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RESUMEN
TRABAJO DIRIGIDO

“Reformulacion del Sistema de Organizacion Administrativa en

La Prefectura del Departamento de La Paz”

El trabajo analiza y propone una estructura organizacional adecuada a las
necesidades institucionales y crea instrumentos técnico- administrativos ante las
deficiencias encontradas en la aplicacion del Sistema de Organizacion
Administrativa en la Prefectura del Departamento de La Paz.

Planteando una estructura organizacional racional que asuma las necesidades de
los usuarios, asi como las departamentales y sea base en el cumplimiento de su
Plan Estratégico y Programa de Operaciones Anual, reflejada y formalizada en el
Manual de Organizacién y Funciones, que proporciona informacién inherente a
cada area y unidad.

Se Optimizan los sistemas, procesos y procedimientos técnico-administrativos a
través de la creacion de la Guia Metodolégica para la elaboracion de Manuales de
Procesos y se elaboran los Manuales de Procesos y Procedimientos de diferentes
Direcciones.

Las instancias de Coordinacion y de relacion interinstitucional se redefinen,
creando la Direccion de Coordinacion Técnica, encargada de apoyar y mejorar el
flujo de informacién y coordinacion interna.

En cuanto al manejo y presentacion de documentacion, se crea la Guia
metodoldgica de especificaciones para el manejo de Documentacion interna, que
norma de forma y fondo la aplicacion y manejo de los (Memoramdums, hojas de
ruta, notas y circulares).

Se disefia una estrategia de implantacion que define los pasos a seguir, tiempos,
recursos financieros, materiales y humanos, asi como los encargados de la

aplicacién, seguimiento y ajuste de las actividades.
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TRABAJO DIRIGIDO

REFORMULACION DEL SISTEMA DE ORGANIZACION
ADMINISTRATIVA EN LA
“PREFECTURA DEL DEPARTAMENTO DE LA PAZ”

CAPITULO |

1. ASPECTOS GENERALES

1.1 Introduccién.-

El presente trabajo dirigido se inicia en el marco del convenio suscrito entre La
Universidad Mayor de San Andrés y La Prefectura del Departamento de La Paz,
bajo el nombre de Jovenes para la Paz “J.P.P” para apoyar al desarrollo de este
organismo, mediante la elaboracién, formulacion, ejecucion de proyectos y
programas concurrentes estableciendo el desarrollo productivo, econémico, y

social e institucional insertado en el marco de sus competencias.
1.2 Antecedentes.-

El Trabajo Dirigido consiste en trabajos con caracteristicas de consultoria
evaluados y supervisados en Instituciones, Empresas publicas o privadas, que
sobre la base de un temario aprobado se proyecta la solucion técnica a los
problemas y requerimientos, bajo la supervision de un asesor o guia de la

Institucién o Empresa.
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Todo este trabajo estara orientado a formular problemas especificos

fundamentados bajo conocimientos técnicos.

1.3Problematica

Se identifica como problematica esencial para la realizacion del presente trabajo,
las deficiencias en el Sistema de Organizacion Administrativa en la Prefectura del
Departamento de La Paz, que retardan su funcionamiento y coordinacion

interinstitucional.

1.4 Justificacién de la Investigacion

El Sistema de Organizacion Administrativa en el conjunto ordenado de normas,
criterios y metodologias, que a partir del marco juridico administrativo del sector
publico, del Plan Estratégico Institucional. y del Programa de Operaciones Anual,
regulan el proceso de estructuracion organizacional de las entidades publicas,
contribuyendo al logro de los objetivos institucionales, reorientandolo para prestar
un mejor servicio a los usuarios, de forma que acomparfie eficazmente los cambios

que se producen en el plano econémico, politico, social y tecnoldgico.

De acuerdo a los cambios ocurridos en Bolivia por la nueva implantacion de
eleccion directa de los nueve prefectos del Pais, la estructura de la Prefectura de
La Paz, adquiere mayores necesidades y amplia sus responsabilidades y
atribuciones a nivel departamental, mismas que conllevan a determinar un analisis
de reorganizacion interna en el marco de sus competencias, siendo necesario
reformular la estructura y con ella todos los instrumentos técnicos administrativos y

normativos para el logro de sus objetivos institucionales.

Tomando en cuenta para la reestructuracion de la Prefectura de La Paz, algunos

aspectos estratégicos de la planificacion, como ser:

Trabajo Dirigido — UMSA 2
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= Visidn, Misién y objetivo de La Prefectura del Departamento en la
actualidad.

= Analisis interno (Fortalezas, debilidades y carencias).

= Andlisis externo (oportunidades, problemas y amenazas)

= Determinar los canales de comunicacion interna y las relaciones

interinstitucionales mas convenientes para la Prefectura.

Tomando a los componentes de las Normas basicas del Sistema de Organizacion

administrativa y sus procesos de:

= Analisis Organizacional.
» Disefio Organizacional.

» Implementacién del Disefio organizacional.

De tal manera el enfoque sera el Disefio Organizacional, que al modificarse la
estructura de la prefectura del Departamento de La Paz ante el nuevo contexto
social y politico, contemple las nuevas actividades, plazos, requisitos,

responsables entre otros.

1.5 OBJETIVO

1.5.1 Objetivo General.-

Dotar a La Prefectura del Departamento de La Paz de una estructura
organizacional eficiente asi como de instrumentos técnico administrativos
necesarios, establecidos en el SOA para optimizar la aplicacién de las nuevas

actividades y funciones, que permitan la ejecucion del Plan Estratégico

Institucional (PEI) y Programa de Operaciones Anual (POA) de cada gestion.

Trabajo Dirigido — UMSA 3
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1.5.2 Objetivos Especificos son:

= Recopilar informacién necesaria que permita obtener un Diagnostico
Organizacional orientado al andlisis de las Funciones, Procesos y
Procedimientos.

= Efectuar un diagnostico para identificar las causas y posibles problemas
en la estructura organizacional de la Prefectura de La Paz, de acuerdo a
los nuevos cambios.

= Establecer la estructura organizativa de la Prefectura, evitando la
duplicidad de funciones y la dispersién de esfuerzos.

= Determinar el &mbito de responsabilidades, competencia y autoridad de
las direcciones y unidades organizacionales.

= Agilizar el funcionamiento de la prefectura, mediante una organizacion
coherente y funcional con el propdsito de contar con mejores niveles de
productividad.

= Proporcionar a La Prefectura del Departamento de La Paz, una
propuesta de estructura organizacional, que optimice la comunicacion y
la coordinacién entre los diferentes niveles de autoridad para el logro de

los objetivos propuestos tanto estratégicos como de gestion.
1.6 METODOLOGIA
Toda investigacidn necesita la eleccion de un método para llevar a cabo el
desarrollo del mismo ya que mediante a este se apoyara a la consecucion de los
objetivos trazados, por lo que se toma en cuenta:
a) El método Deductivo

Que parte de las verdades generales o universales hasta llegar a las particulares,

descendiendo de las causas a los efectos.

Trabajo Dirigido — UMSA 4
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b) El Método Inductivo

Que depende de la verdad de las generalidades para llegar a conclusiones
validas.

Este método permite conocer de manera real la causa de los innumerables
problemas en cuanto a la estructura Organizacional.

La metodologia de investigacion sera el DEDUCTIVO — INDUCTIVO, que es
aguella manera de razonamientos que va de los hechos generales a los hechos

particulares. Para finalmente presentar la propuesta.

1.7 INSTRUMENTOS DE INVESTIGACION

Las técnicas aplicadas en el presente trabajo seran aplicadas en:
Fuente Primaria, que cuenta con:

e La observacion directa

e La entrevista

e Laencuesta

e El cuestionario
Fuente Secundaria, que cuenta con:

e Lainvestigacion documental

Ademas de otras incluidas para la recoleccion de datos, como ser:

= Analisis de recorrido, técnica de reconocimiento que se emplea para
identificar de manera detallada los pasos que sigue una determinada actividad,

los documentos que se utilizan y las unidades que intervienen.

* Investigacion Bibliografica, de temas referidos al tema y area de estudio que

compete.

» Analisis documental, consiste en el analisis de disposiciones legales,
reglamentos, resoluciones y circulares que regulan las actividades que se

desarrollan dentro Sistema de Organizacion Administrativa.

Trabajo Dirigido — UMSA 5
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Para llevar adelante la reestructuraciéon tomaremos en cuenta:

Primero el Andlisis Documental en el area de desarrollo Organizacional de la
Prefectura que seré orientado en forma libre, obteniendo del analisis conceptos
generales que permitirdn desarrollar el planteamiento del Problema y posibles

causas.

La segunda técnica serd la Observacion Directa? dirigida a realizar un andlisis
critico de hechos y sistemas de la Organizacion, la Observacion se basa
generalmente a dos aspectos: en la experiencia del investigador y en someter
conductas a condiciones manipuladas, pudiendo identificar, las normas,

reglamentos y procedimientos que no se estan cumpliendo.

El presente trabajo adoptara también como tipo de investigacion a la Descriptiva,
ya que la misma busca describir situaciones y eventos, es decir como es y como
se manifiesta cada determinado fendmeno. Los estudios descriptivos buscan
especificar las propiedades importantes de personas, grupos, comunidades o

cualquier otro fenémeno o fenémenos a investigar3.

1.8 Alcance de la Investigacién

La aplicacion del Trabajo involucra a todas las areas y unidades operativas,
funcionales dependientes de la Prefectura de La Paz, quienes podran aplicaran los

cambios efectuados en la nueva estructura.

1.9 Ambito
El presente trabajo se desarrolla en la ciudad de La Paz en la Prefectura del

Departamento en la Unidad de Desarrollo Organizacional.

! Teodoro Luque Martinez Técnicas de Anélisis de Datos
2 Teodoro Luque Martinez Técnicas de Analisis de Datos
3 Teodoro Luque Martinez Técnicas de Analisis de Datos

Trabajo Dirigido — UMSA 6
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CAPITULO Il

2. MARCO TEORICO

2.1 Antecedentes

El marco conceptual en la que se sustenta el trabajo comprende conceptos
tedricos plasmados de manera textual para este tema. Esta estructurado en cuatro
partes, la primera que se refiere a conceptos de administracion, la segunda a
concepto de organizacion, la tercera a conceptos de sistemas y la cuarta a

conceptos aplicados en el trabajo de analisis y propuesta.

2.2 Misién

La misidn se establece a partir del objetivo béasico, los valores de la organizacion
asi como de su alcance de operacion. Es una declaracion de la razén de ser de la
organizacién y a menudo esta redactada en términos de los clientes generales a
quienes sirve; segun el alcance de la organizacion, la misiébn puede ser amplia o
reducida. En resumen, la misiobn debe responder las siguientes preguntas:
¢Quiénes somos?, ¢Por qué existimos? Y ¢Hacia donde vamos? Que son
preguntas basicas que todo administrador moderno debe plantearse para asegurar

que la empresa de la que es responsable enfoque debidamente los esfuerzos. 4

2.3 Vision

La visibn va mas a la de la misién declarada y proporciona una perspectiva
respecto a la direccion de la empresa y en lo que se ha convertido la organizacion.
Si bien los términos mision y vision muchas veces se usan indistintamente, la

declaracién de visiéon idealmente aclara la direccion de la empresa a largo plazo y

4 Joaquin Rodriguez. Administracion con Enfoque Estratégico. México 2000 Pag. 55
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su intencion estratégica. En resumen, es una representacion de como se cree que
deba ser el futuro para la empresa ante los ojos de sus clientes, empleados y

accionistas importantes. °
2.4 Objetivos
Los Objetivos son los fines que trata de alcanzar la organizacion por medio de su

existencia y operaciones. ®

2.5 Conceptos de Administracion

2.5.1 Administracion

Para Ramirez, Escalante “Administracion es gobernar, dirigir, manejar los
negocios particulares o publicos; es una funcién que se desarrolla bajo el mando
(Direccién) de otro. Es un servicio que presta a alguien; se congrega a personas
para distribuirles tareas y regular sus actividades con el fin de que el grupo
produzca bien”’ o lograr resultados de méaxima eficiencia.

