
LA PAZ - BOLIVIA
CONTROL INTERNO

Relacién de tareas para culminar el Manual de Organizacién y Funciones
de la Institucion Descentralizada y Desconcentrada y las unidades que
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“DENOMINACION DE LA INSTITUCION DESCENTRALIZADA”
LA PAZ — BOLIVIA
CONTROL INTERNO

Mes: Mes/09
Semana: del1-4
Entidad : Instituciones Descentralizada y Desconcentrada
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EUENTE: ELABORADO POR : JENNY SEGALES.
8°. Trabajo con los implicados (Personeros de apoyo , y regionales —

filiales desconcentrados).

El Proyecto se desarroll6 con todos los involucrados haciendo sugerencias
en la elaboracion del Manual de Organizacion y Funciones.

Comenzando con la Méxima Autoridad Ejecutiva (Director Ejecutivo),

Asesores de Staff, (Asesor Juridico y Auditor Interno), los Jefes de Unidad,



Encargado de los Departamentos, las Divisiones y las Secciones

correspondientes.

Todos fueron aportando las informaciones y elementos necesarios que
enriguecieron el trabajo. La parte mas laboriosa fue con el representante
del 4rea de Recursos Humanos (encargado de planificacion) por la

cantidad de informacion que se tuvo que manejar.

9°. Elaboracioén del Informe.

INFORME DEL PROYECTO DE GRADO
Manual de Organizacién y Funciénes

De la Institucién Descentraliza y Desconcentrada

.  INTRODUCCION

Un Manual de Organizacion y Funciones es el documento que contiene la
descripcion de actividades que deben seguirse en la realizacion de las
funciones en las direcciones, unidad administrativa, divisiones y secciones

0 mas de ellas.

El Manual de Organizacién y Funciones incluye, ademas los puestos o
unidades administrativas que intervienen precisando su responsabilidad y
participacion.

Suelen contener informacidn sobre atribuciones, facultades generales y
especificas en autorizaciones o documentos emitidos con resoluciones de
relevamiento en algunos cargos necesarios y cualquier otro dato que



pueda auxiliar al correcto desarrollo de las actividades dentro de la
entidad.

En él se encuentra registrada y transmitida sin distorsion la informacion
bésica referente al funcionamiento de todas las direcciones, unidades
administrativas, divisiones y secciones facilita las labores de auditoria, la
evaluacion 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 descripcion de tareas, ubicacion, requerimientos y a los
puestos responsables de su ejecucion:

1) Auxilian en la induccién del puesto y al adiestramiento y capacitacion
del personal ya que describen en forma detallada las funciones de
cada puesto.

2) Sirve para el analisis o revision de los procedimientos de un sistema.

3) Interviene en la consulta de todo el personal.

4) Que se desee organizar tareas de simplificacion de trabajo como
analisis de tiempos, delegacion de autoridad, etc.

5) Para establecer un sistema de informacién o bien modificar el ya
existente.

6) Para uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y
evitar su alteracion arbitraria.

7) Determina en forma mas sencilla las responsabilidades por fallas o
errores.

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

9) Aumenta la eficiencia de los funcionarios, indicandoles lo que deben
hacer.

10) Ayuda a la coordinacion de acciones y evitar duplicidades de
funciones.



11) Construye una base para el analisis posterior del trabajo y el
mejoramiento de los sistemas y métodos.

I.1. Enfoque

A. Identificacion

Este documento incorpora la siguiente informacion:

a) Logotipo de la organizacion.

b)  Nombre oficial de la organizacion.

c) Denominacion y extension, de corresponder a unidad en particular
debe anotarse el nombre de la misma.

d) Lugary fecha de elaboracion.

e) Numero de revision (en su caso).

f)  Unidades responsables de su elaboracion, revision y/o actualizacion

g) Clave de la forma:

En primer término, las siglas de la organizacion,
En segundo lugar las siglas de las direcciones, unidad
administrativa donde se utiliza la forma.

B. Indice o Contenido

Relacion de los capitulos y paginas correspondientes que forman parte del
documento.

C. Prélogo y/o Introduccion

Exposicion sobre el documento, su contenido, objeto, areas de aplicacion
e importancia de su revision y actualizacién. Puede incluir un mensaje de
la maxima autoridad ejecutiva de las areas comprendidas en el Manual de
Organizacion y Funcion.



D. Objetivos de los Procedimientos
Explicacion del propésito que se pretende cumplir con los procedimientos.

Los objetivos son uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de
trabajo y evitar su alteracion arbitraria; simplificar la responsabilidad por
fallas o errores; facilitar las labores de auditoria; facilitar las labores de
auditoria, la evaluacion del control interno y su vigilancia; que tanto los
empleados como sus jefes conozcan si el trabajo se estd realizando
adecuadamente; reducir la irregularidad al aumentar la eficiencia general,
ademas de otras ventajas adicionales.

E. Areas de aplicacion y/o alcance de los procedimi  entos
Esfera de accion que cubren los procedimientos. Dentro de la
administracion publica los procedimientos han sido clasificados,

atendiendo al ambito de aplicacion y a sus alcances, en:

1. Procedimientos macro administrativos y
2.  Procedimientos mesé administrativos o sectoriales.

F. Responsables

Los niveles de direccion y/o unidades ejecutivas puestos que intervienen
en la administracion en cualquiera de sus fases.

G. Politicas o normas de operacion

En esta seccion se incluyen los criterios o lineamientos generales de
accion que se determinan en forma explicita para facilitar la cobertura de
responsabilidad de las distintas instancias que participaban en la
administracion organizacional.



Ademéas deberan contemplarse todas las normas de operacién que
precisan las situaciones alterativas que pudiesen presentarse en la
operacion de los procedimientos. A continuacion se mencionan algunos
lineamientos que deben considerarse en su planteamiento:

Se definiran perfectamente las politicas y/o normas que circunscriben
el marco general de actuacion 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.

Deberan ser lo suficientemente explicitas para evitar la continua
consulta a los niveles jerarquicos superiores e inferiores.

H. Procedimientos (Descripcion de las funciones gen erales y
especificas)

Presentacion 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 cuanto tiempo
se hacen, sefialando los responsables de llevarlas a cabo.

Cuando la descripcion del procedimiento es general, y por lo mismo
comprende varias éareas, debe anotarse la direccion, unidad
administrativa, division y seccion que tiene a su cargo cada operacion.

Si se trata de una descripcion detallada dentro de una direccion, unidad
administrativa, divisiones y secciones tiene que indicarse el puesto
responsable de cada funcion. Es conveniente reglamentar las funciones
para simplificar su comprension e identificacion.



l. Disefio del proyecto

La tarea de preparar el manual de organizacion y funcion requiere de
mucha precision, toda vez que los datos tienen que asentarse con la
mayor exactitud posible para no generar confusion en la interpretacion de
su contenido por parte de quien los consulta.

Es por ello que se debe poner mucha atencion en todas y cada una de sus
etapas de integracion, delineando un proyecto en el que se consiguen
todos los requerimientos, fases y procedimientos que fundamentan la
ejecucion del trabajo.

Responsables del proyecto

Para iniciar los trabajos que conducen a la integracion del manual, es
indispensable prever que no queda diluida la responsabilidad de la
conduccién 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 conduccién del proyecto en sus fases de disefio,
implantacién y actualizacion.

De esta manera se logra homogeneidad en el contenido y presentacién de
la informacion integrada. Esta sugerencia va debido a que en la
confeccion del proyecto mi persona tuvo problemas de organizacion al
principio y al final, que fue superado posteriormente.

Por lo que respecta a las caracteristicas del equipo técnico, es
conveniente que sea personal con un buen manejo de las relaciones
humanas y que conozca a la organizaciébn en lo que concierne a sus
objetivos, estructura, funciones y personal.



Para este tipo de trabajo, una organizacion puede nombrar a la persona
gue 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 Informacion

Referencia de las instituciones, areas de trabajo, documentos, personas y
mecanismos de informacion de donde se pueden obtener datos para la
investigacion. Entre las mas 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 lideres en el mismo campo de trabajo.
Organizaciones normativas que dictan lineamientos de caracter
obligatorio.

Organizaciones que prestan servicioSs 0 suministran insumos
necesarios para el funcionamiento de la organizacion que se estudia.

Archivos de la organizacion:

General.
De las areas de estudio.

Directivos y empleados:

Personal del nivel directivo que maneja informacion valiosa, ya que
conocen si el conjunto de archivos responde a la realidad.



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 relacion con otros puntos
de vista o contenido de documentos.

Areas de trabajo:

Niveles de la organizacion que reflejan las condiciones reales de
funcionamiento, medios y personal.

Clientes y/o usuarios:
Receptores de los productos y/ 0 servicios que genera la organizacion.
Mecanismos de informacion:

Recursos computacionales que permiten el acceso a informacion interna o
externa a la organizacion que sirven como soporte al estudio.

K. Preparacion del Proyecto
Recabados los elementos preliminares para llevar a cabo el manual, se
debe preparar el documento de partida para concretarlo, el cual debe
guedar integrado por:
1.- Propuesta técnica , (que debe de incluir):

Antecedentes: recuento de todos los manuales o esfuerzos

analogos preparados con anterioridad.
Naturaleza: tipo de manual que se pretende realizar.



Justificacion:  demostracion de la necesidad de efectuarlo en
funcion de las ventajas que ello reportard a la organizacion.
Objetivos: logros que se pretenden alcanzar.

Acciones: iniciativas o actividades necesarias para su consecucion.
Resultados: beneficios que se esperan obtener en cuanto a mejorar
el funcionamiento de la organizacion, sus productos y/o
servicios, clima organizacional y relaciones con el entorno.

Alcance: é&rea de aplicacion que cubre el estudio en términos de
ubicacion en la estructura organica y/ o territorial.

Recursos: requerimientos humanos, materiales y tecnoldgicos
necesarios para desarrollarlo.

Costo: estimacion global y especifica de recursos financieros que
demanda su ejecucion.

Estrategia: ruta fundamental necesaria para orientar los recursos de
accion y asignacion de recursos.

Informacion complementaria: material e investigaciones que
pueden servir como elementos de apoyo.

Programa de Trabajo

Identificacion: nombre del manual.

Responsable(s): unidad o grupo que tendrd a su cargo la
implantacion del manual.

Area(s): universo bajo estudio.

Clave: numero progresivo de las actividades estimadas.

Actividades: pasos especificos que tienen que darse para captar la
informacion.

Fases: definicion del orden secuencial para realizar las actividades.
Calendario: fechas asignadas para el inicio y terminacién de cada
fase.

Representacion grafica:  descripcion del programa en cuadros e
imagenes.

Formato: presentacion y resguardo del programa de trabajo.



Reportes de avance: seguimiento de las acciones.
Periodicidad: espacio de tiempo dispuesto para informar avances.

3.- Presentacion del Proyecto a las autoridades co  mpetentes

§  Participantes

Para depurar el contenido del proyecto, afinar sus parametros y
determinar su viabilidad operativa, es recomendable presentarlo a:

1) Area (s) que intervendra directamente en su aplicacién, por lo cual
tienen la obligacion de conocer el proyecto en forma detallada.

2) Areas afectadas por la implantacion del proyecto, ya que tendran que
cambiar o adecuarse.

3) Area responsable del manejo de los recursos econdémicos, para
cuantificar el costo del proyecto en forma mas especifica.

8§ Responsable de su autorizacion

Asimismo, el proyecto debe presentarse al titular de la organizacion o de
la unidad administrativa responsable de su ejecucion, para su aprobacion.

Una vez autorizado, el responsable debe hacer del conocimiento de todos
los niveles jerarquicos la intencion que tiene la organizacién de elaborar el
manual, resaltando los beneficios que de este esfuerzo se obtendran, a fin
de que todos brinden su apoyo durante el desarrollo del trabajo. Sin este
requisito, la labor de integracibn del manual se veria seriamente
dificultada.

8§ Captacién de la Informacién



Como primer paso de esta etapa se debe obtener una lista del personal
gue va a participar en el levantamiento de la misma, considerando la
magnitud y especificaciones del trabajo.

a) Capacitacion del personal

Una vez integrado el grupo de trabajo, se debe capacitarlo, no sélo en lo
gue respecta al manejo de medios de investigacion que se utilizardn para
el levantamiento de la informacién, sino también en todo el proceso que se
seguira para preparar el manual.

Por ello, se debe dar a conocer a los participantes el objetivo que se
persigue, asi como los métodos de trabajo adoptados, calendarizacion de
actividades, documentos que se emplearan. (Cuestionarios, formatos,
etcétera), responsables del proyecto, wunidades administrativas
involucradas, inventario de informacion a captar y distribucién 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 informacion.

Es recomendable efectuar un estudio en un éarea piloto, para luego
comparar y evaluar los resultados obtenidos.

b) Levantamiento de la informacion

Los esfuerzos de recopilacion deben enfocarse en el registr6 de hechos
gue permitan conocer y analizar informacion especifica y verdaderamente
atil para el manual, pues de lo contrario se puede incurrir en
interpretaciones erréneas, lo cual genera retraso y desperdicio de
recursos. Asimismo, debe aplicarse un criterio de discriminacion, basado



en el objetivo del estudio, y proceder continuamente a su revision y
evaluacion para mantener una linea de accion uniforme.