Para el Autor Heinz Weihrich y Harold Koontz “Administracion se define como el
proceso de disefiar y mantener un ambiente en el que las personas, trabajando en
grupos, alcancen con eficiencia metas seleccionadas”.®

Entonces se puede decir que “Administracion es llegar en forma eficiente a los
objetivos trazados con el esfuerzo y colaboracion de todos los integrantes de la

organizacion”
2.5.2 Administracion Publica
Es la actividad administrativa que realiza el estado para satisfacer sus fines, a

través del conjunto de organismos que compone la rama ejecutiva del gobierno y

de los procedimientos que ellos aplican®.

5 Joaquin Rodriguez. Administracion con Enfoque Estratégico. México 2000 Pag. 69
¢ [dem 5 Pag.70
" Ramirez Escalante, Mario “La Coparticipacién en La Administracion Publica y En La Administracién Educativa” , 1993 Pag.64

8 Koontz; O’ Donnell “Administracién” , 1994 Pag. 4
Trabajo Dirigido — UMSA 8
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La administracion publica se ocupa principalmente de la manera en la que se lleva
a cabo las politicas publicas y la forma en la que se prestan los servicios
gubernamentales.

La base legal de la administracion publica es la Constitucion Politica del Estado, la
misma que establece el marco general dentro del cual se debe circunscribir para

desarrollar sus actividades.

2.6 Conceptos de Organizacion

2.6.1 Organizacién

Segun Benjamin Franklin se define a la Organizacidn como “Una estructura
técnica de las relaciones que deben existir entre las funciones, niveles y
actividades de los elementos humanos y materiales de un organismo social, con el

fin de lograr la maxima eficiencia en la realizacion de planes y objetivos” 1°

Es el Proceso de ordenar y distribuir el trabajo, la autoridad y los recursos entre
los miembros de una organizacién de tal manera que estos puedan alcanzar los
objetivos de mejor manera.

2.6.2 Tipos de Organizacién

Existen dos tipos principales de organizacion: organizacion formal e informal. A

continuacion se enuncian conceptos para estos tipos de organizacion.
a) Organizacion Formal
La organizacion formal es un elemento de la administracion que tiene por objeto

agrupar e identificar las tareas y los trabajos a desarrollarse dentro de la empresa,

a través de definir y delegar la responsabilidad y autoridad adecuada a todos los

® Franklin Sandi “Administracién Pablica en Bolivia” Pag. 11
0 Enrique Benjamin Franklin Fincowsky, Organizacion y Métodos, México 2002 Pag. 3
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miembros que la integran, estableciendo una cadena de mando y los mas
apropiados canales de comunicacion. Todo esto estructurado y encaminado hacia
la obtencion de los objetivos de la empresa en forma mas eficiente y con el

minimo esfuerzo. 11

b) Organizacion Informal

En todas las empresas, las organizaciones informales tienen sus propias reglas y
tradiciones, que nunca se consignan por escrito, pero que no obstante se cumplen
habitualmente. Las organizaciones de este tipo tienen sus objetivos, que pueden
estar en contraposicién con los objetivos de la empresa, o bien estar de acuerdo

con ellos. 12

2.6.3 Estructura Organizacional

Es el conjunto de areas y unidades organizacionales interrelacionadas entre si, a
través de canales de comunicacion, instancias de coordinacion interna y procesos
establecidos por una entidad, para cumplir con sus objetivos.

La estructura organizacional se refleja en el Organigrama y el Manual de

Organizacién y Funciones. 13

2.6.4 Eficaciay Eficiencia de la Estructura Organizacional

La estructura formal es un elemento fundamental para proporcionar un ambiente
interno adecuado en la organizacion, en el que las actividades que desarrollan sus
miembros contribuyen al logro de los objetivos organizacionales.
Por lo tanto:

» Una estructura es eficaz si facilita dicha contribucion; y

» Una estructura es eficiente si permite esa consecucion con el minimo de

costo y tiempo evitando consecuencias imprevistas para la organizacion.

1 Joaquin Rodriguez. Administracion con Enfoque Estratégico. México 2000 P4g. 75
12 |dem 11 Pag.76

Trabajo Dirigido — UMSA 10



{g%ﬁ} Reformulacion del Sistema de Organizacion Administrativa

.

2.6.5 Lo formal yloinformal en la estructura Organizacional

La estructura en las organizaciones tiene dos componentes:

» Lo Formal; se puede identificar con elementos visibles, susceptibles de ser
representados, modelados con el uso de diversas técnicas tales como
organigramas, manuales, procedimientos, documentacion de sistemas, etc.

» Lo Informal; se puede vincular con lo que no se ve, lo que no esta escrito, lo
que no esta representado en los modelos formales entran aqui las
relaciones de poder, los intereses grupales, las alianzas interpersonales, las
imagenes, el lenguaje, los simbolos, la historia, las ceremonias, los mitos y
todos los atributos conectados con la cultura de la organizacion, que

generalmente mas importa conocer para entender la vida organizacional.

La suma de los componentes formales e informales constituye la estructura de la
organizacién, por lo que ambos conceptos se encuentran estrechamente
relacionados, y que si son definidos adecuadamente, la estructura formal debe

reflejar las pautas de comportamiento informal.

2.6.6 Area organizacional

Es parte de la estructura organizacional, conformada por la unidad cabeza de
area, y en caso necesario, por varias unidades dependientes.

El area organizacional cuenta con objetivos de gestion y funciones especificas. 14

2.6.7 Unidad organizacional
Una dependencia de la estructura organizacional a la que se le asigna uno o
varios objetivos, desagregados de los objetivos de gestion, y funciones

homogéneas y especializadas. °

13 fdem 12 Pég.76
4 Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa Resolucion Suprema N° 217055 Pég. 23
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2.7 Anédlisis

Toda organizacion realiza un andlisis, con el fin de determinar si la estructura
organizacional se ha constituido en un medio eficiente y eficaz para el logro de los
objetivos propuestos en el Programa de Operaciones. 16

Las modificaciones a la estructura tienen que realizarse en funcién a las siguientes

variables:1’

Atendiendo las disposiciones normativas

Redefiniendo los objetivos y las estrategias institucionales
Reagrupando unidades y respetando areas organizacionales
Reduciendo personal

Redistribuyendo y/o redireccionando funciones

vV V.V V V V

Disefiando y aplicando a través de entrevistas dirigidas en cada area para
captar informacion

Replanteando territorios o areas de trabajo

Revisando el tipo y presentacion de productos y/o servicios que se ofrecen

Capacitando a los mandos superiores y medios para asimilar el cambio

YV V V V

Desincorporando areas organizacionales.

Incluyendo también la metodologia establecida en las Normas Basicas del
Sistema de Organizacion Administrativa que esta dividida en dos etapas
fundamentales: Una primera etapa de analisis retrospectivo y una segunda de

analisis prospectivo.

2.8 Disefio

Probablemente el paso mas importante en el proceso de organizacion de una

empresa es el disefio de un nuevo sistema de organizacion, puesto que en el

15 fdem 14 Pég.24
16 Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa, Resolucion Suprema N° 217055 Titulo 11
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momento en que las organizaciones se vuelven mas grandes y realizan
actividades mas diversas, es necesario dividir las tareas fundamentales en
responsabilidades departamentales basicas, este disefio puede contribuir a una

buena administracion en varias formas: 18

» Ayuda a definir la responsabilidad y la autoridad al especificar que grupo
hace determinado trabajo, la cadena de mando y los niveles de jerarquia.

> Facilita la comunicacion y el control al agrupar a los empleados que tienen
obligaciones afines al trabajo

» Pueden aumentar la probabilidad de tomar decisiones en el sitio donde se
encuentra la informacién y la competencia.

» Permite dar diferente importancia a las tareas y asignarles un rango

también diferente, al situarlas en diversos niveles de la jerarquia.

Definiendo o ajustando la estructura organizacional de la entidad, en base a los

resultados del andlisis de la organizacion.

2.9 Implantacién

Es el proceso mediante el cual se establece la estructura organizacional en la

entidad de modo que ésta se ajuste al programa de operaciones anual®®

2.9.1 Manual de Organizacion y Funciones

Es un documento que contiene los objetivos y funciones inherentes a cada una de
las unidades y areas organizacionales establecidas, precisando la relacién de
dependencia de cada una de ellas respecto a las demas, los medios y canales de

comunicacion y las instancias de coordinacion. 2°

7 Gémez, Cejas Guillermo “PLANIFICACION Y ORGANIZACION DE EMPRESAS”, 1994, P4g. 399

18 fdem 17 Pag. 342

¥ Gomez, Cejas Guillermo “PLANIFICACION Y ORGANIZACION DE EMPRESAS”, 1994, Pag. 350

2 Rodriguez Valencia, Joaquin “COMO ELABORAR Y USAR LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS” 1997 Pag. 113
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2.9.2 Reglamento Especifico

Es un documento que regula las acciones, los recursos, los responsables y el
tiempo necesario que se requerira para la aplicacion y operacién del Sistema de
Organizacion Administrativa en la entidad.

La presentacion de este documento normativo para su compatibilizacion por el

érgano rector es de caracter obligatorio, en estricto cumplimiento a la Ley 1178. %1

2.10 Conceptos de Sistemas

2.10.1 Sistema

Segun Kast & Rosenzweig “Sistema es un todo organizado, compuesto por dos o
mas partes, componentes o subsistemas interdependientes que actdan en un

ambiente externo orientandose a un objetivo comun”

Para Chiavenato un sistema es un conjunto de elementos que son partes u
organos componentes (subsistemas) del sistema.

Estos elementos se interrelacionan de manera dinamica y forman una red de
comunicacién y relaciones, en funcién de la dependencia reciproca entre ellos;

desarrollan una actividad o funcién para lograr uno o mas objetivos o propésitos. 22

Por lo que sistema es un conjunto de partes que operan con interdependencia

para lograr objetivos comunes.
Para funcionar el sistema requiere los siguientes parametros:
a. Entradas o Insumos (inputs): Todo sistema recibe del medio externo

insumos necesarios para funcionar. Ningun sistema es autosuficiente o

autbnomo.

2L CENCAP Compendio Didactico 2001Pag. 54
2 |dalberto Chiavenato, Administracion: Proceso Administrativo, Colombia 2001 Pag.47
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Los insumos pueden ser recursos, energia o informacion.

b. Proceso o Procesamiento: Todo sistema procesa 0 convierte sus
entradas a través de sus subsistemas. Cada tipo de entrada se procesa en

los subsistemas especificos.

c. Salidas o Resultados (outputs): Las entradas se procesan debidamente,

se convierten en resultados y luego se exportan hacia el ambiente.

d. Retroaccion o Retroalimentacion (feedback): La retroaccion o
retroalimentacion es informacion de retorno que vuelve al sistema para
retroalimentarlo o modificar su funcionamiento, en términos de resultados o

salidas.

ENTRADA PROCESO SALIDA

RETROALIMENTACION

2.10.2 Caracteristicas de los Sistemas

Pozo Navarro indica que las caracteristicas con las que debe contar un sistema

son: Estabilidad, adaptabilidad, eficiencia y sinergia. 23

2.10.3 Tipos de Sistemas

Los sistemas pueden ser cerrados o abiertos, dependiendo de dos circunstancias:
24

2 Fernando Pozo Navarro, La Direccion por Sistemas, Espafia 1999 Pag.49
2 |dem 23 Pag.48
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a) Sistemas Abiertos, el sistema es abierto cuando tiene muchas entradas y
salidas frente al ambiente, en este tipo de sistemas el intercambio entre el
sistema y el ambiente que lo rodea es extremadamente mayor. La variedad
de entradas y salidas, no son muy conocidas debido a su intenso

intercambio con el medio ambiente.

b) Sistemas Cerrados, el sistema es cerrado cuando tiene muy pocas
entradas o salidas frente al medio ambiente, nunca existe un sistema
completamente cerrado o hermético. Las entradas o salidas pueden
preverse perfectamente, pues guardan entre si una relacién de causa y

efecto que pueden conocerse.

2.10.3 Enfoque de Sistemas en Administracion Publica

El enfoque del sistémico permite considerar a la “realidad” como un todo, por eso
se puede lograr una mejor comprension de este todo cuando es estudiado en una
vision integral, para luego estudiar sus partes. Esta forma de ver la realidad
contribuye favorablemente al estudio de la administracion.

Es decir es un conjunto de elementos en interaccion constante, que obedece a su
propia ldgica, distinta a cada una de sus partes y que mantienen interaccién en su

medio. 2°

2.10.4 Sistema de Organizacion Administrativa

El Sistema de Organizacion Administrativa en el Conjunto ordenado de normas,
criterios y metodologias, que a partir del marco juridico administrativo del sector
publico, del Plan Estratégico Institucional y del Programa de Operaciones Anual,
regulan el proceso de estructuracion organizacional de las entidades publicas,

contribuyendo al logro de los objetivos institucionales?®

% CENCAP Compendio Didactico 2001P4g. 12
% Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa, Resolucion Suprema N° 217055 Titulo |
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2.11 Otros conceptos

2.11.1 Ambito de competencia
Es la determinacion formal de atribuciones y funciones, dentro de cuyos limites se

ejerce autoridad. 2’

2.11.2 Analisis Retrospectivo

Consiste en determinar la medida en que la estructura organizacional de la
entidad, contribuyé al logro de los objetivos plasmados en el Programa de

Operaciones Anual. %8

2.11.3 Analisis Prospectivo

Permite determinar la necesidad de ajustar la estructura organizacional, en
relacion a los objetivos planteados en el Programa de Operaciones Anual de la
proxima gestion, considerando las observaciones y recomendaciones del analisis
anterior, enmarcado en los lineamientos que guian hacia la satisfaccion de las

necesidades de servicios publicos de los usuarios. 2°

2.11.4 Analisis Coyuntural

La entidad podra realizar, adicionalmente, un andlisis de la organizacion
administrativa en el momento que considere oportuno, a fin de solucionar
problemas de caracter coyuntural (combinacién de factores y circunstancias) que
se presenten en la entidad durante el ejercicio de la gestion.

Este andlisis podra ser de caracter parcial, tomando solo aquellos elementos

organizacionales que requieran de un ajuste.

27 Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa, Resolucion Suprema N° 217055 Titulo |
8 Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa, Resolucion Suprema N° 217055 Titulo |
2 Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa, Resolucion Suprema N° 217055 Titulo |
% Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa, Resolucion Suprema N° 217055 Titulo |
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2.11.5 Funcién
Son los deberes o potestades concedidas a las entidades para desarrollar su

finalidad o alcanzar su objetivo. 3!

2.11.6 Operacion o Actividad

Es un conjunto de tareas establecidas de manera sistematica, para el logro de los

objetivos de un area o unidad. 32

2.11.7 Proceso

El proceso “es el conjunto de operaciones secuénciales que deben ejecutarse
para el alcance de objetivos de la entidad”.33

“Conjunto Ordenado de etapas y pasos con caracteristicas de accién
concatenada, dindmica y progresiva que concluye con la obtencion de un

resultado” 34

2.11.8 Procedimiento

El procedimiento “son planes que establecen un método obligatorio para realizar

las actividades futuras”.3®

“Es una serie de actividades u operaciones ligadas entre si; ejecutadas por un
conjunto de empleados ya sea dentro de un mismo departamento o abarcando

varias dependencias, para obtener el resultado que se desea”.3¢

“Un procedimiento puede considerarse como la sucesion cronoldgica y secuencial

de operaciones enlazadas entre si, que se constituya en una unidad, en funcion de

31 Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa, Resolucion Suprema N° 217055 Titulo |

32 Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa, Resolucion Suprema N° 217055 Titulo |

33 Resolucion suprema N°217055 “NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA” , 1997 Pag.12
% Franklin, Benjamin “ORGANIZACION DE EMPRESAS”, 2001. P4g.332

3 Koontz; O'Donnell “ADMINISTRACION”, 1994 Pég. 125

% Gomez, Cejas Guillermo “PLANIFICACION Y ORGANIZACION DE EMPRESAS”, 1994, Pag. 399
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la realizacion de una actividad o tarea especifica dentro de un ambito

predeterminado de aplicacion.3’
2.11.9 Comunicacion
“La Comunicacion es la transmision de un significado comun por el medio del uso
de simbolos. El termino deriva del latin communis que significa “comun”; en otras
palabras a menos que surja un entendimiento comun de los simbolos transmitidos
verbal o no verbalmente no se da la comunicacion”s8
2.11.10 Tipos de Relacion Interinstitucional
a. De Tuicién, cuando la entidad tenga autoridad para ejercer el control
externo posterior, la promocion y vigilancia del funcionamiento de los

sistemas de administraciéon y control interno, de otra entidad.

b. De Relacion Funcional, cuando la entidad ejerza autoridad funcional

sobre otra en materias de su competencia.

c. De Complementacion, cuando una entidad requiera interactuar con otra

en asuntos de interés compartido.

2.11.11 Usuario

Ciudadano que utiliza los servicios y/o bienes que produce la entidad.

37 Goémez, Cejas Guillermo “PLANEACION Y ORGANIZACION DE EMPRESAS”, 1994 P4g. 52.
% Valencia Rodriguez, J. “COMO ELABORAR Y USAR LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS” Op. Cit. Pag. 58.
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CAPITULO IlI

3. MARCO LEGAL Y NORMATIVO

3.1. Antecedentes

Las presentes leyes constituyen la base legal de los lineamientos que regulan los
sistemas de Administracion y de Control de los recursos del Estado y su relacion
con los sistemas nacionales de Planificacién e Inversion Publica, que permita la
captacion y el uso eficaz y eficiente de los recursos publicos para el cumplimiento
y ajuste oportuno de las politicas, los programas, la prestacion de servicios y los

proyectos del Sector Publico;

3.2. Base legal:

3.2.1 Constitucion Politica del Estado

De acuerdo al Art. 109 Cap. lll de la Reforma a la Constitucién Politica de
Estado Ley 1615 del 6 de febrero de 1995, se ratifica el funcionamiento de las
Prefecturas, originalmente establecidas por el Art. 5 de la Constitucion Politica
del Estado de 1826 y el Decreto de Creacion del 23 de enero de 1826, a través
del cual se establece que los departamentos estaran mandados por un jefe civil
con el nombre de Prefecto.

Con la Ley descentralizacion Administrativa N° 1654, de 28 de julio de 1995, se
establecio la reestructuracion del Poder Ejecutivo a nivel Departamental dentro
del régimen de descentralizacién administrativa, determinando la transferencia
y delegacion de atribuciones de caracter técnico administrativo no privativas
del poder Ejecutivo a nivel Nacional a cada una de las Prefecturas del

Departamento.

Trabajo Dirigido — UMSA 20



{g%ﬁ} Reformulacion del Sistema de Organizacion Administrativa

.

3.2.2 Ley 1178, de Administracion y Control Gubernamentales, de 20 de
Julio de 1990 20 de julio de 1990

La Ley N° 1178 establece un modelo de administracion y control para regular
el funcionamiento de las entidades del Sector Publico que se basa en un
criterio técnico que se conoce como un enfoque de sistemas .Este enfoque
significa aplicar el concepto, caracteristicas y funcionamiento de los sistemas

de administracion publica .

Determina los érganos rectores de los sistemas nacionales de planificacion e
inversion publica y los sistemas de administracion de control gubernamental

confiriéndole la atribucion se elaborar sus normas basicas.

Logrando mayor eficiencia, eficacia y transparencia en el manejo de los
recursos publicos y desarrollar la capacidad administrativa de los servidores
publicos estableciendo ocho sistemas para planificar , organizar, ejecutar y
controlar las actividades de las entidades, de forma tal que los bienes y
servicios que estos presten ala comunidad sean los mejores en términos de

volumen, calidad y costo. Los sistemas que establece la ley son:

= Sistema de programacion de operaciones

= Sistema de organizacién administrativa

= Sistema de presupuesto

= Sistema de administracion de personal

= Sistema de administracion de bienes y servicios
» Sistema de tesoreria

= Sistema de crédito publico
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3.2.3 Laley N° 1654 de Descentralizaciéon Administrativa del 28 de julio de
1995

En el marco de Constitucién Politica del Estado la presente ley, regula el
régimen de descentralizacion administrativa del poder ejecutivo a nivel
departamental que conforme al sistema unitario de la republica, consiste en la
transferencia y delegacion de atribuciones de caracter técnico-administrativo
no privativa de poder ejecutivo a nivel nacional a cada una de las prefecturas

de departamento.

Se rige ademas por las siguientes modificaciones vigentes:

» D.S. 24206 que reglamenta dicha ley 29 de diciembre de 1995

» D.S. 25060 que modifica la estructura organica de la prefectura de
cada departamento anulando el D.S. 24833 el 2 de julio de 1998.

» D.S. 26767 estructura organica de la prefectura, que modifica
parcialmente el D.S.:25060 en los articulos 2, 3,6 y 17 del 9 de agosto
de 2002.

» D.S. 28666 que modifica la estructura organica de las prefecturas de
cada departamento debiéndose adecuar a las nuevas atribuciones y
competencias asignadas.

3.2.4 Decreto Supremo 23318-A de 3 de noviembre de 1992 de
Responsabilidad por la Funcion Publica

ART. 17.- normas sobre conducta del servidor publico. Cada superintendencia
elaborara las normas para la regulacion de la conducta de sus servidores publicos,
a efectos del debido cumplimiento de los fines previstos en el articulo 29 de la ley
SAFCO y en el Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Publica
aprobado por el decreto supremo 23318-A. El Superintendente General aprobara
dicha norma, de conformidad con el inciso e) del articulo 7 de la ley SIRESE.
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3.2.5 Decreto Supremo 26237 de 29 de junio de 2001 de Modificacion de

Reglamento de Responsabilidad por la Funcion Publica.

Sefiala en su articulo 72 que el Organo Rector del Sistema de Control

Gubernamental debe proponer al poder ejecutivo la reglamentacion y revision

de los procedimientos relativos a los procesos internos establecidos en el

Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Publica aprobado mediante
D.S. 23318-A.

3.2.6 Decreto Supremo 26767 de 9 de agosto de 2002, que entablese la

Estructura Organica de la s Prefecturas de Departamento.

Que es necesario reformular la organizacion estructural de las Prefecturas
de Departamento, definiendo niveles y funciones de oOrganos de
coordinacion, que permitan un mejor funcionamiento de la estructura
departamental.

Que el Decreto Supremo N° 25060, establece en la actualidad la estructura
de las Prefecturas de Departamento:

Que el articulo 27 de la Ley de Descentralizacion Administrativa,
encomienda al Poder Ejecutivo, dictar los reglamentos que sean necesarios

a los efectos de la aplicacion de esta Ley.

a. Decreto Supremo N° 25060
ARTICULO UNICO.- Se modifica parcialmente el Decreto Supremo N° 25060 de 2

de junio de 1998, en los siguientes articulos:

“Articulo 2.- Niveles Administrativos.- La estructura organica de las Prefecturas de

Departamento se constituira por los siguientes niveles:

l.- Nivel Superior
Prefecto del Departamento
Secretario General
Consejo Departamental

I.- Nivel de Control
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Auditoria Interna
Il.- Nivel de Asesoramiento
Asesoria General
Unidad de Desarrollo Organizacional (UDO)
V.- Nivel de Apoyo Directo al Prefecto
Gabinete Prefectural
Unidad de Estrategias de Desarrollo
Unidad de Seguridad Ciudadana
Unidad de Comunicacion Social
V.- Nivel Ejecutivo y Operativo
a) Direcciones Departamentales
= Direccion de Recursos Naturales y Medio Ambiente
= Direccion de Desarrollo Productivo
= Direccion de Desarrollo Social
» Direccion de Desarrollo de Infraestructura
= Direccion Administrativa y Financiera
» Direccion Juridica
b) Servicios Departamentales
= Servicio Departamental de Salud
= Servicio Departamental de Educacion
= Servicio Departamental de Caminos
» Servicio Departamental de Gestion Social
= Servicio Departamental Agropecuario
= Servicio Departamental de Fortalecimiento Municipal y Comunitario
VI.- Nivel Desconcentrado
Subprefecturas
Corregimientos
“Articulo 3.- Nivel Jerarquico. La Prefectura tendra los siguientes niveles
jerarquicos:
Prefecto
Secretario General

Directores Departamentales
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Directores Técnicos de Servicios Departamentales
Jefes de Unidad”

b. Decreto Supremo N° 28666 del 5 de abril de 2006, que establece la
estructura organica de las Prefecturas de Departamento

ARTICULO 7. (FORMA DE ORGANIZACION).