Esta actividad exige mantener una relacién constante con las fuentes
internas emisoras de la informacion, asi como con las éareas u
organizaciones con otra ubicacion fisica.

Para recabar la informacion en forma agil y ordenada se puede utilizar
alguna o una combinacion de las siguientes técnicas de recopilacion:

Investigacion documental:

Esta técnica permite la seleccion y andlisis de aquellos escritos que
contienen datos de interés relacionados con el manual. Para ello se
estudian documentos tales como bases juridico-administrativas, diarios
oficiales, actas de reuniones, circulares, oficios y todos aquellos que
contengan informacion relevante para el estudio.

Consulta a sistemas de informacion.

I.2. Delimitacion del universo de estudio

La responsabilidad de efectuar el manual de organizacion 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 area o areas donde se va a actuar. Con
base en él se puede definir la estrategia global para el levantamiento de
informacion, identificando las fuentes de la misma, actividades por realizar,
magnitud y alcances del proyecto, instrumentos requeridos para el trabajo



y en general, prever las acciones y estimar los recursos necesarios para
efectuar el estudio.

[.3. Plan de trabajo

Para la confeccion del manual de organizacion y funcion se ha empleado
procedimientos y técnicas definidos para este manual, por tanto se ha
disefiado un plan narrativo de como se ha procedido la elaborar el manual
de las Instituciones descentralizadas y desconcentradas.

a) Primera fase:

Considerar la situacion institucional administrativa de entidades

autarquicas y desconcentradas:

Se debe considerar si tiene la personeria juridica 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 administracion
publica.

La unidad esta ubicada en cualquier parte del territorio nacional y si
estan fuera o dentro del centro peri urbano.

Si la unidad tienen patrimonio propio para su desarrollo.

Carecen de personeria juridica.

No se administran libremente.

Si la institucion solo toma decisiones operativas.

Sus titulares (ejecutivos) son nombrados por el o6rgano central
descentralizada.

Si el ambiente fisico esta ubicado fuera del centro administrativo.



Si no tienen patrimonio propio.

b) Segunda fase:

En principio se realizara una evaluacion mediante un cuestionario
elaborado como instrumento fuente metodologico, simultaneamente
elaborar un cuestionario de preguntas (cerradas o abiertas), con una sola
respuesta y la no aplicacion (N/A), esta determinara cual la situacion de
los cargos de su existencia con item que tiene la entidad, ademas el
cuestionario de apoyo relevando; esta se aplicara para determinar cuantos
servidores publicos 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 andlisis de los objetivos del presente manual y sus alcances

importantes para la institucion descentralizada y desconcentrada.

A continuacion realizaremos, un estudio del marco administrativo
organizacional que debiera contemplar y determinar ciertos factores de
integracion entre las diferentes entidades desconcentradas a nivel
nacional dentro del Plan Estratégico Institucional (PEI) — Programa de
Operacion Anual (POA) y la correspondiente depuraciéon, con el fin de
establecer la duplicidad de funciones que pudiera existir de la mision de la
entidades, cual el conducto regular interno, que debiera ser aprobado, las
responsabilidades y deberes de los servidores publicos, por efectos de sus

actos u omisiones.

Como también su naturaleza de la autoridad sobre las funciones publicas,
implica establecer equilibrios entre autoridad y responsabilidad; a todo

esto incluir; el oportuno dinamismo de permanente actualizacion del



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

movimiento y por tanto es cambiante.

c) Tercera Fase:

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

manual de organizacion y funcion:

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 confeccién.

Aspectos Generales:

Presentacion,

Relacion de disposiciones legales que regulan la estructura,
Organigramas integrales y por area,

Glosario,

Anexos — fotostaticas del decreto supremo, resoluciones ministeriales,

secretariales, circulares y administrativas.

De cada Direccion, Unidad, Division y Seccion:

Denominacién y Codigo de la dependencia,
Base legal y articulos especificos,
Relaciones de dependencia,

Objetivos (solo en las cabezas de Area),
Funciones,

Relaciones internas,

Relaciones interinstitucionales.



d) Cuarto fase:

Una vez construido y levantado el diseiio del anterior punto nos
enfrascamos a establecer los niveles de organizacion, implantar bajo un
enfoque de organigrama y/o cursé grama la unidad de mando y la
separacion de funciones que competen al personal que cumple las

operaciones.

Conformar las direcciones de trabajo mediante la denominacion de
“direcciones ejecutiva, técnicas, de supervision, de control, de almacén y
depdsitos, la secretaria general y personal de Ujier”, lo que establecera es
determinar el nombre, su dependencia, la supervision, objetivos de la
direccion y funciones que debe cumplir y cual su estructura organizativa
para entidad con estos datos se redacta el manual de organizacion y

funcion de la Institucién descentralizada y desconcentrada.
1.3.1. Cronograma de Trabajo
Para su comprension efectiva se ha disefiado la siguiente grafica por su

enfoque y proceder a redactar tomando los factores inherentes que surgen
del medio donde se desarrolla la confeccion de este manual.



CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

TIEMPO
ESTIMADO

CONOCIMIENTO DE LA FORMULACION DEL PROYECTO DE
GRADO

Seleccionar informacion sobre la metodologia de preparacién y
presentacién de un proyecto de grado.

%

RECOPILACION DE INFORMACION PRELIMINAR
Designacion del tema.

Realizacion de la investigacion preparatoria.

Sondeo de fuentes de informacion.

Revisién de la documentacion y datos sobre el tema.

%

SISTEMATIZACION DE LA INFORMACION
Verificacion y clasificacion de la informacion preparatoria.
Inspeccidn y comprobacion de los datos y documentos.

%

PREPARACION DEL PERFIL

Definicién del tipo de investigacién y seleccién de la metodologia a
utilizar.

Naturaleza del trabajo.

Formulacion del problema.

Sistematizacion del Problema.

Formulacién de Objetivos.

RELEVAMIENTO, CLASIFICACION Y ANALISIS DE LA
INFORMACION

Obtencién de informacion suplementaria.

Validacién y clasificacion de la informacién y datos.
Comprobacion de los datos de investigacion.

Analisis de los resultados.

Deduccion preparatoria.

ELABORACION DEL PROYECTO DE GRADO
Redaccion en borrador del tema propuesto.
Validacién y aprobacion por parte del tutor.

Revisién y correccién final

Redaccion y presentacion el proyecto de grado final.

%

PREPARACION DE LA DEFENSA

Elaboracion del texto y su caracteristica de presentacion.
Confeccidn de cuadros, datos adicionales adjunto anexos.
Preparacion de las diapositivas.

Defensa final.

)




FUENTE: ELABORADO POR : JENNY SEGALES.

PARTE PRINCIPAL O CUERPO

A partir de esta problematica, reelaboramos el expediente de Control

Interno Administrativo. Ademas, confeccionar el Manual de Organizacion y

Funciones de la Institucion descentralizada y desconcentrada, para el cual

tuvimos en cuenta los siguientes pasos a seguir:

10.

11.

Relevantamiento de la informacién en la institucion descentralizada y
desconcentrada.

Andlisis de la informacion obtenida.

Técnicas de apoyo para el Andlisis.

Andlisis de la estructura de la Institucion descentralizada y
desconcentrada.

Disefio de la estructura del Manual de Organizacion y Funciones.
Revision de resoluciones institucionales, reglamentos y documentos
necesarios.

Reunion de asesoramiento con el Nivel de Control (Comité de
Control Interno), Nivel de Direccion y Jefes de Unidades.

Trabajo con los implicados (Personeros de apoyo, Yy
desconcentrados).

Elaboracion del Informe.

Presentacion del Manual de Organizacion y Funciones.
a) A los niveles Directivos.
b) Al 6rgano de Gobierno.

c) A otros niveles Jerarquicos.

Reproduccién del Manual.



12.

13.
14.

l.1.

10°.

Implantacion del Manual.

l. Métodos de implantacion:

b) Meétodo instantaneo.

c) Meétodo del proyecto piloto.

d) Método de implantacion parcial o por aproximaciones
sucesivas.

e) Combinacién de métodos.

[I.  Acciones de Implantacion del Manual:

Revision y Actualizacion.

Mecanismos de Informacion.

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Conclusiones.

Se relacionan los elementos relevantes contemplados en el Manual
de Organizacién de la entidad esto ayudara a esclarecer con mas
amplitud aspectos de estructura organizacional.

Apéndices 0 anexos:

Se incluyen los resultados del trabajo basado en organigramas de la
entidad sujeta a estudio.

Presentacion del Manual de Organizacion y Func  iones.



Luego de culminada el manual de organizacion y funciones se realizara
una impresion de la misma para su validacion por el Nivel de Direccion

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

Es bueno destacar que ésta primera version debe ser sometida a
diferentes visitas de inspeccion con buenos resultados aceptables.

La primera con los Jefes de unidades de la entidad e inmediatamente por
una inspeccion del Comité Técnico. Para su segunda version el manual de
organizacion y funciébnes quedard enriqguecido con nuevos elementos

estructurales.

Una vez que el manual ha quedado debidamente estructurado, el proyecto
debe ser sometido a las instancias procedentes para su aprobacion;
convocardA a su grupo de trabajo para la dUdltima revision de la

documentacion que se presentara.

a) Alos niveles Directivos.

Es recomendable que esta presentacién parta en un documento sintesis
derivado del informe, cuya extension no sea mayor a treinta cuartillas,
para que en caso de ser analizado, requiera de un minimo de tiempo que
deje un lapso adicional para explicaciones, asi como para intercambio de

opiniones.

Si el tiempo de que se dispone es muy breve, el documento sintesis puede
ser entregado a las autoridades correspondientes y hacer la presentacion
del manual exclusivamente con el apoyo de equipos de computo, laminas
o audiovisuales, donde se destaquen los elementos més relevantes para

el proceso de toma de decisiones.



El documento sintesis puede subdividirse en el siguiente capitulado:

a)

b)

d)

Introduccién: breve descripcidén de las causas que generaron la
necesidad de preparar el manual, los mecanismos de
coordinacion y participacion de empleados para su desarrollo, asi
como los propédsitos y explicacion general acerca de su
contenido.

Anadlisis de la estructura organizacional: exposicion de la
génesis y desarrollo de la organizacion, es decir los cambios,
sucesos Y vicisitudes de mayor relevancia que ha afrontado en
forma total o parcial y que influyeron en la decision de preparar el

manual de organizacion y funcion.

Diagnostico de la situacion actual:  definicion de las causas y/o
problemas que originaron el estudio y que justifican los cambios

0 modificaciones que se proponen en el manual.

Propuestas de mejoramiento: presentacién de alternativas de
accion para la organizacién, ventajas y desventajas que pueden
derivarse, implicaciones de los cambios, asi como los resultados

gue se espera obtener con el manual de organizacion y funcion.

Estrategia de implantacién:  explicacion de los pasos sucesivos
0 etapas previstas para poner en practica el manual y las
medidas de mejoramiento organizacional derivadas de él.
Asimismo, la forma en que se efectuarian los cambios previendo
los factores sobresalientes de actuacion de las areas, unidades,

mecanismos Yy funcionarios involucrados en el esfuerzo.



f)  Seguimiento, control y evaluacion: precision de los
mecanismos de informacion, proceso de control y evaluacién, asi

como los criterios y medidas que podrian tomarse en cada caso.

b) Al Organo de Gobierno.

De acuerdo con la normatividad vigente y/o a las politicas dictadas por el
titular de la organizacion, una vez que el manual propuesto ha sido
revisado y analizado por los niveles superiores, debe presentarse ante el
Organo Rector Ministerio de hacienda a la unidad de evaluaciones sobre

estos reglamentos o su equivalente para su aprobacion definitiva.

c) A otros niveles jerarquicos.

La exposicion a los niveles departamentales (llamadas regionales), de
oficina o de area también puede basarse en el documento sintesis, pero
tratando siempre de hacerlo en la forma mas accesible posible para
facilitar su comprension. Asimismo, servird para fortalecer el compromiso
entre todas las partes involucradas, elemento fundamental para el

posterior seguimiento y evaluacion de las actividades.

11°. Reproduccion del Manual.

Una vez que se ha concluido la elaboracion del Manual de Organizacion y
Funciones y haya recabado e integrado las observaciones surgidas en los
diferentes niveles de decision, debe coordinarse con la unidad o area que
maneja los recursos econdmicos para que este sea reproducido para su

distribucion e implantacion.

Para este efecto, el proyecto debe suministrar los parametros técnicos

para el disefio de la impresion. Aun cuando existen varias opciones para



hacerlo, pero las unidades de medida mas aceptadas para este tipo de

documento son:

a) Utilizar formatos intercambiables, a fin de facilitar su revision y
actualizacion.

b) Que los formatos sean de 28x21 cm. (tamafo carta).

c) Las graficas o cuadros que por necesidad sobrepasen el tamafio
carta, seran dobladas hasta lograr esta dimension.

d) Utilizar el método de reproduccidn en una sola cara de las hojas.

e) Procurar que la division en apartados, capitulos, areas y/o secciones
queden separados por divisiones, las cuales presenten impreso este
nombre.

f)  Que todo el documento quede integrado por caratula, portada, indice
0 contenido, introduccion y cuerpo.

g) Caratula.