I. Las Prefecturas de Departamento podran adoptar una estructura organizacional
propia, de acuerdo a las necesidades de cada departamento, manteniendo una
Organizacion interna minima uniforme para el relacionamiento y coordinacion con

la administracion central, de acuerdo a la normativa vigente.

Las Prefecturas de Departamento establecerdn su organizacion interna con
sujecion a las normas del Sistema de Organizacion Administrativa (SOA),
considerando:

= Plan Nacional de Desarrollo (PND), Plan Departamental de

= Desarrollo (PDD), presupuesto aprobado por la Ley Financial y el Plan

= Estratégico Institucional (PEI).

lll. La Prefectura de Departamento aprobara su organizacion interna a través de

Resolucion Prefectural.

IV. Los recursos provenientes de la aplicacion del Decreto Supremo 28609 de 26
de enero de 2006 podran ser destinados por aquellas prefecturas de
departamento que asi lo requieran, al financiamiento de la nueva estructura

organizacional adoptada.
ARTICULO 8.- (ESTRUCTURA ORGANIZATIVA).

La estructura del Poder Ejecutivo a nivel departamental, esta constituida por la

Prefectura, conformada por el Prefecto y el Consejo Departamental.
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ARTICULO 9. (ORGANIZACION INTERNA).

I. La organizacion interna de la Prefectura tiene los siguientes niveles jerarquicos:

1. Prefecto del Departamento

2. Secretarias Departamentales

3. Direcciones
Se establece que una de las Secretarias Departamentales, debe ser la Secretaria
General.
La organizacion interna de cada prefectura podra contar con un maximo de diez
Secretarias Departamentales; y para propésitos especificos y de acuerdo a las
necesidades de cada departamento, las prefecturas podran crear hasta 2

delegaciones prefecturales con rango de Secretarias Departamentales.

N° 2874 |. La Organizacion Interna de cada Prefectura esta sujeta a los techos
presupuestarios establecidos por ley, contemplando, al menos, las siguientes
areas:

a) Administrativa financiera

b) Juridica

c) Control y fiscalizacién

d) Planificacion

e) Género

f) Pueblos Indigenas

g) Obras Publicas

h) Desarrollo Productivo

[ll. Cada una de las Prefecturas de Departamento tiene bajo su dependencia

directa los siguientes Servicios Departamentales:

a) Servicio Departamental de Salud
b) Servicio Departamental de Educacion
c) Servicio Departamental de Caminos

d) Servicio Departamental de Gestién Social
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e) Servicio Departamental Agropecuario
f) Servicio Departamental de Fortalecimiento Municipal y Comunitario

g) Servicio Departamental de Deportes

Los Servicios Departamentales estan comprendidos en el nivel de Direcciones.

En el marco de la normativa juridica de creacion de los Servicios Departamentales
los Directores Técnicos de estos oOrganos operativos, dependen
administrativamente del Prefecto a través de la Secretaria Departamental que
corresponda.

La gestion de los Servicios Departamentales se desarrollara en cumplimiento de

las politicas y normativas nacionales emitidas por los ministerios del area.

ARTICULO 10, (ENTIDADES DESCENTRALIZADAS Y DESCONCENTRADAS).

Se establece que todas las entidades publicas descentralizadas Yy
desconcentradas que estan bajo tuicion o dependencia de la Prefectura de
Departamento, se mantienen en el régimen legal en vigencia, en el marco de lo

dispuesto en la Ley de Descentralizacién Administrativa.

3.2.7 Reglamentos especificos
Se cuenta con:
Reglamento especifico del Sistema de Organizacion Administrativa de la
Prefectura del Departamento de La Paz
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CAPITULO IV

4. METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

4.1 INTRODUCCION

La metodologia representa la manera de organizar el proceso de la investigacion,
de controlar sus resultados y de presentar posibles soluciones a un problema que

conlleva la toma de decisiones.

4.2 METODO

El presente trabajo dirigido se realizo utilizando los métodos deductivo e inductivo.
Deductivo, es un proceso que parte de un conocimiento general (Misién,
Objetivos y Planes) para llegar a uno especifico considerando también que la
l6gica deductiva depende de la verdad de las generalidades para llegar a
conclusiones validas. Este método permite conocer de manera real la causa de los
innumerables problemas en cuanto a la actual Organizacion de la Prefectura.

Este método de investigacion ayudé a la realizacion del diagnostico, para luego
desarrollar la propuesta que consistieron en la Reformulacién del Sistema de

Organizacion Administrativa.

4.3 TIPO

El trabajo se apoya también en el tipo explicativo, que “va mas alla de la
descripcion de conceptos y del establecimiento de relaciones entre ellos; por lo
que pretende responder las causas de los eventos fisicos o sociales en las Areas
Organizacionales del Palacio Prefectural.

Este se utilizé para poder analizar la vision, mision y los objetivos de la Prefectura

del Departamento de La Paz, confirmando cuales son las funciones y procesos de
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cada area organizacional, que se orientan al cumplimiento de los objetivos

Institucionales y el alcance de la Vision.

4.4 FUENTES E INSTRUMENTOS DE RELEVAMIENTO DE INFORMACION

“Se define a los medios de investigacibn como la forma o manera de accién

conveniente para lograr eficientemente la investigacion planificada, en la unidad

investigativa”.3°

Las fuentes de relevamiento de informacion utilizadas en el trabajo son:

4.4.1 FUENTES PRIMARIAS:

Entrevista Estructurada: dirigida a los Directores de la diferentes areas
organizacionales; se abord6é breves exposiciones sobre problemas y temas
relacionados a la organizacion prefectural, tratando de obtener datos precisos
gue constituyan el soporte para la identificacién y comparacion de la situacion

actual de la estructura en la Prefectura del departamento de La Paz.

Encuesta: se aplicoé el método de la encuesta, para la recopilacion de
informacién, a los sujetos vinculados a la investigacion descritos anteriormente
en este capitulo, la cual nos ayudd para la obtencion de resultados concretos
sobre el Sistema de Organizacion Administrativa, permitiendo de esta forma

realizar una propuesta que sirva como herramienta organizativa.

La observacion directa se emplea para obtener datos e informacion de los
hechos y fendmenos que estan ocurriendo en el mismo lugar donde se
desarrolla el fenbmeno o el objeto de estudio.

Observandose que en las Instalaciones del Palacio Prefectural, no cuenta con

una estructura agil, ordenada y adecuada a las Nuevas Atribuciones y

39

ARANDIA, Lexin, Metodologia de la Investigacion, Bolivia. Pag. 152
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necesidades, Evidenciandose ademas que existe una falta de los Documentos
Normativos necesarios, provocando una ausencia de coordinacion entre las
diferentes unidades que participan en los diferentes procesos, creando una
desorganizacion y desorden.

El Presente trabajo busca describir situaciones y eventos, es decir como es y

como se manifiesta cada determinado fenédmeno.

El cuestionario. Los cuestionarios fueron disefiados a partir de la identificacion

de los siguientes criterios:

Objetivo: Obtener informacion sobre el sistema de organizacion

administrativa

Preguntas abiertas: Este punto comparé respuestas de los encuestados y
respuestas obtenidas en la entrevista.

De eleccion multiple: Muestra el grado de veracidad y mide las

caracteristicas de la propuesta.

4.4.2 FUENTE SECUNDARIA:

Investigacion Bibliogréfica, Esta investigacion se complementé con fuentes
de investigacion secundarias, como libros a fines al tema y documentos

proporcionados por la Institucion, tales como:

Técnicas de Andlisis de Datos de Teodoro Luque.
Estadistica Aplicada de Abraham Herrera Cardenas
Compendio de la Ley 1178 - CENCAP

YV V V V

Reglamento Especifico -SOA de la Prefectura del Departamento de La Paz
del aflo 2002

A\

Reglamento Interno la Prefectura del Departamento de La Paz

Y

Manual de Organizacion y Funciones 2002
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Ademas de otras leyes y normas, asi como la recopilacion bibliografica

relacionada con el Sistema de Organizacion Administrativa.

4.5 TECNICAS DE INVESTIGACION

Entre las técnicas de investigacion que se utilizaron para la realizacion del trabajo,

se tomo en cuenta las siguientes:

Investigacion de Campo. Permitid recoger y registrar en forma ordenada la
informacion relativa al Sistema de Organizacion Administrativa de forma mas
detallada y veraz, para determinar con mayor exactitud la situacion actual de la
Prefectura del Departamento de La Paz; esto a través de Encuestas y Entrevistas

a los servidores publicos.

Investigacion Documental. Con esta investigacion se obtuvo informacién de los

documentos relacionados al tema, como ser:

Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales
Normas Basicas del Sistema de Organizacién Administrativa
Normas Basicas de Sistema de programacién de Operaciones

Estatuto del Funcionario Publico

vV V V V V

Decreto Supremo 28666, que establece la Estructura Organizacional de
la Prefectura del Departamento.
» Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa

de la Prefectura del Departamento de La Paz

4.6 SUJETOS VINCULADOS A LA INVESTIGACION

Los sujetos vinculados a la investigacion son todos los servidores publicos que
desempefan sus actividades dentro el Palacio Prefectural, descritos en el cuadro

N° 1 del presente documento.
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4.7 UNIVERSO O POBLACION

Para determinar el universo de estudio se utilizo el método de CENSO, tomado a

todas las &reas organizacionales que conforman y realizan sus actividades en el

Palacio Prefectural.

funcionarios publicos del Palacio Prefectural del Departamento de La Paz, de

acuerdo con la estructura organizacional que se detalla en el siguiente cuadro:

Siendo el

Cuadro No. 1
UNIVERSO DE ESTUDIO
N° DE ]
FUNCIONARIOS DIRECCION Y UNIDADES

3 DESPACHO DEL PREFECTO

3 ASESORIA GENERAL

12 AUDITORIA INTERNA

4 DIRECCION DE PLANIFICACION

10 UNIDAD DE INFORMATICA

8 UNIDAD DE ESTRATEGIAS DE DESARROLLO
UNIDAD DE EJECUCION DE INVERSION Y

> DESARROLLO ORGANIZACIONAL

5 DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA
UNIDAD DE LICITACIONES

12 UNIDAD ADMINISTRATIVA

10 UNIDAD DE TESORERIA Y CREDITO PUBLICO

12 UNIDAD DE CONTABILIDAD

10 UNIDAD DE PRESUPUESTOS

12 UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

5 UNIDAD DE FISCALIZACION DE INGRESOS
DIRECCION JURIDICA

8 NOTARIA DE GOBIERNO
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3 PROCESOS CONTENCIOSOS
UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL
3 UNIDAD DE SEGURIDAD CIUDADANA
UNIDAD DE ALERTA TEMPRANA Y PREVENCION
3 DE RIESGOS
143 TOTAL

Fuente: Elaboracién propia, en base a la estructura organica de la PDLP.

4.8 ANALISIS Y PROCESAMIENTO DE DATOS

En esta etapa se realiz6 el analisis descriptivo “que se basa en la medicién de uno
0 mas atributos del fendmeno descrito, para decidir como es y como se
manifiesta”™?; el cual nos permiti6 realizar la descripcion de la situacién en la que
se encuentra la Prefectura del Departamento de La Paz respecto a su

organizacién y los procedimientos que emplea.

Asi también se realiz6 un examen critico de las funciones, coordinacion y
comunicacién en la informacién recopilada mediante la entrevista dirigida a los
diferentes Directores de area y de la encuesta realizada a todos los servidores

publicos de la Prefectura del Departamento de La Paz.

El andlisis efectuado estd4 basado principalmente en el nivel de medicién de las
variables que determinaron los resultados de la investigacion, y que se desarrollan

en el Diagnostico.

40 HERNANDEZ, Roberto. Fernandez, et.al. Metodologia de la Investigacion, Ed. Mc GRAW — HILL, México. Pag. 60.
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CAPITULO V

DIAGNOSTICO

5.1 INTRODUCCION

El Diagnostico Organizacional es una parte importante de todo trabajo
investigativo, por que tiene el proposito de mostrar de manera general la situacion

en la que se encuentra toda la organizacion.

Segun Jean — Pierre Thibaut en su libro el “Manual de Diagnostico en la Empresa”,
el éxito o fracaso de una organizacion depende mas de la calidad de su gestion,
es decir, de su buena orientacion y de eficaz puesta en marcha de sus estrategias
gue de la coyuntura en si. Por lo tanto en el diagnostico organizacional el principal
aspecto que se enfoca es sobre la evaluacion de la aptitud de la Direccion.

En este sentido “la direccion de una organizacién necesita para la aplicacién de su
estrategia apoyarse en un sistema que reparta responsabilidades y defina tareas y

relaciones entre el personal, en una palabra: organizacion”

A su vez, el articulo 12 del RE-SOA, establece los criterios para realizar este
Andlisis, para lo cual seflala que todas las Direcciones y/o Servicios
Departamentales de la Prefectura del Departamento de La Paz, deben efectuar un
analisis exhaustivo de su actual estructura organizacional y unidades
organizacionales, respecto a la eficacia y eficiencia de la misma.

Estableciendo que debe evaluarse lo siguiente:

a) La calidad de los servicios prestados a la poblacibn en cuanto a las

competencias asignadas a la Prefectura del Departamento de La Paz.

b) La calidad de los proyectos de preinversion e inversion que ejecuta la entidad,
0 en los que participa como contraparte, de acuerdo a las competencias

asignadas por ley.
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o)
La efectividad de los procesos administrativos (contrataciones, manejo y

disposicion de bienes y servicios y otros).

Verificar y analizar si los recursos humanos, materiales, tecnolégicos y
financieros han sido correctamente asignados y utilizados para ejecutar las

operaciones.

La efectividad de los procesos técnicos (planificacion y programacion) y si los
mismos han sido aprobados mediante documentos formales como Manuales

de Procedimientos.

Las previsiones de la estructura organizacional frente a los cambios internos y

externos (tecnoldgicos, legales. Econémicos, sociales).

Efectuar un andlisis de los resultados logrados por cada Unidad
Organizacional, mediante los procesos de seguimiento, evaluacién vy
generacion de medidas correctivas realizadas u omitidas de la Programacion

de Operaciones Anual de la gestion anterior.

Verificar si los canales de comunicacién entre los niveles jerarquicos y
operativos han sido establecidos formalmente y si éstos facilitan el flujo de
informacion. Debiendo identificar si esta informaciéon fue oportuna, clara,

pertinente, verificable y consistente.

A continuacion se explicara cual es el objetivo del Diagnostico, asi como de forma

detallada los instrumentos y medios utilizados para la realizacion del diagnostico

dentro La Prefectura del Departamento de La Paz.
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5.2 OBJETIVOS DEL DIAGNOSTICO

5.2.1 OBJETIVO GENERAL

“Determinar, conocer y entender en forma especifica la situacion actual de la

organizacion, problemas y causas en La Prefectura del Departamento de La Paz”

5.2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

> Establecer si la estructura organizacional ha contribuido al logro de los
objetivos de gestion expresados en el Programa Operativo Anual de la
gestién 2006 de la Prefectura del departamento de La Paz.

> Determinar si se debe adecuar, fusionar, suprimir y/o crear areas y
unidades organizacionales.

> Analizar el tipo de autoridad y los distintos niveles jerarquicos existentes.

> Establecer si se debe reubicar las diferentes unidades en la estructura
organizacional.

» Detectar duplicidad u omisién de funciones.

» Recabar, analizar e interpretar la informacion, que permita ser base soélida

para asumir cambios y correcciones.

Por lo que este Diagnostico sirvid para sustentar el Analisis Organizacional
consecuente, que establece que en caso de no responder la estructura
organizacional de la Prefectura del Departamento de La Paz como soporte para el
logro de los objetivos estratégicos institucionales y los objetivos de gestion, se
debe revisar y ajustar dicha estructura organizacional y determinar con base a los
objetivos propuestos para la nueva gestion, la nueva estructura organizacional

gue permitan alcanzar los objetivos reformulados.

53 FACTORES A ANALIZAR
El diagndstico organizacional, se realizo en base al estudio de los siguientes

factores:
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Para
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La Mision

La Vision

Los Objetivos determinados.

La Estructura Organizacional, con la que cuenta.

La division y distribucibn de las obligaciones, atribuciones 'y
responsabilidades.

La coordinacion e integracidn, existente entre reas organizacionales

La calidad, oportunidad y confiabilidad del flujo de la informacién.

SUJETOS DE INVESTIGACION

la realizacion del Diagnostico es necesario identificar los sujetos de

investigacién, en este caso agrupando a los sujetos de investigacion en los

siguientes niveles:

Nivel Superior:

Compuesto por el Prefecto, Consejo Departamental y Secretaria General.

Nivel de Control:

Integrado por Auditoria Interna y las Subprefecturas y Corregimientos.

Nivel de Asesoramiento:
Compuesto por Asesoria General

Nivel de Apoyo al Prefecto:
Integrado por el Gabinete Prefectural, Unidad de Seguridad Ciudadana y

Unidad de Comunicacion Social.

Nivel Ejecutivo Operativo
Conformado por:

e Direccién de Cooperacién Internacional,
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¢ Direccién de Planificacion compuesta por las unidades de (Ejecucion
de Inversién y Desarrollo Organizacional, Estrategias de Desarrollo e

Informatica),

e Direccion Administrativa Financiera compuesta por las unidades de
(Tesoreria 'y Crédito Publico, Contabilidad, Presupuestos,
Licitaciones y Concesiones, Administrativa, Fiscalizacion de Ingresos

y Recursos Humanos),

e Direccion de Proteccion Social,

e Direccién Juridica compuesta por las unidades de (Notaria de

Gobierno y Procesos Contenciosos),

e Direccién de Cultura compuesta por las unidades de (Promocion y

Difusion Cultural y Preservaciéon del Patrimonio Cultural),

e Direccién de Obras compuesta por las Unidades de (Electrificacion
Rural, Mantenimiento de Equipos, Supervision de Obras y estudios y

Proyectos),

e Direccion de Desarrollo Productivo compuesta por las unidades de
(Promocion de la Exportacién, Turismo y Promocion del Uso del
Gas),

e Direccién de Recursos Naturales y Medio Ambiente compuesta por
las unidades de (Medio Ambiente, Recursos Naturales, Saneamiento
Basico y Vivienda, Asuntos Indigenas y Pueblos Originarios y Control

de Cuencas)

e Alerta Tempranay Prevencion de Riesgos.
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El analisis en este nivel no fue realizado por unidades si no por Areas

Organizacionales “Direcciones”.

» Nivel desconcentrado:
Integrado por los Servicios Departamentales. Este nivel no formé parte del
estudio del presente diagnostico por considerar que cada servicio
departamental cuenta con su propia estructura organizacional, instrumentos

normativos y manuales administrativos.

En este sentido cabe destacar que para el analisis en todos los niveles Superior,
de Control, Asesoramiento, Apoyo al Prefecto y Ejecutivo Operativo se realizé
CENSO.

55 ELABORACION DE CUESTIONARIOS Y ENTREVISTAS

Como se menciono anteriormente, para la realizacién del presente diagnostico, se

utilizé entrevistas y cuestionarios.

Cabe mencionar que para los niveles Superior, de control, de asesoramiento y
apoyo al prefecto se utilizo el formato de la entrevista (ver anexo N° 1) y en el nivel
ejecutivo operativo la entrevista fue aplicada solo a los directores, utilizando para

los jefes y demds funcionarios los cuestionarios (Ver anexo N° 2).
5.6 OPERACIONALIZACION DE LAS VARIABLES
A continuacién se realizara la identificacién de las sub-variables de las variables

del presente diagnostico donde se especifico el objetivo que persigue cada una de

ellas:
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CUADRO N° 2
OPERACIONALIZACION DE VARIABLES

OBJETIVO VARIABLE SUBVARIABLE

Verificar si la actual
estructura organizacional se | ANALISIS Estructura

ajusta a las necesidades ORGANIZACIONAL Organizacional
actuales de la PDLP

Determinar si la actual
estructura organizacional ha
contribuido al logro de los
objetivos de gestion de la
PDLP

Determinar el grado de o
o Conocimiento
conocimiento de los

_ _ OBJETIVOS DE sobre Vision,
funcionarios acerca de la . o o
L o o GESTION Mision y Objetivos

Vision, Misién y Objetivos de .

de gestion
la PDLP
Determinar el grado de
conocimiento de los Desempefio de
funcionarios sobre las Funciones

actividades que desempefia

Establecer el porcentaje de

funcionarios que conocen los _ y
o Ejecucion de
procedimientos que debe o
_ _ Procedimientos
realizar y que se realizan en

la PDLP
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Determinar la situacion actual
de los Documentos DISENO Documentos
administrativos e ORGANIZACIONAL Administrativos

instrumentos normativos

Verificar el manejo que se da Coordinacion y
con la comunicacion y Comunicacion
coordinacion interna Interna

FUENTE: Elaboracién Propia

5.7 ANALISIS DE LA VISION Y MISION PREFECTURAL

A continuacién se explica el analisis realizado tanto a la Visién como Mision de la

Prefectura del Departamento de La Paz.

5.7.1 VISION

La Vision actual de la Institucion es:

“Departamento de La Paz, lider, productivo y competitivo, unido y vinculado

en la diversidad con igualdad de oportunidades”.

Una vez descrita la Vision verificamos que la misma no cuenta con:

a)

Una DIRECCION (hacia dénde), un PROPOSITO (por qué) y ESTRATEGIA
(como)

Una meta audaz que explique y justifique el cambio.

Una percepcion de la realidad actual como valores, principios o
competencias reconocibles.

Direccion exterior; es decir, estar enfocada hacia un objetivo del ciudadano.
Términos entendibles, en la tarea de cada uno de los integrantes de la

organizacion.

Trabajo Dirigido — UMSA 41



{g%ﬁ} Reformulacion del Sistema de Organizacion Administrativa

.

f) Emociones e Ideas que lleguen a la cabeza y al corazén del funcionario.

g) Un lenguaje vivido y poderoso. que debe ser lo bastante fuerte para

estimular la formulacion de preguntas y la discusion.

Por lo expuesto vemos que esta vision no es rica y no tiene profundidad, porque
necesita conectarse con las emociones del funcionario y el usuario. Las visiones

moriran si son planas y blandas, y solamente se conectan con el intelecto.

5.7.2 MISION

La Mision que expone la Prefectura del Departamento de La Paz es la siguiente:

“Promover el desarrollo departamental y mejorar la calidad de vida de los

pobladores del departamento de La Paz”.

De la misma forma se analizo la Mision de la Institucion llegando a determinar lo

siguiente:

a) Si bien define los principales campos de competencia de la Institucion, la
misma no es motivante ni para los funcionarios, asi como también para los

usuarios gue no tiene conocimiento alguno de la Mision.

b) Esta Mision no enfatizar en las principales politicas en las que la

organizacion quiere honrar.