Es la cubierta o cara exterior del documento, que tiene como objetivo

su identificacion a través de los siguientes elementos:

Nombre oficial de la organizacion.

Logotipo oficial.

Nombre genérico del manual en relacion con su contenido.
Nombre de la Unidad de Organizacion y Unidad responsable de

su confeccion y/o aplicacion.

12°. Implantacion del Manual.

La implantacion del manual representa el momento crucial para traducir en
forma tangible las propuestas y recomendaciones en acciones especificas
para elevar la productividad, mejorar la coordinacion, agilizar el trabajo y
homogeneizar el conocimiento de la dinamica y componentes

organizacionales.



l. Métodos de Implantacion:

La seleccion de método para implantar administrativos esta
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 funcion de estas variables, las alternativas para implantarlos son:

a) Meétodo instantaneo.

Generalmente es el mas utilizado, ya que la decision de preparar
manuales administrativos en la mayoria de los casos proviene de los
mas altos niveles de la estructura de una organizacion, lo cual les

confiere una naturaleza o validez casi obligatoria.

También se adopta cuando la organizacion es nueva, Si no se
involucra a un numero amplio de unidades administrativas, si es
relativamente sencillo, si no implica un gran volumen de funciones,
sistemas u operaciones, 0 si en la organizacion existe una solida

infraestructura administrativa.

b) Método del proyecto piloto.



Esta forma de implantacién implica aplicar el contenido del manual
en solo una parte de la organizacion, 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 atencién especial que no puede a toda la

organizacion.

c) Meétodo de implantacion en paralelo.

Cuando se trata de manuales de amplia cobertura, que implican el
manejo de mucha informacion o de caracter estratégico, un volumen
considerable de recursos o para garantizar la seguridad de todo un
sistema de trabajo, se emplea este método que implica la operacién
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 liboremente antes de que se suspendan

las anteriores.

d) Método de implantaciobn 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 areas especificas para



introducir los cambios sin causar grandes alteraciones, y dar el
siguiente paso solo cuando se haya consolidado el anterior, 1o que

permite un cambio gradual y controlado.

e) Combinacion de métodos.

Es el empleo de mas de un método para implantar un manual en

funcion de los requerimientos técnicos de su contenido.

[I.  Acciones de Implantacién del Manual.

Para dar a conocer el manual es conveniente definir un programa
para su presentacion y que, con base en las acciones que para este
efecto se establezcan, se proceda a celebrar platicas, seminarios,

foros de decision y cualquier otro tipo de evento de esta naturaleza.

También se pueden llevar a cabo reuniones de sensibilizacion, por
medio de las cuales se puede incrementar la confianza y
colaboracion del personal, ya que a traves de ellas se les comunican

los objetivos propuestos y las bondades que de ello puede resultar.

En forma paralela se deben emprender campafas de difusion
mediante revistas, boletines, folletos, paneles y cualquier otro recurso
de informacion que refuerce la aceptacion, particularmente cuando
las medidas de lo mejoramiento puedan afectar a una organizacion

en forma radical o a nivel grupal o sectorial

13°. Revision y Actualizacion.

La utilidad del Manual de Control Interno Administrativo radica en la

veracidad de la informacion que contienen, por lo que se hace necesario



mantenerlos permanentemente actualizados por medio de revisiones

periodicas. Para ello es conveniente:

1. Evaluar en forma sistematica las medidas de mejoramiento
administrativo derivadas de la implantacién del manual, asi como los

cambios operativos que se realicen en la organizacion,

2.  Establecer en calendario para la actualizacion del manual,

3. Designar un responsable para la atencion de esta funcion.

14°. Mecanismos de Informacion.

Son aquellos que ponen en practica con la finalidad de establecer los
flujos adecuados para que la informaciéon administrativa, tanto de
implantacién de mejoras como respuestas a desviaciones, pueda llegar

con agilidad y claridad a las areas y niveles que las necesiten.

Para ese efecto, se debe aprovechar la infraestructura instalada, utilizando

servicios del grupo técnico responsable de la elaboracion del manual.

Una vez definidos los pardmetros para evaluar el comportamiento del
manual, operativamente, la organizacién debe efectuar el seguimiento de
las acciones por conducto de la(s) unidad(es) responsable(s) de su
aplicacion, apoyadas por una comision, grupo o subgrupo designado para

ese proposito.

4.4, DISENO DE LA PROPUESTA MEDIANTE DIAGRAMAS DE
FLUJO DEL PROCESO DE ELABORACION DEL MANUAL DE
ORGANIZACION Y FUNCION DE LAS INSTITUCIONES
DESCENTRALIZADAS Y DESCONCENTRADAS



4.4.1. Diagramas de Flujo

Representacion gréfica de la sucesion 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 funcion descrita.

Los diagramas representados en forma sencilla y accesible en el manual,
brinda una descripcion clara de las atribuciones generales o especificas, lo
gue facilita su comprension. Para este efecto, es aconsejable el empleo de

simbolos y/o graficos 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
descripcion de las operaciones que impliquen su uso, debe hacerse
referencia especifica de éstas, empleando para ello nUmeros indicadores
gue permitan asociarlas en forma concreta. También se pueden adicionar

instructivos para su llenado

4.4.3. Conceptos

Palabras o términos de caracter técnico que se emplean en el manual, las
cuales, por su significado o grado de especializacion requieren de mayor
informacion o ampliacion de su significado, para hacer mas accesible al

usuario la consulta del manual.

4.4.4. Glosario de término



Lista de conceptos de caracter técnico relacionados con el contenido y
técnicas de elaboracion del manual de organizacion y funcion, que sirven
de apoyo para su uso o consulta. Procedimiento general para la

elaboracion de manuales.
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1.

MODELO N° 1
CUESTIONARIO DE RELEVAMIENTO DE LA ESTRUCTURA
ORGANIZACIONAL DE LA INSTITUCION DESCENTRALIZADA'Y
DESCONCENTRADA

— DATOS PERSONALES

1.1.

;226 A#0/ 0/ B 9/ ABA62 9;2 6B

1.2.

05C66 2 066#1!12

1.3.

/5 2 066,112

14

05C66 2 /5

2.

— UBICACION DE SU LUGAR DE TRABAJO




8 |/ %

> #(% N
) CD Al ( %
x _< o

2 11

+1 3

3. — SUPERVISORES

3.1. — ¢Quién es su jefe inmediato superior?
9/D /5D
3.2. — ¢Quiénes supervisan sus tareas?
9/ /5 ;6 1,/

3.3. — ¢Indique personas supervisadas directam  ente por usted?



(Aunque no dependen de usted)

9l/ /5 6 1;/.

4. _ COMITES

4.1. — ¢Forma parte del algun Comité o grupo d e trabajo en caso de
afirmativo indique?




CAPITULO V
CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

6. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

6.1. CONCLUSIONES

Antes de finalizar es importante hacer algunas observaciones de la

aplicacion de esta metodologia;

Lo que se ha planeado solucionar con las técnicas es eliminar situaciones
gue 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 publicas y algunas de las situaciones

mas 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. Departamentalizacion inadecuada



Situacion que se presentado cuando a un cargo le han sido asignadas
funciones heterogéneas de manera tal que atentan contra los criterios de
Departamentalizacion, por ejemplo; funciones de Contabilidad y Tesoreria

asignadas a un mismo cargo.

3. Falta de unidad de mando

Cuando dos 0 mas personas supervisan a un mismo cargo.

4.  Superposicion de funciones

Situacién encontrada en algunos manuales, que se presenta cuando dos o
mas cargos tienen asignada responsabilidad por el cumplimiento de igual
o similar funcioén.

5. Relacién de dependencia confusa

Segun algunos manuales mantienen esta situacion, y se refiere cuando no
esta claramente determinado la relacién de autoridad con que un cargo o
persona esta vinculado a los otros cargos o personas de la organizacion.
6. Situaciones de subordinacion unitaria

Ocurre que segun algunos textos encontrados un cargo depende un unico
subordinado del cual a su vez dependen uno o varios cargos lo podemos

describir uno sobre uno.

7. Indefinicion de los niveles



Indefiniciébn de los niveles a los cuales pertenece el cargo, vale decir;
cuando no esta clara la posicion que el cargo tienen en jerarquia,
remuneracion, etc.

8.  Confusion

Segun ciertos manuales existe una confusion administrativa funcional que
lo hacemos notar, existe confusion sobre el tipo de autoridad que se le ha
asignado al cargo: lineal, asesora y funcional.

9.  Estructura desequilibrada

Esta situacion la presentamos en conocimiento a que ciertos manuales
presentan esta particularidad cuando un area tiene exceso de niveles o
personas con respecto a otras areas, segun en algunos manuales en sus
estructuras de organizacion presentan esta situacion.

10. Alcance del control excesivamente amplio

Esta situacion se exhibe cuando a un cargo se le asigna un mayor nimero

de subordinados de los que se pude supervisar eficazmente.

11. Inadecuada asignacion de niveles

Se evidencia que cuando una posicion tiene asignado un nivel no acorde

con los niveles relativos que ocupan los otros cargos de la organizacion.

12. Designacion confusa de las funciones



Se presenta que en algunos manuales que existe designacion confusa de

las funciones, en categorias 0 nombres de los cargos.

13. Presentaciones de los manuales sin organogramas

Existe una gran deficiencia que se presenta en la mayoria de las
entidades publicas sobre la presentacion de un organigrama especifico y
general con todas propiedades de elaboracion como su exposicion, es
importante también advertir que las confecciones de los manuales muchas
de ella no cumplen los requisitos basicos de exposicion y por puesto la

presente obra tiene el afan de llenar ese vacié existente.

14. Limitaciones didacticas y metodologicas de los manuales

l. La principal limitacion en los diagramas de estructura de los
manuales de organizacién esta contenido en su misma definicion

cuando se expresa que es una representacion grafica simplificada.

Tal como se expresa en las normas sobre la diagramacion, la
simplicidad es un requisito basico para que los propdsitos de los
organogramas puedan ser cumplidos.

Efectivamente la simplicidad es la primera limitacion que es preciso
asumir aun con el riesgo de que la informacion acerca de la

estructura sea incompleta.

Los organigramas representa parcialmente la estructura formal de la
organizacion, ya que por razones de conveniencia grafica o por
imposibilidad de su representacion no se incluye cierto tipo de
informacion. Asi por ejemplo; nos encontramos que normalmente no

se representan las lineas de autoridad funcional ni las secretarias,



asi como tampoco se pueden determinar con detalle el grado de

descentralizaciéon de la estructura.

. La segunda limitacion se origina en la necesidad de que el
organigrama debe estar permanentemente actualizado. Si asi 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 hara que sus propdésitos de comunicacion se

distorsionen.

Entre las consecuencias negativas mas inmediatas tendremos la de
confundir y de dar lugar a conflictos entre los miembros de la

organizacion.

El Unico medio para combatir esta influencia negativa es mediante su
actualizacion permanente, propoésito este que Unicamente puede ser
logrado si se asigna dicha responsabilidad a un cargo que, de
acuerdo con las funciones que cumpla, cuente con informacién

actualizada para hacerlo.

Finalmente concluimos; que el sistema organizativo es un elemento
indispensable a tener en cuenta en el trabajo administrativo y puede

guedar representado a través del manual de organizacion y funciénes.

Los siete pasos a desarrollar para la elaboracion del manual de
organizacion 'y funcibnes de la Institucion Descentralizada vy

Desconcentrada, podrian constituir una guia para desarrollar esta



importante tarea en las organizaciones publicas y especialmente los que

estan en proceso de descentralizacion.

La ciencia administrativa contiene principios, sistemas, métodos y técnicas
para administrar y su campo de aplicacion es la publica y privada en

general.

En correspondencia del derecho administrativo contiene normas de

derecho publico y positivo, interno (legislado).

Su campo de aplicacion esta totalmente enfocado a la administracion

publica.

El objetivo de este trabajo es dar un marco de ordenacién de un manual
gue cumpla requisitos basados en la ciencia administrativa y

posteriormente se complemente con la ciencia del derecho administrativo.

6.2. RECOMENDACIONES

R.1. Desarrollar procesos de consultoria a las instalaciones del sector de
administracion que lo necesiten y soliciten, a partir de la
metodologia desarrollada.

R.2. Dar seguimiento y actualizacion 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 institucion y en el diagrama de estructura de la
organizacion.

R.3. Ademaés, sugerimos la aplicacion de este trabajo en las diferentes
areas de la administracion publica; en razon a que la metodologia

preparada tiene, y condice con los diferentes tipos de manuales



R.4.

R.5.

R.6.

R.7.

R.8.

R.9.

R.10.

administrativos que las organizaciones necesitan a falta de un
consultor sobre la tematica de la organizacion.

Se recomienda, que en la administracion de empresas sean
publicas es muy comun y diriamos imprescindibles, el uso de
diagramas como medio de comunicacion.

En este sentido observamos, frecuentemente su utilizacion para
representar estructuras, secuencias de procedimientos, procesos,
recorridos, programas y carga de maquina, en todos los casos
existe una utilidad de la aplicacion de técnicas de construccién de
diagramas y otros aspectos administrativos de organizacion.