Sin embargo, cabe sefalar que para que la mision cumpla su importante funcién,
debe tener la capacidad de "mover" a las personas (funcionarios de todos los
niveles y usuarios) a ser parte activa de lo que es la razdn de ser o proposito

general de la organizacién.
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5.8 RESULTADOS OBTENIDOS

A continuacién se explicara detalladamente cada uno de los resultados obtenidos

de la tabulacion de las respuestas tanto de entrevistas como de los cuestionarios.

Pregunta
1.- ¢Segun las Nuevas competencias asumidas por la Prefectura, usted ve

adecuada la actual Estructura Organizacional?

Objetivo
Verificar si la estructura organizacional se ajusta a las necesidades actuales de la

Prefectura del Departamento de La Paz

Resultado

Del total de los funcionarios publicos de La Prefectura del Departamento de La
Paz encuestados, el 32% cree adecuada la estructura organizacional a las
nuevas competencias y un 68% cree necesario realizar cambios en la estructura
sobre todo en las unidades que prestan servicio directo a la poblacion.
Determinandose que la actual estructura organizacional perjudica en el

cumplimiento de los servicios prestados a la poblacion.

¢ Segun las Nuevas Competencias asumidas por la
Prefectura, usted ve adecuada la Estructura
Organizacional?
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Consecuencias

Como consecuencia de la mala organizacion en la estructura organizacional se
produce una mala coordinacién, falta de informacién y desconocimiento de las
competencias de cada Direccion dentro de las nuevas atribuciones de la
Prefectura del Departamento de La Paz, ocasionando inefectividad Institucional.

Pregunta
2.- ¢Cree usted que la actual Estructura Organizacional de la Prefectura del
Departamento de La Paz apoya en el cumplimiento de los Objetivos de gestién?

Objetivo
Determinar si la actual estructura organizacional ha contribuido al logro de los

objetivos Institucionales de la PDLP

Resultado

Del total de los funcionarios publicos de La Prefectura del Departamento de La
Paz encuestados, el 30% cree y afirma que la actual organizacién de la Institucién
si apoya el cumplimiento de los objetivos de la Institucion y un 70 % cree que no

apoya el cumplimiento de objetivos Institucionales.

¢,Cree usted que la actual estructura
organizacionalde la Prefectura apoya al
cumplimiento de los Objetivos de Gestion?

70%
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Consecuencias

Como consecuencia ante la falta de conocimiento de los Objetivos Institucionales
se ve reflejado el poco compromiso de los funcionarios con la Institucién, llevando
adelante actividades que no apoyan los objetivos trazados, entorpeciendo el

funcionamiento del mismo.

3.- ¢ Usted conoce la Vision de la Prefectura del Departamento de La Paz?

Objetivo
Determinar el grado de conocimiento y compromiso del funcionario publico con la

organizacion.

Resultado
Del total de los funcionarios publicos de La Prefectura del Departamento de La
Paz encuestados, el 1 % conocen la vision y un 99 % desconoce la visién de la

organizacion.

¢cUsted conoce la Vision de La Prefectura del
Departamento de La Paz?

99%

Consecuencias
Segun los resultados encontrados se nota el total desconocimiento de la Vision de

La Prefectura del Departamento de La Paz en sus funcionarios, los mismo que
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reflejan su incapacidad de apoyar a la Institucion en las aspiraciones de desarrollo
organizacional para la prestacion de servicios a la poblacion, que da como

resultado el incumplimiento a las Metas trazadas por la Institucion.

Pregunta

4.- ¢ Usted conoce la Mision que la Prefectura del Departamento de La Paz tiene?

Objetivo
Determinar el grado de conocimiento de los funcionarios publicos, respecto al

aporte que ellos realizan en la organizacion.

Resultado
Del total de funcionarios publicos de la Prefectura del Departamento de La Paz
encuestados, el 25% describe y cita algunas partes de la Mision, el 10% si conoce

la Misién y la explica y el 65% no conoce la Mision de la Prefectura.

¢Usted Conoce la Mision de La Prefecturade La
Paz?

10%

Consecuencias
Este desconocimiento de la Mision por las unidades y funcionarios dependientes,

crea una perdida de identidad, siendo esta la razon de ser de la Organizacion.
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Provoca que no se planifique, organice, dirija, controle ni adquiera las obligaciones

gue como Prefectura tiene con la poblacion.

Pregunta

5.- ¢ Cudl es el objetivo de la Direccién?

Objetivo

Determinar el grado de conocimiento y compromiso del funcionario publico con las
actividades que desempefia en su area.

Resultado

Del total de los funcionarios publicos de La Prefectura del Departamento de La
Paz encuestados, el 35 % conoce los objetivos de su Direcciobn y un 65%
desconoce los objetivos trazados por la Direccion.

Los resultados encontrados muestran claramente un desconocimiento de los

funcionarios ante los objetivos trazados para cada Direccion.

¢,Cual es el Objetivo de su Direccion en La
Prefectura del Departamento de La Paz?

oSl
oNO

Consecuencias
Como consecuencias ante lo expuesto vemos un incumplimiento a las funciones y
obligaciones necesarias para alcanzar el logro de los objetivos que se tienen

comprometidas como Direccidn creando un retrazo Institucional.
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Pregunta

6.- ¢ Cuantas personas trabajan en su area?

Objetivo
Determinar el grado de conocimiento, de los funcionarios respecto a las diferentes

unidades con las que se interrelaciona.

Resultado

Del total de funcionarios publicos de la Prefectura del Departamento de La Paz
encuestados, el 25% conoce a los funcionarios y unidades organizacionales, el
75% no conoce y no tiene un enfoque claro de las unidades y funcionarios con los

que interrelaciona sus actividades.

¢ Cuéntas personas Trabajan en su Area?

75%

Consecuencias

Este desconocimiento de las unidades y funcionarios con los que debe coordinar,
crea un desequilibrio en la institucién por la falta de conocimiento de los procesos,
tiempos y responsables. Provocando demora en la prestacion de servicios.
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Pregunta

7.- ¢, Como se distribuye el trabajo en su Direccién?

Objetivo
Determinar el grado de responsabilidad designada a cada unidad.

Resultado

Del total de los encuestados el 70% distribuye el trabajo de forma inadecuada,
debido la mala ubicacion del personal y a que no se cuenta con personal
especializado ni suficiente en las diferentes areas, el 30% distribuye de forma
adecuada el trabajo, sin embargo se presenta una sobre carga en el mismo por

ser este mas especializado.

¢ Como se distribuye el Trabajo en su Direccion ?

= SI
E NO

Consecuencias

La distribucion de las actividades en las diferentes unidades de la organizacion es
inadecuada, debido a que los cargos especificos son ocupados por personas
capacitadas en areas y temas diferentes que no tienen relacion con las funciones
gue desarrollan en la Institucion. Siendo estas las que procuran solucionar y
responder a los problemas que se presentan, dando como resultado un alto grado

de ineficiencia en los procesos que se realizan.
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Pregunta

8.- ¢La Institucién realiza o ha realizado algun tipo de capacitacion?

Objetivo
Determinar si el funcionario publico encuestado tiene el apoyo de la institucion
mediante cursos de capacitacion (Recursos Humanos) y si ademas cuenta con el

apoyo eficaz de su superior inmediato en temas especificos.

Resultado

Un 10% si indica que se dan cursos de capacitacion, para mejorar el desempefio
en sus actividades, sobre todo a los Directores y no asi a los funcionarios de las
diferentes direcciones, el 90% indica que no se realiza ningln tipo de capacitacion
especializada.

¢Lalnstitucion realiza o harealizado algun tipo de
Capacitaciéon?

10%

=Sl
3 NO

90%

Consecuencias

Deacuerdo a los resultados obtenidos vemos gue existe una desactualizacion total
de los funcionarios en temas especificos, creando incapacidad para aportar con
nuevas ideas y estrategias en la optimizacion de sus funciones, este factor incide
en la ineficiencia general de las actividades y retrazo en el logro de objetivos del

Area.
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Pregunta
9.- A su criterio en La Prefectura del Departamento de La Paz existen problemas

de: Planificacién, Organizacién, Direccion, Control, Comunicacion u otros.

Objetivo
Determinar que problema es considerado preponderante para un mal
funcionamiento en la prestacion de servicios y actividades que tiene a su cargo La

Prefectura del departamento de La Paz.

Resultado

Del total de funcionarios publicos encuestados de La Prefectura del Departamento
de La Paz, el 35% indica que el principal problema es el de planificacién, un 30%
organizaciébn, 9% control, y un 25% comunicacion y coordinacién, 1%

respectivamente de direccién y otros.

A su criterio en La Prefectura del Departamento de La
Paz existen problemas de: Planificacién, organizacion,
control, comunicacién u otros.

O PLANIFICACION
O ORGANIZACION

@ CONTROL
O COMUNICACION
B OTROS
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Consecuencias

Ante lo observado tenemos que: La mala Planificacion organizacional de las
actividades es la principal causa de la descoordinacion entre Direcciones y
Unidades de la institucion. Provocando una Inadecuada Organizacion que produce
un desorden organizacional, mala comunicacion, duplicando funciones, por la
incorrecta ubicacion y dependencia que retarda tiempos en los procesos, elimina
responsables y responsabilidades, incluyendo la desactualizacion de los
instrumentos Normativos - administrativos tales como (Manual de Organizacion y
Funciones, Manual de Procesos, Manual de Procedimientos, Reglamento Interno y

Reglamentos Especificos).

Pregunta

10.- ¢ Con que unidades interrelaciona sus actividades mas frecuentes?

Objetivo

Conocer los procesos de coordinacion entre las diferentes areas organizacionales.

Resultado
Del total de los encuestados se determind que el 30% conoce la mayoria de los
procesos que se llevan a cabo en las diferentes areas y un 70% que desconoce

los proceso de coordinacion entre las diferentes areas organizacionales.

¢Con que unidades interrelaciona sus
actividades mas frecuentes?

O Sl
@ NO
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Consecuencias

El retraso de la consecucion de los procesos, afectando el cumplimiento de los
objetivos institucionales, reflejando que no existe coordinacion entre las
actividades y responsabilidades que cada direccion debiera asumir con otras, para

la prestacion de servicios, generando una demora importante en los mismos.

Pregunta
11.- ¢Cudles han sido los resultados que se han alcanzado en el tiempo que

trabaja en la Institucién?

Objetivo
Determinar el grado de cumplimiento y conocimiento de los resultados obtenidos

en las diferentes areas organizacionales.

Resultado
Del total de los encuestados se determino que un 25% cumple con las actividades

y obligaciones asumidas, el 75% no conoce las metas asumidas.

¢,Cuales han sido los resultados que se han
alcanzado en el tiempo que trabaja en la institucion?

75%

O sl
O NO

25%

Consecuencias

Segun lo resultados mencionados se nota claramente que la gran mayoria de los

Trabajo Dirigido — UMSA 53



&EE} Reformulacion del Sistema de Organizacion Administrativa

=

funcionarios publicos no tienen precision ni conocimiento de la secuencia logica de
las actividades asumidas ni metas comprometidas, eliminando la posibilidad de

medir el grado de cumplimiento de la Institucion.

Pregunta

12.- ¢ Lleva registro de la documentacion recibida?

Objetivo
Poder establecer si la documentacién que los funcionarios reciben esta registrada

y si es posible contar como objeto de descargo cuando sea necesario.

Resultado
El 61% de los funcionarios encuestados no tienen el cuidado de registrar la
documentacion que reciben a su cargo, y un 39% si lleva un registro de la

documentacion a su cargo.

¢Llevaregistro de la documentaciéon recibida?

61%

a sl
E NO

Consecuencias
El resultado encontrado ha generado que la Institucién no tenga un respaldo de
las actividades, planes y proyectos que lleva adelante, evitando la consecucion de

los mismos de una gestion a otra gestion.
Trabajo Dirigido — UMSA 54



{g%ﬁ} Reformulacion del Sistema de Organizacion Administrativa

.

A esto también se atribuye el mal servicio a los usuarios que tienen que tolerar la

excesiva demora en la consecucién de sus tramites.

Por lo que se observo, un gran porcentaje de funcionarios ve necesario un cambio
en la estructura organizacional actual, debido a que la misma debe ser apropiada
a las nuevas competencias prefecturales, cantidad de areas organizacionales y
nuevos medios de coordinacion, que promueva una mejor actuacion de esta
entidad publica ante las necesidades de la poblacion y permita se agilicen y

mejoren los servicios prestados.

5.9 ANALISIS DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL VIGENTE DURANTE
EL DIAGNOSTICO

Con el propdésito de utilizar los datos obtenidos en el diagnostico organizacional, y
como metodologia de aprendizaje, a continuacion se muestra detalladamente un
andlisis de:

» La Estructura Organizacional

* Niveles
Presentamos a continuacion el organigrama de la Prefectura del Departamento de

La Paz:
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ORGANIGRAMA PREFECTURA DEL DEPARTAMENTO DE LA PAZ
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Dr. José Luis Paredes Mufioz
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5.9.1 Observaciones:

Una vez analizada la estructura anterior se observo que:

a) La misma no se rige a la normativa establecida en el D.S. 25060 ni el D.S.

26767 en la que se establecen los niveles, direcciones y unidades a

considerar para la conformacion de la estructura prefectural.

Siendo este el caso de las siguientes areas:

o

El area de las Subprefectura y Corregimientos se encuentra
actualmente ubicada en el nivel de control, debiendo ser parte del
nivel desconcentrado ya que la misma no tienen como competencias
el de controlar y fiscalizar a las diferentes Areas, si no la de

representar al Prefecto a nivel municipal.

Desarrollo Organizacional no figura como unidad independiente en la
estructura, dependiendo actualmente de la Direccién de Planificacion
y limitando su accionar, debiendo ser parte del nivel de apoyo al

Prefecto, para una adecuada organizacion institucional.

La Unidad Estrategias de Desarrollo también debe ser considerada
en el nivel de apoyo al prefecto debido a que esta monitorea, evalta
el cumplimiento de los objetivos y resultados de la entidad en

relacion a los planes.

En el Nivel ejecutivo operativo no se cumple con lo establecido el
D.S 26767. Que limita la cantidad de unidades dependientes por
Direccion, ademas existe un excesivo numero de Direcciones en

este nivel.
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b) No ha sido eficiente en el logro de los Objetivos trazados para la gestion
2006. deacuerdo al Informe sobre la ejecucion de la agenda estratégica
prefectural en la cual habla de la programacion de proyectos frente al
Cumplimiento de los Resultados Obtenidos se ve reflejado el promedio del
avance fisico que fue del 48.32% del 100% de lo comprometido**.

c) Las Direcciones y Unidades son creadas deacuerdo a requerimientos
politicos y no van orientadas a la satisfaccion de las necesidades
institucionales, esto se ve reflejado en el nivel ejecutivo operativo donde
existe una excesiva cantidad de direcciones y unidades con una mala

ubicacion en la dependencia lineal.

d) Esta compuesta por variadas unidades que realizan duplicidad de funciones

tal es el caso de las siguientes unidades:

o Unidad de Turismo que es dependiente de la Direccion de Desarrollo
Productivo, la cual tiene las mismas atribuciones y responsabilidades
gue la Unidad Promocion y Difusion Cultural, que es dependiente de

la Direccién de Cultura,

o Unidad de Estrategias de Desarrollo dependiente de la Direccién de
Planificacibn que cumple con las mismas atribuciones vy
responsabilidades que la Unidad de Estudio y Evaluacion de

Proyectos dependiente de la Direccion de Obras.

e) Algunas Direcciones y Unidades no tienen conocimiento de donde
empiezan y terminan sus funciones, deberes y obligaciones, tal es el caso
de la Direccion de Cooperacion Internacional, que no esta incluida en el

MOF y no cuenta con ningun tipo de Documento que le atribuya funciones.

41 Informes sobre la Ejecucion de la Agenda Estratégica Prefectura, Instructivo DP-1-2146-2005
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5.10 ANALISIS POR AREAS ORGANIZACIONALES

Auditoria Interna

La Direccion de Auditoria Interna tiene definido como objetivo el de Evaluar el
grado de cumplimiento y eficacia de los sistemas de administracion y los
instrumentos de control interno incorporados a ellos; determinar la confiabilidad de
los registros y los estados financieros, analizar los resultados y la eficiencia de las
operaciones.

Sin embargo la misma no cumple con su objetivo debido a que se limita a realizar
y revisar los estados financieros, verificar se cumplan con las normas legales que
regulan el ordenamiento juridico administrativo aplicables y obligaciones convenidas
de la entidad informa al prefecto de las mismas, pero a la vez obvia muchas de sus
funciones como la de promover la capacitacion y actualizacion de los servidores
publicos en la contraloria, este no se lleva a cabo debido a la excesiva rotacién de
personal, no establece mecanismos de seguridad para la custodia de los papeles
de trabajo que respaldan informes, dandose esto en cada cambio de gestion
donde mucha informacion se pierde, evitando encontrar indicios sobre

responsabilidad por la funcién publica

Debido a esto esta Direccion no apoya a la institucién en el cumplimiento de sus
objetivos y metas al no emitir una recomendacion real del andlisis de las

operaciones examinadas.

Subprefecturas y Corregimientos

Como obijetivo tiene el de representar al Prefecto a nivel cantonal, constituyéndose
en la autoridad maxima de la misma como responsable a la aplicacién de las

politicas emanadas de la Prefectura.

Deacuerdo a el objetivo asignado a las subprefecturas vemos pues que deacuerdo

al D.S. 26767 este no pertenece al nivel de Control, mas bien deberia ser
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asignado al nivel Desconcentrado, por ser dependiente de las diferentes areas de
la Prefectura que le brindar apoyo, asistencia técnica y control a toda actividad

ejecutada.

A si mismo vemos que como nivel desconcentrado los problemas que enfrentan es
la falta de proyectos en los diferentes municipios y personal poco capacitado,
motivos por los que no se apoya el fortalecimiento municipal reflejado en el bajo

nivel de desarrollo departamental.

Asesoria General

La unidad de Asesoria General tiene como objetivo el de apoyar al prefecto en
temas especificos y especializados para la gestion institucional, en el marco de la

normativa vigente en el pais.

El grado de cumplimiento de las funciones que desempefia esta Direccion es
deficiente, por la falta de informacién, coordinacion con las diferentes Direcciones
para poder emitir opinibn sobre aspectos relacionados con temas sociales y
economicos, dentro el contexto prefectural. Por lo cual el logro de los objetivos

trazados por esta Direccion no se puede cumplir.

Gabinete Prefectural

Tiene como objetivo el de proporcionar un eficiente apoyo al prefecto a través del
manejo de la agenda, administracion de la correspondencia prefectural y

coordinacion con relaciones publicas y protocolo.

El objetivo de la Direccion no se cumple por la falta informacién y coordinacién con
las Direcciones para poder establecer la agenda prefectural garantizando que se
coadyuve en el desarrollo de las funciones del Prefecto, estableciendo los temas de

mayor relevancia para ser atendidos.
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Unidad de Seguridad Ciudadana

El objetivo que se le asigna es el de Coordinar con la Policia Nacional y con
VEDECICODI, la ampliacion de formas de participacion de los miembros de la
sociedad civil en seguridad ciudadana y gestion de riesgos.

Esta unidad actualmente se limita a controlar y vigilar las instalaciones del Palacio
Prefectural, si bien su objetivo esta establecido la Unidad no presenta un
programa de Operaciones Anual en relacion a sus funciones que involucren el
control y vigilancia de las acciones de la ciudadania, esto debido al respaldo
insuficiente de la Institucién tanto en recursos humanos como financieros para

poder encarar y poner en practica estrategias de prevencion.

Unidad de Comunicacién Social

El objetivo propuesto en esta unidad es el de Proyectar una buena imagen
corporativa de la Prefectura hacia las instituciones, organizaciones y ciudadania
en general mediante la informacion del trabajo que realiza la Prefectura en
beneficio de las 20 provincias.

Actualmente esta unidad viene llevando adelante el proceso de recolecciéon de
informacion de las diferentes areas de la prefectura, sin embargo esto no es
totalmente cumplido debido a que muchas no proporcionan informacion clara,
precisa y real de sus actividades, viéndose reflejado en un inadecuado apoyo
informativo. Incluido a todo esto el hecho de que no se ha disefiado y menos

aplicado ninguna politica, estrategia o metodologia de difusion de la informacion.

Direccion de Cooperacion Internacional

Esta Direccién es de reciente creacién, no tiene establecido sus objetivos ni
funciones por lo que los funcionarios que trabajan en esta Direccion vienen
desempefiando duplicidad de funciones con otra direccion por lo que no
contribuyen con el logro de los objetivos Institucionales, pero que por el
denominativo que lleva se considera ser la responsable de conseguir recursos

necesarios para la ejecucion de los proyectos
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Direccién de Planificacion

Esta Direccion no se encuentra definida por el D.S. 25060, sin embargo la
prefectura también puede crear Direcciones que considere necesarias para su
accionar, debiendo la misma orientar y coordinar técnicamente las acciones de la
prefectura, en la toma de decisiones en el corto, mediano y largo plazo respecto a
la utilizacion de los recursos disponibles para las acciones del desarrollo
departamental.

A la vez la misma esta compuesta por la unidad de Ejecucion de inversion y
desarrollo organizacional, la unidad de estrategias de desarrollo y la unidad de
informética.

Los resultado obtenidos por la Direccion se mide a través del monitoreo y
cumplimiento de la entidad en relacion al Plan Estratégico Institucional (PEI) y
Programa de Operaciones Anual (POA) en el marco del Plan Departamental de
Desarrollo Econémico y Social (PDDES), que en la gestién 2006 refleja que solo fue
de un 42%.Por lo cual se puede determinar que no a podido responder con el

objetivo propuesto.

Direccién Administrativa Financiera

Compuesta por la unidad de tesoreria y crédito publico, la unidad de contabilidad,
la unidad de presupuesto, la unidad de licitaciones y concesiones, la unidad
administrativa, la unidad de fiscalizacion de ingresos y la unidad de recursos
humanos, cuyo obijetivo es el de aplicar los sistemas administrativos financieros y
no financieros de la ley 1178 en la prefectura a través del cumplimiento de las
funciones y actividades previstas por ley y aplicacion de las normas establecidas

en los siete subsistemas.

Esta Direccion es una de las mas grandes debido a que debe cumplir y hacer
cumplir lo establecido en los sistemas y subsistemas de la ley Safco, sin embargo
al Planificar, organizar, dirigir , controlar, los recursos de la prefectura

determinandose que es considerada como una de las Direcciones mas relevantes
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para el funcionamiento de la institucion por el alto grado de responsabilidad e
importancia que tienen las tareas que desempefian, por lo tanto la comunicacion
deberia ser mas fluida con informacion al dia retardando excesivamente la mayoria
de los procesos que pasan por ella no permitiendo el cumplimiento del objetivo

trazado por la Direccién.

Direccion de Proteccion Social

La Direccién de Proteccion social tiene como principal funcion la de Lograr el
desarrollo integral y mejorar la calidad de vida de la persona. Sin embargo esta
tarea no es cumplida, debido a que no cuenta con personal especializado que
pueda identificar las demandas sociales del departamento, como consecuencia de
gue esta no limita sus atribuciones o competencias existiendo una clara duplicidad
de funciones no solo con la Unidad de Genero sino también con el Servicio
Departamental de Gestion Social, por lo que es de gran importancia comenzar a
definir sus funciones para poder medir el grado de cumplimiento del objetivo

trazado.

Direccion Juridica

Esta Direccion se encuentra compuesta por las Unidades de Notaria de Gobierno
y Procesos Contenciosos, teniendo como objetivo el de Gestionar y controlar actos
generales y administrativos, ademas de las actividades, acciones y funciones de la
Prefectura.