Se sugiere su aplicacion en razén a que reducen el espacio de
presentacion mediante la utilizacion de los simbolos.

La utilizacion de las técnicas de organigramas son un medio mas
eficaz de comunicacion y analisis de un manual.

Tener un manual acorde a los requisitos basicos de conformacion y
la presentacion con todos técnicas administrativas de organizacion
permiten localizar con mayor rapidez incoherencias, errores, cuellos

de botella, tendencias etc. En los hechos que se presentan.

Ademas su aplicacion permite una comparacion mas facil entre dos
0 mas sistemas (actual y propuestos; distintas empresas etc.)
Finalmente son mas faciles de actualizar y suelen estar menos
expuestos a interpretaciones diversas los diagramas de estructura.
Por Ultimo es elemental instaurar que las sugerencias realizadas se
han hecho simplemente con el Unico fin de dar simplicidad y
mejorar las técnicas de confeccion de un manual de organizacion 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 organizacién administrativa.



R.11. A la conclusion del presente trabajo; espero haber contribuido en
forma oportuna por la escasa metodologia técnica que existe, que
se aplican en la actualidad.

La aplicacion de las técnicas y metodolégica en la elaboracion del
manual lo sugiero su utilizacién para el sector privado, en vista de
que pudiera ser instrumento de informacion administrativa y de
control interno se ha aplicado procedimientos novenos que no se

habian aplicado antes pero que son importantes ya en la actualidad.
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. INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacion y Funciénes fue preparado de acuerdo a
los principios bésicos establecidos en el Sistema d e Organizacion
Administrativa (SOA), esta estructura fue disefiado en base a una
reestructuracion técnica funcional, que se adecue a los cambios internos y

del entorno, se ha modificado las lineas estructura s de comunicacion y las

unidades funcionales de mando, en este contexto se ha formalizado
mediante el presente documento, para facilitar a lo s agentes de la
administracidbn en sus actividades inherentes y pres tar en forma &gil y
eficiente sus servicios en la institucion, lo prese ntamos a traves de este
manual y de esta manera instaurar el marco de organ  izacidon de la entidad.

VI. OBJETIVOS Y ALCANCES

El sistema de organizacion de la Autoridad General Jurisdiccional Administrativa
de Minas proyecta instituir lineamientos técnico, operativo y administrativo en
todas las areas bajo las siguientes premisas;

a) Establecer un modelo de organizacion estable que permita operar con
eficiencia para lograr una eficaz gestion administrativa y el cumplimento
de su mision institucional.



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 organizacién estan abierto a las
modificaciones siempre en marco de los principios administrativos y
legales.

El Manual de Organizacion y Funciones tiene los siguientes objetivos bésicos
institucionales;

a) Definir las areas de competencia administrativa dentro de la institucion
como medio de control sobre las directrices operativas.

b) Fijar las funciones obligatorias de los agentes de la administracion y
catalogar los niveles de conducto regular de la institucion ante
controversias sobre actividades técnico administrativas.

c) Delimitar los grados de supervision, dependencia y atribuciones de los
responsables de las areas funcionales (Unidades y Regionales).

d) Establecer la composicion de las unidades y sus caracteristicas mas
relevantes dentro del proceso de ordenacion organizacional.

e) Establecer un marco administrativo organizacional que se ajuste como
parte del Control Interno administrativo.

El Manual Organizacion y Funciones fue preparado bajo principios elementales de
administracion general que conlleva ha establecer que las normas administrativas
funcionales son; disefiadas de acuerdo a las funciones técnico operativas, estas
deberan 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
N° 1777 del 17 de marzo de 1997, denominado Codigo de Mineria, es una
institucion publica descentralizada que asume funciones operativas especializadas
establecidas por el Cédigo de Mineria, en el marco de la estructura del Poder
Ejecutivo. Cuenta con personeria juridica, patrimonio propio, autonomia
administrativa, financiera y técnica y con competencia en el dmbito nacional,
actualmente se encuentra bajo tuicion del Ministerio de Mineria y Metalurgia.



Que el Art. N° 107 de la Ley N° 1777 de 17 de marzo de 1997, Cédigo de Mineria,
establece; que la Autoridad General Jurisdiccional de Minas, es la méxima
autoridad de la jurisdiccion administrativa minera.

Que el Articulo 114 del Cédigo de Mineria, faculta al Poder Ejecutivo a determinar
los lugares y la jurisdiccion para los Autoridades Regionales de Minas, lo que
implica reglamentar la organizacion y funcionamiento de la Autoridad General
Jurisdiccional Administrativa de Minas.

VIII.

1°.

2°.

3°.

MARCO JURIDICO INSTITUCIONAL
MISION INSTITUCIONAL

La Autoridad General Jurisdiccional Administrativa de Minas, tiene la
competencia de conocer y resolver en Ultima instancia las actuaciones
concernientes a la obtencion, oposicion, amparo, nulidad, expropiacion,
servidumbre y renuncia de concesiones mineras, que corresponden a la
jurisdiccion administrativa minera, en el marco de la normativa vigente.

NATURALEZA JURIDICA

La Autoridad General y Regionales de Minas, es una entidad publica
descentralizada, que asumen funcibnes operativas especializadas vy
establecidas por el Codigo de Mineria.

Cuenta con personeria juridica, patrimonio propio, autonomia administrativa,
financiera y técnica con competencia en el ambito nacional, y esta bajo
tuicion del Ministerio de Minas y Metalurgia.

ATRIBUCIONES

La Autoridad General Jurisdiccional Administrativa de Minas, tiene
establecido las atribuciones en el Art. N° 111, ademas las Autoridades
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5°.

6°.

Regionales de Minas también se mencionan en el art. N° 117, todas estas
atribuciones son de aplicacion obligatoria dentro del &mbito nacional y
regional.

MARCO JURIDICO

La Autoridad General Jurisdiccional Administrativa de Minas y Autoridades
Regionales de Minas esta circunscrito por el Codigo de Minera Ley N° 1777
del 17 de marzo de 1997 y el Decreto Supremo N° 26387 de fecha 8 de
noviembre de 2001. D.S. N° 25055 de 23 de mayo de 1998.

AUTONOMIA DE GESTION

La Autoridad General Jurisdiccional Administrativa de Minas es una
institucion descentralizada que tiene patrimonio propio, autonomia
administrativa, financiera y técnica, este administra todas sus operaciones de
ingresos y gastos, se halla fiscalizado por el ente de tuicion que es el
Ministerio de Minera y Metalurgia. En conformidad a la transparencia,
legalidad, eficiencia de la administracion del D.S. N° 25055 de 23 de mayo de
1998 y D.S. N° 26387 de 8 de noviembre de 2001.

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.

ELEMENTO ESTRUCTURALES

La Autoridad General Jurisdiccional Administrativa de Minas, tiene el tipo de
estructura vertical que establece un conducto de mando Unico en forma
descendente.

Se especifica la cantidad de personal que cubrira los cargos de la institucion
y esto esta sujeto de acuerdo al sistema de administracion de personal.



V.1.

Se describe los niveles de organizacion interna, estableciendo varios niveles,
y se fija la composicion de cada nivel y las autoridades pertinentes que a
continuacion se presenta;

NIVELES AUTORIDADES

Nivel de Decision y Director General Ejecutivo
Direccién
Nivel de Consulta y Consejo Técnico
Coordinacién
Nivel de Control Auditor Interno

Nivel de Apoyo Jefe de la Unidad de Asuntos Administrativos
(Técnico — Operativo) | Jefe de la Unidad de Asuntos Juridicos

Jefe de la Unidad de Asuntos Técnicos

Nivel Director Regional Ejecutivo

Desconcentrado

FUNCIONAMIENTO GENERAL DE LA AUTORIDAD GENERAL
JURISDICCIONAL ADMINISTRATIVA DE MINAS

Se describe el funcionamiento de la misma segun las partes componentes de
una organizacion. Ademas se definen los mecanismos de coordinacion,
partiendo de tres elementos basicos de la estructura:

01. EIl Ndcleo de Operaciones Sustantiva.

Se ha establecido que las unidades: (Autoridades Regionales de Minas
y la Unidad de Asuntos Juridicos). Son el nucleo 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 (area adminis  trativa).
Se ha establecido que la Unidad de Control corresponde al nivel de

Staff, esta cumple la funcion de asesoramiento. Esta Unidad de Control
interno tiene la responsabilidad de evaluar el grado de cumplimiento de



las disposiciones legales, posteriormente emite una opinidn para su
conocimiento de la MAE.

El apoyo administrativo es inherente a la Unidad de Asuntos
Administrativos esta efectia la actividad y genera informacion y
suministra en apoyo a todas las areas circunscritas dentro de la
institucion.

03. EI Nucleo de Operaciones de las instancias de ¢ oordinacion.

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 éptimos, y que
no sea contraproducente a los objetivos instituciones, ni ha las
responsabilidades inherentes de los cargos y objetivos de la
administracion.

V.2. ESTRUCTURA ORGANICA

A continuacién determinar la posicion que tiene cada unidad organizativa y la
autoridad del dirigente, en orden descendente segun el organigrama general.

La Autoridad General Jurisdiccional Administrativa de Minas, esta
conformado por los siguientes niveles de organizacion:

NIVELES JEFATURAS

Nivel de Decision y Direccion Direccion General Ejecutiva

Nivel de Consulta y Coordinacion Consejo Técnico

Nivel de Control Unidad de Auditoria Interna

Nivel de Apoyo ( Técnico — Unidad de Asuntos Administrativos

Operativo) Unidad de Asuntos Juridicos
Unidad de Asuntos Técnicos

Nivel Desconcentrado Direccion Regional Ejecutiva




F  Los niveles jerarquicos establecidos para la Autoridad General
Jurisdiccional Administrativa de Minas, segun las normas vigentes, son
los siguientes:

DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO DE MINAS.
DIRECTOR REGIONAL EJECUTIVO DE MINAS.
JEFE DE UNIDAD.

JEFES DE DEPARTAMENTO

RESPONSABLES DE DIVISION
RESPONSABLES DE SECCION

F Debajo de los niveles jerarquicos establecidos, no debera existir ningun
otro nivel jerarquico.

F  La Autoridad General Jurisdiccional Administrativa de Minas, para el
desarrollo de las funciones de sus Unidades, Departamentos,
Divisiones y Secciones, podra establecer areas de trabajo a cargo de
personal calificado responsable del area, el mismo que no tendra
ningan nivel jerarquico. Asimismo las areas de trabajo seran
implantadas con equipos de trabajo multidisciplinarios.

V.3. ORGANIGRAMA GENERAL Y ESPECIFICO

(Ver: Anexos de Diagramas de Estructura Tipo)

V.4. FLUJO DE TRABAJO RESTAURACION. AUTORIDAD GENER AL
JURISDICCIONAL ADMINISTRATIVA DE MINAS



V.5.

Aparece el flujo de trabajo del &rea de restauracion 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 adjudicacion —
Venta de Valores — Resolucion Administrativa — Concesionario — Autoridad
General de Minas.

ESTRUCTURA FUNCIONAL

l. GRUPO ESCALA
10.000
ll.  OCUPACION
Director General Ejecutivo
lll. CATEGORIA OCUPACIONAL
Maxima Autoridad Ejecutiva; (MAE)
IV. NIVEL DE SUBORDINACION
Nivel de Decision y Direccion

V. OBJETIVO



VI.

El Estado a través del la Autoridad General Jurisdiccional Administrativa
de Minas adjudica concesiones mineras, ademas conocer y resolver de
manera fundada y en ultima instancia administrativa los recursos
jerarquicos.

FUNCIONES

El Director General Ejecutivo de Minas debe cumplir las siguientes
funciones establecidos por las disposiciones legales;

F Dirigir a la institucion en todas sus actividades; administrativas,
financieras, legales, reglamentarias y técnico operativas de la
institucion.

F Ejercer la representacion 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 misiéon
institucional y funcionamiento de la Autoridad General Jurisdiccional
Administrativa de Minas.

F Proponer normas legales de politica institucional y proyectos en el
area 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 aprobacion la
Memoria Anual de la A. G. J. A. de Minas.

F Informar a requerimiento del Ministro de Minas y Metalurgia, sobre la
gestion 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
Administracion de Personal.



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 aceptacion de medidas correctivas emergentes
de las recomendaciones de los informes de Auditoria Interna y
Externa.

F Participar en eventos internacionales especializados; bajo la
coordinacion y representacion del Ministerio del ramo.

F Otras que le permitan el cumplimiento de sus atribuciones.

GRUPO ESCALA

10.000/A

OCUPACION

Jefe de Auditoria Interna
CATEGORIA OCUPACIONAL
Personal de Staff

NIVEL DE SUBORDINACION
Nivel de Control

OBJETIVO



La Unidad de Auditoria Interna, evaluar el grado de cumplimiento y
eficacia de los sistemas de administracion y sus controles, determina la
confiabilidad de los registros y estados financieros, analiza los
resultados en coherencia a la Ley N° 1178.

FUNCIONES
La Unidad de Auditoria Interna en el marco de las disposiciones de la
Contraloria General de la Republica debe cumplir las siguientes

funciones:

F Elaborar planes anuales de auditoria y remitir a la Contraloria
General de la Republica, previa aprobacion de la MAE.

F Ayudar y orientar a los ejecutivos para el mejor cumplimiento de sus
responsabilidades a través de la identificacion de deficiencias y
formulando recomendaciones para corregirlas.

F Evaluacion permanente de los mecanismos de control que forman
parte del sistema de control interno, en cuanto a su concepcion y
funcionamiento.

F Auditoria financiera para emitir su opinién sobre la confiabilidad de la
informacion contenida en los estados financieros y los registros
contables que los sustentan.

F Exadmenes especiales a éareas: 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 politicas, metas y objetivos de la
institucion.

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 institucion.

F Verificar la vigencia de los derechos y obligaciones o acreencias.



F Proponer el programa de operacion anual de su unidad, en el marco

de los objetivos institucionales.

F Seguimiento a recomendaciones de auditorias efectuadas, que
consiste en la evaluacion del grado en que se ha cumplido con las

recomendaciones de auditoria y superado o solucionado
observaciones realizadas en los examenes anteriores.

F Y otras tareas encomendadas por la MAE.

GRUPO ESCALA

10.000/A

OCUPACION

Asesor (a) Juridico (a)
CATEGORIA OCUPACIONAL
Personal de Staff

NIVEL DE SUBORDINACION
Nivel de Asesoria

OBJETIVO

las



VI.

Custodiar todos los derechos adquiridos como institucion autonoma y
descentralizada, litigar, representar, asesorar y participar en eventos de
la Mineria en general.

FUNCIONES

El Asesor Juridico debe cumplir las siguientes funciones;

=

Legalizar las resoluciones y providencias del Director General de
Minas.

Emitir informes sobre asuntos en procesos y a solicitud del Director
General de Minas.

Prestar asesoria y asistencia juridica especializada al Director
General de Minas y a las Unidades Asuntos Administrativos vy
Asuntos Técnicos.

Emitir informes, opiniones, recomendaciones de caracter técnico
juridico de la Autoridad General Jurisdiccional Administrativa de
Minas.

Elaborar y refrendar las resoluciones, contratos y documentos
juridicos de la Autoridad General Jurisdiccional Administrativa de
Minas.

Instaurar investigaciones técnico cientificas que beneficien el area de
la mineria.

Asesorar todas las acciones judiciales, civiles, ejecutivas,
administrativas y penales o de otra indole legal en las que la
Autoridad General Jurisdiccional Administrativa de Minas, actie
como demandante o demandado.

Registrar y archivar las Resoluciones Administrativas, contratos y
Convenios suscritos con otras entidades nacionales e internacionales
u otros documentos de orden juridico de la Autoridad General
Jurisdiccional Administrativa de Minas.

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 mineria en el marco de los objetivos estratégicos
y nacionales.



GRUPO ESCALA

10.000/A

OCUPACION

Consejo Técnico

CATEGORIA OCUPACIONAL
Director General Ejecutivo

Unidad de Asuntos Juridicos
Unidad de Asuntos Administrativos
Unidad de Asuntos Técnicos
Participacién Social

NIVEL DE SUBORDINACION

Nivel de Consulta y Coordinacion

(AGJAM)
(UAJ)
(UAA)
(UAT)
(PS)



VI.

OBJETIVO

Efectuar anadlisis técnico propositivo y asesoramiento para la toma de
decisiones de la Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE).

FUNCIONES

Este Consejo Técnico es una instancia principal de la Autoridad General
Jurisdiccional Administrativa de Minas que cumple las siguientes
funciones;

F

Debe efectuar analisis técnico propositivo y asesoramiento para la
toma de decisiones de la Maxima Autoridad Ejecutiva.

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 sera
registrado en el libro de actas por el Secretario.

El Consejo Técnico esta presidido por el Director General Ejecutivo
de Minas y el Jefe de la Unidad de Asuntos Juridicos ejerce la
Secretaria.

El Director General Ejecutivo de Minas podré invitar a reuniones del
Consejo Técnico a otros funcionarios que él considere pertinente.

Se debe tomar decisiones de orden representativo de la institucion, y
por eso corresponde llevarse un control por escrito de la asistencia y
quérum necesario para emitir votos a favor o en contra.

Se concuerda un reglamento interno de Consejo Técnico que se
aplica para su direccion toda vez que se reunan para dirimir
situaciones y circunstancias.

Pueden participar de este consejo las personas de la poblacion,
lideres y representantes de los sectores sociales a invitacion del
Director General Ejecutivo a este consejo.



GRUPO ESCALA

10.100

OCUPACION

Abogado (a)

CATEGORIA OCUPACIONAL

Jefe de la Unidad de Asuntos Juridicos

NIVEL DE SUBORDINACION

Nivel de Apoyo — Técnico

OBJETIVO

Custodiar todos los derechos adquiridos como institucion auténoma y

descentralizada, litigar, representar, asesorar, y participar en eventos de
la Mineria.



VI.

FUNCIONES

El Jefe de la Unidad de Asuntos Juridicos debe cumplir las siguientes
funciones;

=

Refrendar las resoluciones y providencias del Director General
Ejecutivo de Minas.

Emitir informes sobre asuntos en procesos y a solicitud del Director
General de Minas.

Prestar asesoria y asistencia juridica especializada al Director
General de Minas y a las Unidades de Asuntos Administrativos y
Asuntos Técnicos.

Emitir informes, opiniones, recomendaciones de caracter Técnico
juridico de la Autoridad General Jurisdiccional Administrativa de
Minas.

Elaborar y refrendar las resoluciones, contratos y documentos
juridicos de la Autoridad General Jurisdiccional Administrativa de
Minas.

Instaurar y sustanciar procesos internos.

Atender todas las acciones judiciales, administrativas o de otra indole
legal en las que la Autoridad General Jurisdiccional Administrativa de
Minas, actue como demandante o demandado.

Registrar y archivar las Resoluciones Administrativas, contratos y
Convenios u otros documentos de orden juridico de la Autoridad
General de Minas.

Proponer el Programa de Operaciones Anual de su unidad, en el
marco de los objetivos estratégicos.

Participar en eventos nacionales e internacionales de acuerdo a
requerimiento del Director General de Minas.

Otras tareas encomendadas y delegadas por el Director General de
Minas.



GRUPO ESCALA

10.200

OCUPACION

Jefe de la Unidad de Asuntos Administrativos
CATEGORIA OCUPACIONAL

Departamento de Contabilidad

Departamento de Presupuestos
Departamento de Planificacion y Seguimiento
Departamento de Recursos Humanos
Departamento de Activos Fijos y Almacén
NIVEL DE SUBORDINACION

Nivel de Apoyo — Operativo

OBJETIVO



VI.

Programar y organizar las actividades, para a posteriori ejecutar las
actividades programadas, confeccionar registros contables, financieros,
operacionales, presupuestaria, administracion de personal y planifica
actividades y programas en general reportando a la MAE.

FUNCIONES

La Unidad de Asuntos Administrativos debe cumplir obligatoriamente
las siguientes funciones establecidas;

=

Administrar la recepcion y despacho de correspondencia, la
biblioteca y el archivo general.

Procesar por delegacion del Director General de Minas, las acciones
del personal en la entidad, de conformidad con las normas bésicas
establecidas.

El Jefe de la Unidad de Asuntos Administrativos depende
directamente del Director General Ejecutivo de Minas.

Ejercer las tareas encomendadas y delegadas por el Director
General de Minas.

Participar en el consejo técnico para asuntos de consulta y
coordinacion de la entidad.

Aplicar y administrar los sistemas establecidos por la Ley SAFCO.

Administrar los sistemas y equipos informaticos de la institucion.

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

F

Llevar un control cronolégico 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 gestion.

Efectuar registros de los gastos e ingresos por varios conceptos. asi
establecidos en la institucion mediante resolucion vigente.

Emitir un informe al Director General de Minas de la agestion
concluida.

Evaluar las tareas cumplidas con el contador de la institucién con el
objetivo de evidenciar actividades inconclusas.



Realizar tareas de coordinacion con las entidades de tuicion como el
Ministerio de Hacienda, Servicios de Impuestos Nacionales,
Ministerio de Minas y otras entidades de relacion indirecta.

Llevar un control sobre los equipos informaticos de los sistemas de
informacion.

Efectuar tareas de actualizacion sobre modificaciones de las
disposiciones legales vigentes y aplicadas por la entidad para fines
de transparencia.

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

=

Supervisar tareas de elaboracion del presupuesto institucional para la
gestion proxima.

Realizar un cronograma interno de requerimiento por parte de los
departamentos, unidades y secciones para luego ser insertados en el
presupuesto Institucional.

Elaborar presupuestos de representacion, en comisiones y otras
tareas, actividades inherentes de la entidad.

Evaluar la ejecucion presupuestaria para optimizar la ejecucion y
cumplir con los objetivos de gestion definidos en el POA.

DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION

F

Supervisar al responsable de Planificacion en las actividades; de
rotacion de personal, evaluacién del desempefio, su movilidad,
capacitacion y el registro.

Controlar y verificar el cumplimiento de la elaboracion en todos
departamentos, unidades y secciones del Programa de Operacién
Anual por éarea.

Verificar y supervisar en la preparacion del Plan Estratégico
Institucional (PEI) de la entidad y de las desconcentradas.

Revisar y formular objetivos institucionales que fortalezcan ha la
institucional que se cuadre en el Plan Nacional de Desarrollo.

Dar seguimiento a las politicas sectoriales y nacionales.



=

Verificar el cumplimiento de planes y programas.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

=

Verificar y supervisar en las convocatorias de personal primero
interno y externo.

Solicitar informes periodicos sobre la dotacion y la evaluacion del
personal que trabaja en la entidad.

Llevar un seguimiento a la movilidad del personal en los diferentes
niveles; técnico, operativo de apoyo y administrativo.

Requerir informes sobre las capacitaciones y conocimiento de las
normativas del sector publico con el propésito de mejorar
constantemente su desempefio y los resultados de la organizacion
para una eficiente y efectiva labor.

Participar y requerir informacion y datos del personal como;
antecedentes e historial laboral de los servidores publicos que
prestan en la entidad.

Requerir informes mensuales del movimiento del personal.

Solicitar informes parciales en todos los procesos que la entidad
participe.

Ademas requerir informe anuales de la informacion acumulada para
su evaluacion y cual la politica de la entidad, para las proximas
gestiones.

DEPARTAMENTO DE ACTIVOS FIJOS Y ALMACEN

F

Verificar el cumplimiento de la normativa referente; a la contratacion,
manejo y disposicion de bienes y servicios.

Participar en las contrataciones sean estas compras menores,
invitacion directa, licitacion publica y compras por excepcién en base
a la documentacion pertinente.

Solicitar informes sobre el manejo de almacenes, activos fijos
muebles e inmuebles durante la gestion fiscal, como también sobre la
disposicion de los bienes arrendamientos, comodato y enajenacion y
permuta de los mismos.



F Supervisar el cumplimiento de la normativa bésica, cuando este
quede obsoleta y sin actualizar.

F Solicitar de forma periodica que se administre de acuerdo a normas y
disposiciones actuales que se emite por medio del Poder Ejecutivo.

l. GRUPO ESCALA
10.300
VIl. OCUPACION
Técnico Especialista
VIll. CATEGORIA OCUPACIONAL
Jefe de la Unidad de Asuntos Técnicos
IX. NIVEL DE SUBORDINACION
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 tramites, inspecciones a instalaciones mineras y

medio ambientales.

XI.  FUNCIONES



El Jefe de la Unidad de Asuntos Técnicos debe cumplir las siguientes
funciones especificas en conformidad;

F Prestar asesoria y asistencia técnica especializada al Director
General de Minas.

F Absolver consultas o requerimientos de opinidn técnica.

F Elevar informes técnicos a solicitud expresa del Director General de
Minas sobre los tramites mineros contenciosos que sean requeridos.

F Representar en los casos que asi lo requieran los informes del
SETMIN, observando los errores u omisiones que pudieran tener.

F Seguimiento y evaluacion del Catastro Minero que tiene bajo su
responsabilidad el SETMIN.

F Asesorar y apoyar al Director General de Minas, en todas las
inspecciones que efectie a los centros de actividad minera de
conformidad al Art. N° 47 del Codigo de Mineria.

F Establecer los sistemas de comunicacion y relaciones publicas 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.



l. GRUPO ESCALA
10.210
VIl. OCUPACION
Jefe Contabilidad
VIlIl. CATEGORIA OCUPACIONAL
Departamento de Contabilidad
IX. NIVEL DE SUBORDINACION
Nivel de Apoyo — Operativo
X. OBJETIVO
Elaborar y exhibir registros contables, en forma cronolégica y de
manera continua de las operaciones, para tomar decisiones de la
situacion, financiera y patrimonial de la entidad.

Xl. FUNCIONES

El Contador General debe cumplir las siguientes funciones especificas
en conformidad,



VII.

VIIL.

Llevar los registros de las transacciones, operaciones y actividades
de orden contable, con el fin de establecer un balance posterior al
final de la gestion.

Efectuar registros de los gastos e ingresos por varios conceptos. asi
establecidos en la institucion mediante resolucion.

Emitir todos los estados basicos; financieros, flujos, y de resultados
correspondientes al Superintendente General de Minas de la gestidon
concluida.

Realizar tareas de coordinacion con las entidades de tuicion como el
Ministerio de Hacienda, Servicios de Impuestos Nacionales,
Ministerio de Minas y otras entidades de relacion indirecta.

Desarrollar tareas de actualizacion sobre modificaciones de las
disposiciones legales vigentes y aplicadas por la entidad para fines
de transparencia y legalidad.

GRUPO ESCALA

10.220

OCUPACION

Jefe de Presupuesto

CATEGORIA OCUPACIONAL

Departamento de Presupuestos

NIVEL DE SUBORDINACION

Nivel de Apoyo — Operativo

OBJETIVO

La obtencién de informacion sobre la ejecucion presupuestaria para la
evaluacion del cumplimiento de la gestién publica de recursos y gastos
erogados.

FUNCIONES

El

Jefe de presupuesto debe cumplir las siguientes funciones

especificas en conformidad;



Cumplir tareas de preparacion del presupuesto anual institucional
para la gestion proxima.

Realizar un cronograma interno de requerimiento por parte de los
departamentos, unidades y secciones para luego ser insertados en el
presupuesto Institucional.

Elaborar presupuestos de representacion, en comisiones y otras
tareas, actividades inherentes de la entidad.

Elaborar los pronésticos de los recursos disponibles y aplicables de
la gestion fiscal a futuro en base a una base a las actividades
previstas del POA datos de la entidad.

Estimar los gastos para la contratacion de personal, compra de
bienes y servicios, realizacion de gastos de inversion y otros gastos
inherentes al desarrollo de las actividades en el POA.

Elaborar informes de partidas a solicitud de la UAA.

Realizar proyecciones de gastos e ingresos a futuro para eventos y
actividades y programas institucionales.

Realizar controles en avances de las unidades, departamentos,
divisiones y secciones.



VII.

VIII.

XI.

GRUPO ESCALA

10.230

OCUPACION

Jefe de Planificacion y Seguimiento

CATEGORIA OCUPACIONAL

Departamento de Planificacion y Seguimiento

NIVEL DE SUBORDINACION

Nivel de Apoyo — Operativo

OBJETIVO

Programar y organizar las actividades, para a posteriori ejecutar las
actividades programadas en base a al Sistema de Administracion
Control Gubernamental Ley N° 1178.

FUNCIONES

El Jefe de Planificacion y Seguimiento debe cumplir las siguientes
funciones especificas en conformidad;



Realizar la planificacién de las actividades; de rotacion de personal,
evaluacion del desempefio, su movilidad, la capacitacion y el registro.

Controlar y verificar el cumplimiento de la elaboracion en todos
departamentos, unidades y secciones del Programa de Operacion
anual por area y desconcentradas.

Realizar la preparacion del Plan Estratégico Institucional (PEI) de la
entidad y de las desconcentradas con sus miembros.

Revisar y formular objetivos institucionales que fortalezcan ha la
institucionales que se cuadre en el Plan Nacional de Desarrollo.

Efectuar el seguimiento e implementacion de los Sistemas de
Administracion Control Gubernamental Ley N° 1178.

Informar al Director General de Minas de los avances de los sistemas
y del estado que se encuentra mediante informes parciales
periodicos asi solicitado por la MAE.



VII.

VIIIL.

GRUPO ESCALA

10.240

OCUPACION

Jefe de Recursos Humanos

CATEGORIA OCUPACIONAL

Departamento de Recursos Humanos

NIVEL DE SUBORDINACION

Nivel de Apoyo — Operativo

OBJETIVO

Mejorar la gestion del personal en la entidad; presentar los puestos
necesarios para el logro de los objetivos institucionales y la calidad de
los servidores publicos, registrar y controlar la informacioén y acciones
relacionadas,

FUNCIONES

El Jefe de Recursos Humanos debe cumplir las siguientes funciones
especificas en conformidad;



Realizar el proceso para dotar técnicamente de personal a la
entidad, previo establecimiento de las necesidades de personal
identificadas, en concordancia con la Planificacion Estratégica
Institucional, la Programacion Operativa Anual, la estructura
organizacional y los recursos presupuestarios requeridos.

Llevar un proceso permanente que mide el grado de cumplimiento de
la Programacion Operativa Anual Individual, por parte del servidor
publico en relacion al logro de los objetivos, funciones y resultados
asignados al puesto durante un periodo determinado

Llevar un control sobre los expedientes del personal como su
antecedentes historico en la institucion con las respectivas
resoluciones y memorandum.

Cumplir tareas de control sobre el personal desde que ingresa a la
Administracion Publica hasta su retiro, para ocupar otro puesto en
funcion a la evaluaciéon de su desempefio, su adecuacion a las
especificaciones de un nuevo puesto, a la capacitacion recibida y en
funcion a las demandas y posibilidades presupuestarias de la
entidad, tomando en cuenta: Promocion, Rotacion, Transferencia y
Retiro.

Llevar el registro de la clasificacion y valoracion de puntos obtenidos
en exadmenes y cual su remuneracion en la entidad, como su
capacitacion.

Llevar un expediente con la debida autorizacion de la entidad en
reclutado, incorporado, contratado a personal conforme a procesos
de dotacion de personal segun la norma basica.

Efectuar un cronograma interno de procesos mediante los cuales los
servidores publicos adquieren nuevos conocimientos, desarrollan
habilidades y modifican actitudes, con el propodsito de mejorar
constantemente su desempefio y los resultados de la organizacion
para una eficiente y efectiva prestacion de servicios.

Conformar comités de seleccion y evaluacion de desempefio
conformado por representantes de: las unidades y otras autoridades
jerarquicas.

Llevar el control sobre las renuncias, jubilacion, invalidez y cuando la
evaluacion de confirmacién sea negativa y las destituciones como
resultado de los procesos disciplinarios por responsabilidades
normados por la Ley N° 1178 y las normas basicas de administracion
de personal



VII.

VIIIL.

GRUPO ESCALA

10.250

OCUPACION

Responsable de Activos Fijos

CATEGORIA OCUPACIONAL

Departamento de Activos Fijos y Almacén

NIVEL DE SUBORDINACION

Nivel de Apoyo — Operativo

OBJETIVO

Llevar registros y documentacion pertinente sobre las operaciones de
adquisicion, permuta y comodato de muebles enseres e inmueble por la
gestion publica.

FUNCIONES

El Jefe de Activos Fijos y Almacén debe cumplir las siguientes
funciones especificas en conformidad;

F Realizar y cumplir la normativa sobre el manejo y disposicion de
bienes muebles e inmuebles.



F Llevar registros de todas las operaciones efectuadas en la compras
de los bienes muebles e bienes inmuebles en base a la
documentacion pertinente.

F Llevar tarjetas de control de cada bien que contenga historial del
bien, costo, revalué 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, incorporacion, obsolescencia de los bienes
muebles e inmuebles también sobre la disposicion de los bienes
arrendamientos.

F Y otras labores de que el Jefe de Asuntos Administrativos disponga
en sus funciones.



VII.

VIII.

XI.

GRUPO ESCALA

10.201

OCUPACION

Responsable de Servicios Generales

CATEGORIA OCUPACIONAL

Personal Administrativo

NIVEL DE SUBORDINACION

Nivel de Apoyo — Técnico

OBJETIVO

Efectuar las reparaciones técnicas de los ambientes fisicos y medrar los
sistemas de comunicacion interna, como la provisibn de utensilios
fisicos para los ambientes.

FUNCIONES

F Realizar la compra de utensilios de mejora para los ambientes
fisicos.

F Efectuar un recuento de los gastos realizados en las compras de
repuestos durante la gestion mediante un informe técnico especial.



Efectuar las reparaciones técnicas peridodica de los ambientes e
instalaciones de comunicacion.

Archivar toda documentacion sobre las compras y cotizaciones sobre
los repuestos y otras necesidades inherentes en archivos
permanentes.

Realizar un balance periddico sobre los servicios prestados y un
arqueo de los suministros utilizados en las mejoras.

Realizar practicar en cursos especiales para fortalecer los
conocimientos y técnicas en la beneficio de la entidad.

Realizar otras tareas encomendadas por la Méaxima Autoridad
Ejecutiva, en concomitancia con el Jefe de Asuntos Administrativos.

Conservar todas las provisiones como: materiales y suministros en
buen estado y bajo un control personal a criterio.



VII.

VIII.

XI.

GRUPO ESCALA

10.101

OCUPACION

Secretario (a) Abogado (a)

CATEGORIA OCUPACIONAL

Unidad de Asuntos Juridicos

NIVEL DE SUBORDINACION

Nivel de Apoyo —Técnico

OBJETIVO

Apoyar en tareas administrativas, en la redaccion e emision de
resoluciones y memoriales del Jefe de Asuntos Juridicos 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.

FUNCIONES

F Efectuar los analisis de casos en apoyo a los fallos que emite el Jefe
de Asuntos Juridicos.

F Realizar un control sobre sentencias administrativas y uniformar
estos para su posterior uso en casos similares u analogos.



Coadyuvar en la recepcion de procesos que inician a la entidad
colaborando con analisis de casos y su posterior diligencia con el jefe
de asuntos juridicos.

Controlar y verificar el cumplimiento de las disposiciones legales en
las gestiones de los concesionarios y propietarios de las minas en
operacion.

Efectuar las redacciones de solicitudes y requerimientos de la Unidad
a la MAE por intermedio del Jefe de Asuntos Juridicos.

Cumplir con las capacitaciones profesionales que la entidad auspicia
a los empleados para su mejoramiento institucional.

Llevar la conservacion 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.

Representar al Jefe de Asuntos Juridicos en eventos y en comisiones
en casos su generis.



VII.

VIII.

XI.

GRUPO ESCALA

10.102

OCUPACION

Citacion y notificador

CATEGORIA OCUPACIONAL

Oficial de Diligencias

NIVEL DE SUBORDINACION

Nivel de Apoyo

OBJETIVO

Citar y notificar a los querellantes en el proceso administrativo.

FUNCIONES

F Efectuar la citacion y notificacion 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, dia, mes y el afio poniendo en el documento

su rubrica.

F El notificardor debe llevar una copia de su citacion y notificacion para
posteriores situaciones que pudieran ocurrir.



F Remitir el informe de su notificacion al Secretario Abogado del Jefe
de Asuntos Juridicos.

F Llevar una vigilancia de las notificaciones que ha efectuado para su
posterior confirmacion o en caso su incumplimiento.

l. GRUPO ESCALA
10.001
VIl. OCUPACION
Secretaria |
VIlIl. CATEGORIA OCUPACIONAL
Direccion General - Secretaria
IX. NIVEL DE SUBORDINACION
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.
Xl.  FUNCIONES
F Efectuar un control de las diligencias y representacion en actividades
que efectué la Autoridad General Jurisdiccional Administrativa de

Minas.

F Controlar la recepcion de documentacion pertinente a despacho
como la salida de documentacion y recepcion de los mismos.



Llevar los registros correspondientes de las notas bajo un control
numeral y/o alfanumérico sobre autorizacion como respuestas a
asuntos especificos y en general.

Llevar un control concerniente ha programas simposios y seminarios
efectuados por el Director General Ejecutivo y cronograma de sus
actividades.

Formalizar gestiones ante instituciones adyacentes en el proceso de
agilizacion y correspondencia.

Llevar las documentaciones necesario en seminarios y Simposios
sobre la temética minera.

Conservar las documentaciones en ambientes convenientes y en
lugares secos que no dafie a los mismos, esta bajo su
responsabilidad el cuidado y orden.



VII.

VIII.

GRUPO ESCALA

10.202

OCUPACION

Secretaria Il

CATEGORIA OCUPACIONAL
Unidad de Asuntos Administrativos
NIVEL DE SUBORDINACION
Nivel de Apoyo

OBJETIVO

Apoyar en la recepcion y conservacion de la documentacion y su
registro de la unidad.

FUNCIONES

F Realizar el registro de recepcion de solicitudes a la Unidad de
Asuntos Administrativos.

F Efectuar redacciéon 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.



VII.

VIII.

F Llevar todos los controles relativos de fechas, horas, registros de
salidas de notas y representacion mediante el simbolo respectivo
control.

F Elaborar informes anuales de sus labores efectuadas por afio
presentando un informe del movimiento de su despacho.

GRUPO ESCALA

10.001/A

OCUPACION

Secretaria V

CATEGORIA OCUPACIONAL
Unidad de Auditoria Interna
NIVEL DE SUBORDINACION
Nivel de Apoyo

OBJETIVO

Apoyar en la recepcion y conservacion de la documentacion y su
registro de la unidad.

FUNCIONES

F Realizar el registro de recepcion de solicitudes a la Unidad de
Auditoria Interna.

F Efectuar la redaccion de notas, a las unidades respectivas por orden
del Jefe de la Unidad de Auditoria Interna y otras actividades en
comision.

F Llevar el registro de las notas emitidas o las solicitudes efectuadas
para su control posterior.



VII.

VIII.

Llevar todos los controles relativos de fechas, horas, registros de
salidas de notas y presentacion mediante el simbolo respectivo de
control.

Administrar los requerimientos materiales de trabajo de la Unidad de
Auditoria Interna.

Dar seguimiento a reuniones Yy concurso ante convenios Yy
participacion de la Unidad de Auditoria Interna.

Y otras tareas delegadas por Jefe de Auditoria Interna.

GRUPO ESCALA

10.251

OCUPACION

Técnico Il

CATEGORIA OCUPACIONAL

Departamento Activo Fijo y Almacén

NIVEL DE SUBORDINACION

Nivel de Apoyo

OBJETIVO

Apoyar en la recepcion y conservacion de la documentacion y su
registro de activos fijos y de almacén de la unidad respectiva.

FUNCIONES

F Realizar el registro de recepcion de solicitudes y notas al
Departamento de Activos Fijos y Almacén.

F Efectuar un control periédico de admisidon, salidas, bajas,
obsolescencias de activos fijos como también su incorporacion del
activo.

F Llevar el registro de las notas emitidas a todas las unidades y

departamentos y otros.



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.

l. GRUPO ESCALA
10.002

VIl. OCUPACION
Mensajero (a)

VIll. CATEGORIA OCUPACIONAL
Direccién General - Ujier

IX. NIVEL DE SUBORDINACION
Nivel de Apoyo

X. OBJETIVO

Coadyuvar en actividades de despachd, entrega y tramites de
documentacion institucional.

XIl.  FUNCIONES
F Llevar toda la correspondencia y documentacion 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.



F Realizar el seguimiento de las correspondencias de salida de
despacho con fines de urgencias y otras contingencias esporadicas.

F Conservar el registro de entrega de notas y correspondencias a las

entidades controlando mediante sellos y otras firmas de recepcion
para su descargo.

l. GRUPO ESCALA
10.003
VIl. OCUPACION
Auxiliar
VIlIl. CATEGORIA OCUPACIONAL
Direccion General - Asistente
IX. NIVEL DE SUBORDINACION
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.

Xl. FUNCIONES

F Coadyuvar en la representacion de actividades que efectué el
Superintendente General de Minas de la entidad.

F Controlar la recepcion de documentacion pertinente a despacho
como la salida de documentacién y recepcién de los mismos.



VI.

F Llevar los registros correspondientes de las notas bajo un control
numeral y/o alfanumérico sobre autorizacion como respuestas a
asuntos especificos 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
agilizacion y correspondencia.

F Llevar las documentaciones necesario en seminarios y Simposios
sobre la materia minera.

GRUPO ESCALA

11.100

OCUPACION

Director Regional Ejecutivo — Filial La Paz — Pando

CATEGORIA OCUPACIONAL

Autoridad inmediata Superior funcional

NIVEL DE SUBORDINACION

Nivel Desconcentrado

OBJETIVO

Otorgar concesiones mineras a nombre del Estado y resolver por la via
administrativa los casos de oposicion, amparo y nulidad, conocer los
recursos de revocatoria contra sus resoluciones.

FUNCIONES

Son funciones béasicas del Director Regional Ejecutivo de Minas
efectuar la siguientes funciones;

F Ejercer la representacion legal de la Autoridad General Jurisdiccional
Administrativa de Minas en acontecimientos publicos.



Cumplir y hacer cumplir las normas legales establecidas y otras
disposiciones institucionales para llevar adelante la misidon
institucional y funcionamiento de la Autoridad General Jurisdiccional
Administrativa de Minas.

Proponer normas legales de politica regional institucional y proyectos
en el area de su competencia en coordinacion con el Director
General Ejecutivo y el Ministerio de minas y Metalurgia.

Dictar Resoluciones Administrativas para reparar recursos en
controversias.

Conocer y tramitar los asuntos que le son planteados en el marco de
su competencia.

Elaborar el Programa de Operacion Anual y el presupuesto interno
de la regional que se insertara en el POA Institucional.

Elevar ante el Ministro de Minas y Metalurgia, notas, sugerencias
para el sector dentro de Plan Nacional de Desarrollo Sectorial y para
Su aprobacion.

Informar a requerimiento del Ministro de Minas y Metalurgia, por
medio del Director General Ejecutivo de Minas sobre la gestion
sectorial anual.

Efectuar un control y supervision sobre el buen desempefio del
personal a su mando, en aplicacion a las normas y procedimientos
del Sistema de Administracion de Personal.

Realizar una evaluacion anual sobre los objetivos logrados y
resultados, describiendo en un informe detallado emitiendo al
Director General Ejecutivo para su conocimiento.

Y otras funciones colaterales de la institucion.

Representar ante organismos internacionales y nacionales en
simposios y seminarios.

Realizar convenios interinstitucionales con entidades privadas y
publicas para capacitacion, pasantias y convenios de cooperacion.



VI.

GRUPO ESCALA

11.200

OCUPACION

Director Ejecutivo Regional — Filial Oruro

CATEGORIA OCUPACIONAL

Autoridad inmediata Superior funcional

NIVEL DE SUBORDINACION

Nivel Desconcentrado

OBJETIVO

Otorgar concesiones mineras a nombre del Estado y resolver por la via
administrativa los casos de oposicion, amparo y nulidad, conocer los
recursos de revocatoria contra sus resoluciones.

FUNCIONES

Son funciones basicas del Director Regional Ejecutivo de Minas
efectuar la siguientes funciones;

F Ejercer la representacion legal de la Autoridad General Jurisdiccional
Administrativa de Minas en acontecimientos publicos.

F Cumplir y hacer cumplir las normas legales establecidas y otras
disposiciones institucionales para llevar adelante la misidon



institucional y funcionamiento de la Autoridad General Jurisdiccional
Administrativa de Minas.

Proponer normas legales de politica regional institucional y proyectos
en el area de su competencia en coordinacion con el Director
General Ejecutivo y el Ministerio de minas y Metalurgia.

Dictar Resoluciones Administrativas para reparar recursos en
controversias.

Conocer y tramitar los asuntos que le son planteados en el marco de
su competencia.

Elaborar el Programa de Operacion Anual y el presupuesto interno
de la regional que se insertara en el POA Institucional.

Elevar ante el Ministro de Minas y Metalurgia, notas, sugerencias
para el sector dentro de Plan Nacional de Desarrollo Sectorial y para
Su aprobacion.

Informar a requerimiento del Ministro de Minas y Metalurgia, por
medio del Director General Ejecutivo de Minas sobre la gestion
sectorial anual.

Efectuar un control y supervision sobre el buen desempefio del
personal a su mando, en aplicacion a las normas y procedimientos
del Sistema de Administracion de Personal.

Realizar una evaluacion anual sobre los objetivos logrados y
resultados, describiendo en un informe detallado emitiendo al
Director General Ejecutivo para su conocimiento.

Y otras funciones colaterales de la institucion.

Representar ante organismos internacionales y nacionales en
simposios y seminarios.

Realizar convenios interinstitucionales con entidades privadas y
publicas para capacitacion, pasantias y convenios de cooperacion.



VI.

GRUPO ESCALA

11.300

OCUPACION

Director Ejecutivo Regional — Filial Potosi — Chuquisaca

CATEGORIA OCUPACIONAL

Autoridad inmediata Superior funcional

NIVEL DE SUBORDINACION

Nivel Desconcentrado

OBJETIVO

Otorgar concesiones mineras a nombre del Estado y resolver por la via
administrativa los casos de oposicion, amparo y nulidad, conocer los
recursos de revocatoria contra sus resoluciones.

FUNCIONES

Son funciones basicas del Director Regional Ejecutivo de Minas
efectuar la siguientes funciones;

F Ejercer la representacion legal de la Autoridad General Jurisdiccional
Administrativa de Minas en acontecimientos publicos.

F Cumplir y hacer cumplir las normas legales establecidas y otras
disposiciones institucionales para llevar adelante la misidn
institucional y funcionamiento de la Autoridad General Jurisdiccional
Administrativa de Minas.



Proponer normas legales de politica regional institucional y proyectos
en el area de su competencia en coordinacion con el Director
General Ejecutivo y el Ministerio de minas y Metalurgia.

Dictar Resoluciones Administrativas para reparar recursos en
controversias.

Conocer y tramitar los asuntos que le son planteados en el marco de
su competencia.

Elaborar el Programa de Operacion Anual y el presupuesto interno
de la regional que se insertara en el POA Institucional.

Elevar ante el Ministro de Minas y Metalurgia, notas, sugerencias
para el sector dentro de Plan Nacional de Desarrollo Sectorial y para
Su aprobacion.

Informar a requerimiento del Ministro de Minas y Metalurgia, por
medio del Director General de Minas sobre la gestion sectorial anual.

Efectuar un control y supervision sobre el buen desempefio del
personal a su mando, en aplicacion a las normas y procedimientos
del Sistema de Administracion de Personal.

Realizar una evaluacion anual sobre los objetivos logrados y
resultados, describiendo en un informe detallado emitiendo al
Director General Ejecutivo para su conocimiento.

Y otras funciones colaterales de la institucion.

Representar ante organismos internacionales y nacionales en
simposios y seminarios.

Realizar convenios interinstitucionales con entidades privadas y
publicas para capacitacion, pasantias y convenios de cooperacion.



VI.

GRUPO ESCALA

11.400

OCUPACION

Director Ejecutivo Regional — Filial Tupiza

CATEGORIA OCUPACIONAL

Autoridad inmediata Superior funcional

NIVEL DE SUBORDINACION

Nivel Desconcentrado

OBJETIVO

Otorgar concesiones mineras a nombre del Estado y resolver por la via
administrativa los casos de oposicion, amparo y nulidad, conocer los
recursos de revocatoria contra sus resoluciones.

FUNCIONES

Son funciones basicas del Director Regional Ejecutivo de Minas
efectuar la siguientes funciones;

F Ejercer la representacion legal de la Autoridad General Jurisdiccional
Administrativa de Minas en acontecimientos publicos.

F Cumplir y hacer cumplir las normas legales establecidas y otras
disposiciones institucionales para llevar adelante la misidn
institucional y funcionamiento de la Autoridad General Jurisdiccional
Administrativa de Minas.



Proponer normas legales de politica regional institucional y proyectos
en el area de su competencia en coordinacion con el Director
General Ejecutivo y el Ministerio de minas y Metalurgia.

Dictar Resoluciones Administrativas para reparar recursos en
controversias.

Conocer y tramitar los asuntos que le son planteados en el marco de
su competencia.

Elaborar el Programa de Operacion Anual y el presupuesto interno
de la regional que se insertara en el POA Institucional.

Elevar ante el Ministro de Minas y Metalurgia, notas, sugerencias
para el sector dentro de Plan Nacional de Desarrollo Sectorial y para
Su aprobacion.

Informar a requerimiento del Ministro de Minas y Metalurgia, por
medio del Director General de Minas sobre la gestion sectorial anual.

Efectuar un control y supervision sobre el buen desempefio del
personal a su mando, en aplicacion a las normas y procedimientos
del Sistema de Administracion de Personal.

Realizar una evaluacion anual sobre los objetivos logrados y
resultados, describiendo en un informe detallado emitiendo al
Director General Ejecutivo para su conocimiento.

Y otras funciones colaterales de la institucion.

Representar ante organismos internacionales y nacionales en
simposios y seminarios.

Realizar convenios interinstitucionales con entidades privadas y
publicas para capacitacion, pasantias y convenios de cooperacion.



VI.

GRUPO ESCALA

11.500

OCUPACION

Director Ejecutivo Regional — Filial Cochabamba

CATEGORIA OCUPACIONAL

Autoridad inmediata Superior funcional

NIVEL DE SUBORDINACION

Nivel Desconcentrado

OBJETIVO

Otorgar concesiones mineras a nombre del Estado y resolver por la via
administrativa los casos de oposicion, amparo y nulidad, conocer los
recursos de revocatoria contra sus resoluciones.

FUNCIONES

Son funciones basicas del Director Regional Ejecutivo de Minas
efectuar la siguientes funciones;

F Ejercer la representacion legal de la Autoridad General Jurisdiccional
Administrativa de Minas en acontecimientos publicos.

F Cumplir y hacer cumplir las normas legales establecidas y otras
disposiciones institucionales para llevar adelante la misidn
institucional y funcionamiento de la Autoridad General Jurisdiccional
Administrativa de Minas.



Proponer normas legales de politica regional institucional y proyectos
en el area de su competencia en coordinacion con el Director
General Ejecutivo y el Ministerio de minas y Metalurgia.

Dictar Resoluciones Administrativas para reparar recursos en
controversias.

Conocer y tramitar los asuntos que le son planteados en el marco de
su competencia.

Elaborar el Programa de Operacion Anual y el presupuesto interno
de la regional que se insertara en el POA Institucional.

Elevar ante el Ministro de Minas y Metalurgia, notas, sugerencias
para el sector dentro de Plan Nacional de Desarrollo Sectorial y para
Su aprobacion.

Informar a requerimiento del Ministro de Minas y Metalurgia, por
medio del Director General Ejecutivo de Minas sobre la gestion
sectorial anual.

Efectuar un control y supervision sobre el buen desempefio del
personal a su mando, en aplicacion a las normas y procedimientos
del Sistema de Administracion de Personal.

Realizar una evaluacion anual sobre los objetivos logrados y
resultados, describiendo en un informe detallado emitiendo al
Director General Ejecutivo para su conocimiento.

Y otras funciones colaterales de la institucion.

Representar ante organismos internacionales y nacionales en
simposios y seminarios.

Realizar convenios interinstitucionales con entidades privadas y
publicas para capacitacion, pasantias y convenios de cooperacion.



VI.

GRUPO ESCALA

11.600

OCUPACION

Director Ejecutivo Regional — Filial Santa Cruz de la Sierra

CATEGORIA OCUPACIONAL

Autoridad inmediata Superior funcional

NIVEL DE SUBORDINACION

Nivel Desconcentrado

OBJETIVO

Otorgar concesiones mineras a nombre del Estado y resolver por la via
administrativa los casos de oposicion, amparo y nulidad, conocer los
recursos de revocatoria contra sus resoluciones.

FUNCIONES

Son funciones basicas del Director Regional Ejecutivo de Minas
efectuar la siguientes funciones;

F Ejercer la representacion legal de la Autoridad General Jurisdiccional
Administrativa de Minas en acontecimientos publicos.

F Cumplir y hacer cumplir las normas legales establecidas y otras
disposiciones institucionales para llevar adelante la misidn
institucional y funcionamiento de la Autoridad General Jurisdiccional
Administrativa de Minas.



Proponer normas legales de politica regional institucional y proyectos
en el area de su competencia en coordinacion con el Director
General Ejecutivo y el Ministerio de minas y Metalurgia.

Dictar Resoluciones Administrativas para reparar recursos en
controversias.

Conocer y tramitar los asuntos que le son planteados en el marco de
su competencia.

Elaborar el Programa de Operacion Anual y el presupuesto interno
de la regional que se insertara en el POA Institucional.

Elevar ante el Ministro de Minas y Metalurgia, notas, sugerencias
para el sector dentro de Plan Nacional de Desarrollo Sectorial y para
Su aprobacion.

Informar a requerimiento del Ministro de Minas y Metalurgia, por
medio del Director General Ejecutivo de Minas sobre la gestion
sectorial anual.

Efectuar un control y supervision sobre el buen desempefio del
personal a su mando, en aplicacion a las normas y procedimientos
del Sistema de Administracion de Personal.

Realizar una evaluacion anual sobre los objetivos logrados y
resultados, describiendo en un informe detallado emitiendo al
Director General Ejecutivo para su conocimiento.

Y otras funciones colaterales de la institucion.

Representar ante organismos internacionales y nacionales en
simposios y seminarios.

Realizar convenios interinstitucionales con entidades privadas y
publicas para capacitacion, pasantias y convenios de cooperacion.



VI.

GRUPO ESCALA

11.700

OCUPACION

Director Ejecutivo Regional — Filial Tarija

CATEGORIA OCUPACIONAL

Autoridad inmediata Superior funcional

NIVEL DE SUBORDINACION

Nivel Desconcentrado

OBJETIVO

Otorgar concesiones mineras a nombre del Estado y resolver por la via
administrativa los casos de oposicion, amparo y nulidad, conocer los
recursos de revocatoria contra sus resoluciones.

FUNCIONES

Son funciones basicas del Director Regional Ejecutivo de Minas
efectuar la siguientes funciones;

F Ejercer la representacion legal de la Autoridad General Jurisdiccional
Administrativa de Minas en acontecimientos publicos.

F Cumplir y hacer cumplir las normas legales establecidas y otras
disposiciones institucionales para llevar adelante la misidn
institucional y funcionamiento de la Autoridad General Jurisdiccional
Administrativa de Minas.



Proponer normas legales de politica regional institucional y proyectos
en el area de su competencia en coordinacion con el Director
General Ejecutivo y el Ministerio de minas y Metalurgia.

Dictar Resoluciones Administrativas para reparar recursos en
controversias.

Conocer y tramitar los asuntos que le son planteados en el marco de
su competencia.

Elaborar el Programa de Operacion Anual y el presupuesto interno
de la regional que se insertara en el POA Institucional.

Elevar ante el Ministro de Minas y Metalurgia, notas, sugerencias
para el sector dentro de Plan Nacional de Desarrollo Sectorial y para
Su aprobacion.

Informar a requerimiento del Ministro de Minas y Metalurgia, por
medio del Director General Ejecutivo de Minas sobre la gestion
sectorial anual.

Efectuar un control y supervision sobre el buen desempefio del
personal a su mando, en aplicacion a las normas y procedimientos
del Sistema de Administracion de Personal.

Realizar una evaluacion anual sobre los objetivos logrados y
resultados, describiendo en un informe detallado emitiendo al
Director General Ejecutivo para su conocimiento.

Y otras funciones colaterales de la institucion.

Representar ante organismos internacionales y nacionales en
simposios y seminarios.

Realizar convenios interinstitucionales con entidades privadas y
publicas para capacitacion, pasantias y convenios de cooperacion.



VI.

GRUPO ESCALA

11.800

OCUPACION

Director Ejecutivo Regional — Filial Beni

CATEGORIA OCUPACIONAL

Autoridad inmediata Superior funcional

NIVEL DE SUBORDINACION

Nivel Desconcentrado

OBJETIVO

Otorgar concesiones mineras a nombre del Estado y resolver por la via
administrativa los casos de oposicion, amparo y nulidad, conocer los
recursos de revocatoria contra sus resoluciones.

FUNCIONES

Son funciones basicas del Director Regional Ejecutivo de Minas
efectuar la siguientes funciones;

F Ejercer la representacion legal de la Autoridad General Jurisdiccional
Administrativa de Minas en acontecimientos publicos.

F Cumplir y hacer cumplir las normas legales establecidas y otras
disposiciones institucionales para llevar adelante la misidn
institucional y funcionamiento de la Autoridad General Jurisdiccional
Administrativa de Minas.



Proponer normas legales de politica regional institucional y proyectos
en el area de su competencia en coordinacion con el Director
General Ejecutivo y el Ministerio de minas y Metalurgia.

Dictar Resoluciones Administrativas para reparar recursos en
controversias.

Conocer y tramitar los asuntos que le son planteados en el marco de
su competencia.

Elaborar el Programa de Operacion Anual y el presupuesto interno
de la regional que se insertara en el POA Institucional.

Elevar ante el Ministro de Minas y Metalurgia, notas, sugerencias
para el sector dentro de Plan Nacional de Desarrollo Sectorial y para
Su aprobacion.

Informar a requerimiento del Ministro de Minas y Metalurgia, por
medio del Director General Ejecutivo de Minas sobre la gestion
sectorial anual.

Efectuar un control y supervision sobre el buen desempefio del
personal a su mando, en aplicacion a las normas y procedimientos
del Sistema de Administracion de Personal.

Realizar una evaluacion anual sobre los objetivos logrados y
resultados, describiendo en un informe detallado emitiendo al
Director General Ejecutivo para su conocimiento.

Y otras funciones colaterales de la institucion.

Representar ante organismos internacionales y nacionales en
simposios y seminarios.

Realizar convenios interinstitucionales con entidades privadas y
publicas para capacitacion, pasantias y convenios de cooperacion.



VII.

VIII.

XI.

GRUPO ESCALA

11.101

OCUPACION

Secretario (a) Abogado (a)

CATEGORIA OCUPACIONAL

Personal Administrativo

NIVEL DE SUBORDINACION

Nivel Desconcentrado

OBJETIVO

Apoyar en tareas administrativas, la redaccion en la emision de
sentencias y dictamenes del Director Regional Ejecutivo y otras tareas
inherentes como control de calidad de los mismos.

FUNCIONES

F Efectuar los analisis 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 analogos.

F Coadyuvar en la recepciéon 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
operacion.



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 conservacion 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.



VII.

VIII.

GRUPO ESCALA

11.102

OCUPACION

Citacion y notificador

CATEGORIA OCUPACIONAL

Oficial de Diligencias

NIVEL DE SUBORDINACION

Nivel Desconcentrado

OBJETIVO

Citar y notificar a los querellantes en el proceso administrativo.

FUNCIONES

F Efectuar la citacion y notificacion al querellante en su domicilio legal.

F Llevar un controlar que las citaciones y notificaciones mediante un
documento expedido por la institucion. Este debe llenarse con todos
los datos del lugar, horas, dia, mes y el afio poniendo en el

documento su rubrica.

F El notificador debe llevar una copia de su citacion y notificacion para
posteriores situaciones que pudieran ocurrir.

F Llevar toda documentaciéon en orden y por fechas o por meses para
su entrega a la Autoridad Regional Jurisdiccional Administrativa de
Minas.



V.6.

F Remitir el informe de su notificacion al Secretario Abogado de la
Autoridad Regional Jurisdiccional Administrativo de Minas.

F Llevar una vigilancia de las notificaciones que ha efectuado para su
posterior confirmacion o en caso su incumplimiento.

F Presentar un informe de sus actividades en la gestion cumplida.

SISTEMA INFORMATIVO

Se describe el Cuadro de Origen y Destino de la Informacion de cada
unidad y departamento inherente al Sistema de Informacion 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 Basicas
Generales de Informacion y Comunicacion de Control Interno, (2400 —
2410 - 2414); al quedar establecido que el disefio optimo debe
contribuir al control gerencial los canales deben contemplar no solo la
recepcion de informacién (6rdenes apropiadamente transmitidas y
comprendidas).

Sino también lineas de devolucion que permitan la retroalimentacion y
la distribucion para coordinar las diferentes actividades sobre el
cumplimiento del plan estratégico y de control por todos los miembros
de la organizacion. En el Cuadro aparecen los elementos siguientes:

(Notas ver: Sistema de Informacion al Centro de Org  anizacion)

REFERENCIAS UNIDADES, DEPARTAMENTOS,
DIVISION Y SECCIONES
Informacion Emerge de la actividades que desarrollan las

unidades y departamentos divisiones,
secciones y desconcentrados

Responsable de la Informacion Jefe de la Unidad, Departamento, Division,
Seccion y desconcentrados

Tema que trata Peticiones, demandas, concesiones e
impugnaciones.
Periodicidad Establecidos por las Unidades

Departamentos, Divisiones, Secciones y




Desconcentrados

Destino

Mando vertical o conducto regular.

SISTEMA DE INFORMACION AL CENTRO DE ORGANIZACION

GRUPO DENOMINACIONES COMUNICACION
ESCALA ORIGEN DESTINO
DIRECCION |
10.000 DIRECCION GENERAL A.G.J. A M. 1) M. M. M.
10.001 SECRETARIA | Direccién General Direccion General
10.002 UJIER / MENSAJERO Direccion General Direccion General
10.003 ASISTENTE DE DESPACHO Direccion General  Direccion General
STAFF |
10.000/A UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA Unidad Auditoria I.  Direccién General
10.001/A SECRETARIA V DE AUDITORIA Unidad Auditoria I.
10.000/A ASESORIA JURIDICO Unidad Asesoria Direccion General
10.000/A CONSEJO TECNICO Consejo Direccion General
UNIDAD
10.100 UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS Unidad A. J. Direccion General
10.200 UNIDAD DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS Unidad A. A. Direccion General
10.300 UNIDAD DE ASUNTOS TECNICOS Unidad A. T. Direccion General
DEPARTAMENTOS |
10.210 DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Contabilidad Unidad A. A.
10.220 DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO Presupuesto Unidad A. A.
DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION Y Planificacién y
10.230 SEGUIMIENTO Seguimiento Unidad A. A.
10.240 DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS  RR. HH. Unidad A. A.
DEPARTAMENTO DE ACTIVO FIJO Y
10.250 ALMACEN Activo Fijo Almacén Unidad A. A.
DIVISION
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 Division Servicio G.  Unidad A. A.




10.202 SECRETARIA II
10.251 TECNICO Il
DESCONCENTRADO |
11.100 DIRECCION REGIONAL - FILIAL LPZ - PANDO
11.200 DIRECCION REGIONAL - FILIAL ORURO
11.300 DIRECCION REGIONAL - FILIAL CHUQUISACA
11.400 DIRECCION REGIONAL - FILIAL TUPIZA
DIRECCION REGIONAL - FILIAL
11.500 COCHABAMBA
11.600 DIRECCION REGIONAL - FILIAL SANTA CRUZ
11.700 DIRECCION REGIONAL - FILIAL TARIJA
11.800 DIRECCION REGIONAL - FILIAL BENI
DIVISION |
11.101 SECRETARIA Il (O) ABOGADA (O)
11.102 OFICIAL DE DILIGENCIAS

Unidad A. A.
Departamento Act.
Fijo Almacén

Direccién Regional
Direccion Regional
Direccién Regional
Direccién Regional

Direccion Regional
Direccién Regional
Direccion Regional
Direccion Regional

Direccién Regional
Direccion Regional

Unidad A. A.
Departamento. A.
Fijo Almacén

Direccién General
Direccién General
Direccién General
Direccién General

Direccién General
Direccién General
Direccién General
Direccién General

Direccién Regional
Direccién Regional

Nota:

1) Ministerio de Minas y Metalurgia
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