Sin embargo esta Direccién no ha propuesto ninguna politica o estrategia dentro el
ambito departamental, limitAndose a apoyar las acciones que realiza el prefecto.
Ademas la misma no cuenta con el apoyo necesario de materiales de escritorio y
cantidad de personal capacitado reflejado en una excesiva retardacién en los

procesos y servicios que presta a la poblacion.
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Direccién de Cultura

Esta cuenta con la unidad de Promocion y Difusién Cultural y la Unidad de
Preservacion del Patrimonio Cultural, cuyo objetivo es el de promover politicas
culturales, rescatar, defender y proteger el patrimonio cultural tangible e intangible,
fomentar y difundir la cultura a nivel departamental, capacitar e incentivar la
defensa de nuestra identidad cultural, investigar y rescatar culturas existentes en
el departamento, brindar asistencia técnica, poner en valor recursos culturales que
pueden ser insumos para el desarrollo de las regiones a través del turismo o micro
empresas, velar por la salvaguarda del patrimonio cultural.

Esta Direccion actualmente delimita su accionar a coordinar actividades culturales
con otras instituciones, sin embargo ha dejado de lado la tarea de concienciar y
capacitar a la poblacion en temas culturales y se encuentra realizando duplicidad
de funciones con la Unidad de Turismo.

Direcciéon de Obras

De esta Direccion dependen la unidad de Electrificacion Rural, la unidad de
Mantenimiento de equipos, la unidad de Supervision de Obras y la Unidad de
estudios y proyectos. Asumiendo como objetivo el de Ejecutar, evaluar y fiscalizar
las obras que se ejecutan y apoyan el desarrollo de la infraestructura fisica del
departamento, incrementando la cobertura de servicios basicos, energia eléctrica

y vinculacién caminera.

Esta Direccion cuenta con unidades de reciente creacion como la de estudios y
proyectos la misma que actualmente no tiene asignado un objetivo y funciones
especificas ocasionando problemas de coordinacion dentro la Direccion. Evitando
cumplir con su obijetivo y retardando los procesos de ejecuciéon en las diferentes

obras.
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Direccién de Desarrollo Productivo

De la misma dependen la unidad de Promocion de la Exportacion, unidad de
turismo y la unidad de Promocion y uso del Gas, cuyo objetivo es el de Disefar
politicas y estrategias compatibles con las politicas nacionales para promover el
desarrollo productivo integral y sostenible, coordinar el disefio de planes
sectoriales y proyectos de turismo, pequefia industria y microempresa, promocion
productiva y exportaciones, desarrollo agropecuarios y metrologia, promover y
coadyuvar las acciones y procesos que permitan incrementar y estimular la
inversiébn en las PyME's y promover y apoyar las acciones y procesos que
permitan incrementar y estimular la productividad con fines de exportacion de
bienes y productos pacefios. Promover politicas de desarrollo social y cultural,
proteger el patrimonio cultural, defender los derechos de propiedad intelectual,

fomentar y difundir la cultura en el &mbito departamental.

Como se ve reflejado en el objetivo se ve una clara duplicidad de funciones con el
area de cultura que desempefia iguales funciones a pesar de lo observado vemos
también que esta no ha trabajado en disefiar politicas y menos estrategias que
promuevan el desarrollo en sus diferentes unidades, ademas esta no cuenta con
informacion de gestiones anteriores que permitan se realice un seguimiento a lo
proyectado, motivo por el que no apoya en el cumplimiento de metas de la
Institucion por no contar con informacion real para apoyar proyectos de inversion

vinculados con el desarrollo productivo.

Direcciéon de Recursos Naturales y Medio Ambiente

Su obijetivo es el de Dirigir, coordinar, monitorear y coadyuvar en la preservacion,
conservacion e implementacion de la gestion ambiental que conlleve al desarrollo
sostenible de los recursos naturales en el departamento. La misma cuenta con las
unidades de Medio Ambiente, Recursos Naturales, Saneamiento Basico y
Vivienda, Asuntos Indigenas y Pueblos Originarios y Control de Cuencas.
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Si bien esta asume una funcion muy importante para la institucion, la misma no
cuenta con el apoyo suficiente en recursos financieros y tecnolégicos motivo por el

gue retarda su accionatr.

Alerta Tempranay Prevencion de Riesgos

Si bien la Ley 2140 Ley para la Reduccion de Riesgos y Atencion de Desastres y/o
Emergencias en su art. 11 establece la creacion de una Unidad de Alerta
Temprana y Prevencion de Riesgos en las Prefecturas y/o municipios la misma
actualmente no cuenta con suficiente personal que permita mejora su accionar
otro de sus problemas que presenta es la ubicacién que actualmente tiene que no
es la mas adecuada, debido a que la gestién de riesgos debe ser transversalizada

en todo el que hacer institucional.

Debiendo también incorporar una gestion de riesgos tanto en el Plan de Desarrollo
Departamental Econdmico y Social (PDDES) y en el Plan Estratégico Institucional
(PEI), como en el Programa Operativo Anual (POA).

5.11 MATRIZ F.O.D.A.

PREFECTURA DEL DEPARTAMENTO DE LA PAZ
FORTALEZAS OPORTUNIDADES

e Buena relacion con los
_ o e Autonomia Municipal
diferentes ministerios.
. e Facilidad de accionar por las nuevas
e Representacion fisica en todo el o
atribuciones
departamento
. _ e Acceder a mayor cooperacion
e Relacion mas directa y _ _
) o financiera
coordinada con los municipios

(servicios)
e Ampliacion de atribuciones y
obligaciones departamentales

Convenios Institucionales
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DEBILIDADES AMENAZAS

¢ Insuficiencia Presupuestaria ¢ Ingerencia politica del personal

para inversion y gasto corriente |e Burocracia generada por la

e Excesiva movilidad de personal interrelacion con el aparato estatal

e Ausencia de coordinacion y ¢ Inestabilidad gubernamental
comunicacion interna e Poca credibilidad a autoridades

e Falta de equipos actualizados prefecturales

e Infraestructura inadecuada e Duplicidad de funciones

e Falta de documentos e
instrumentos normativos
necesarios

e Falta de Recursos Humanos
capacitados

e Excesivo retraso en diferentes

tramites/procesos

5.12 CONCLUSIONES
Una vez realizado el analisis y las observaciones se llego a las siguientes
conclusiones especificadas deacuerdo al proceso administrativo “planificacion,

Organizacion, Direccidén y Control”, que forman un enfoque global.

a. Planificacion

» Si bien las autoridades administrativas tiene conocimiento de la Mision y
objetivos generales de la Institucion, estos no son difundidos para su
conocimiento en las diferentes direcciones y mucho menos en las unidades
organizacionales, obstruyendo el seguimiento de los diferentes planes
propuestos.

» La mayoria de los funcionarios no tienen participaciéon plena en la

elaboracion de los Objetivos de Gestion, limitAndose al cumplimiento de sus
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actividades rutinarias, que no aportan en la ejecucién del Plan Operativo
Anual.

Organizacion

La actual estructura organizacional no ha sido eficiente, por no responder
ante los cambios sociales, limitando el accionar de la instituciébn por no
contar con areas necesarias para una mejor coordinacion.

La falta de formalizacion de la organizacion se ve reflejado en la
desactualizacion del Manual de Organizacion y Funciones por haber sido
elaborado el afio 2002 y no contar con el Manual de Procesos y
Procedimientos.

Si bien existen algunas Guias metodolédgicas, las mismas no estan
aprobadas por Resolucién Prefectural, ni difundidas para la elaboracién de
los diferentes documentos.

Los Instrumentos Normativos como Reglamentos Especificos e Internos no
se encuentran revisados ni actualizados

La ubicacion fisica de los ambientes de las Direcciones y unidades, no es
adecuada, complicando la coordinacion, la fluidez de la comunicacion y
retrasando la documentacion.

Esta institucibn cuenta con numerosas unidades organizacionales,
provocando en muchos casos duplicidad de funciones.

La mayoria de los funcionarios desconocen totalmente los procesos que se
llevan a cabo en la institucion.

La falta de acceso a tecnologia apropiada para cumplir con las actividades
programadas.

Direccidn

No se cuenta con una adecuada direccion, debido a que no existe una

coordinacion en la ejecucion de los planes con la estructura organizacional.
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» Falta de motivacion del personal, ya que no existe ningun tipo de aliciente y
recompensa para el personal que trabaja horas extras, por lo tanto no se
induce a los funcionarios de la institucion a contribuir con los objetivos
planificados.

» No existe un correcto manejo de la informacion, debido a que la
comunicacion se maneja en forma directa entre Directores de érea,
limitando la informacion a los funcionarios que deberian apoyar en las

metas de la Institucion

d. Control

» No hay garantias para el éxito de los planes, debido al constante cambio
continuo de autoridades, que evita se realice un control interno que
satisfaga los requerimientos de la institucién

» No existe un control efectivo sobre el cumplimiento de los objetivos
planteados por Direcciones y unidades.

» No existe ningln seguimiento que garantice el cumplimiento de los tiempos
establecidos en los servicios que se presta a la poblacion.

» No se lleva a cabo ningun control para garantizar que los funcionarios
publicos cumplan con los requisitos establecidos y exigidos para cada

cargo.

5.13 RECOMENDACIONES

En funciébn a las conclusiones realizadas anteriormente, ahora se procede a

sefalar las siguientes recomendaciones:

a) Reformular la estructura organizacional, tomando en cuenta los resultados
de este andlisis, incorporando en sus areas existentes, las nuevas
competencias identificadas por los encuestados, en la medida de las
posibilidades reales.

b) Redisefiar procesos para cada Area Organizacional
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c) Redisefiar mecanismos de coordinacion interna.

d) Actualizar el reglamento especifico del sistema de organizacion
administrativa (RE-SOA).

e) Actualizar e Implementar los Diferentes documentos administrativos, en
especial el Manual de Organizacion y Funciones y posteriormente el
Manual de Procesos.

f) Adicionalmente contemplar la difusién y capacitacion de estos documentos.

Si bien existen problemas, estos estan en su mayoria dentro del campo de accion
de la propia entidad. La aprobacién de una nueva estructura que incorpore la
nueva mision y vision de la entidad, permitird encarar la gestion prefectural bajo
pardmetros de eficacia, eficiencia y transparencia. Conjuntamente, se actualizaran
y formalizardn los procesos técnicos. El requerimiento de equipos, material y
acceso a la tecnologia debe ser gestionado y adecuado a la realidad
presupuestaria de la entidad, pero puede considerarse que es un tema que solo
depende de la voluntad y decision del ejecutivo y que tiene muchas probabilidades

de ser resuelto favorablemente.
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CAPITULO VI

PROPUESTA

6.1 ANTECEDENTES.

Una vez identificados y hallados los principales problemas que afronta La
Prefectura del Departamento de La Paz en cuanto a su disefio organizacional, se

procedié a desarrollar la presente propuesta de solucion.

En este sentido lo primero que se hizo fue tomar como linea base lo estipulado en
las Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa (S.0.A.) de la Ley
SAFCO vy los conocimientos adquiridos en la Carrera de Administracion de
Empresas sobre organizaciéon, con el fin de reformular los aspectos

organizacionales como:

e Mision,
e Vision,
e Objetivos,

e Estructura Organizacional

e Formalizacion de la estructura en los Manuales de Organizacion y
Funciones, de Procesos y de Procedimientos.

e Fusionar y/o reubicar areas y unidades organizacionales.

e Suprimir y/o areas y unidades organizacionales.

¢ Redefinir canales y medios de comunicacion.

¢ Redefinir instancias de coordinacion interna y/o externa.
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6.2 OBJETIVOS

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Proponer el redisefio de la estructura de la Prefectura del Departamento de
La Paz de tal manera que permita el logro de los objetivos Institucionales de
manera racional, a través del establecimiento de funciones, procesos y
procedimientos.

Optimizar los sistemas procesos y procedimiento técnico/administrativo
para la formulacion, programacion y ejecucion de objetivos, politicas,
estrategias, normas y procedimientos de gestion institucional.

Organizar los sistemas de informacién de apoyo a los planes y objetivos de
la Prefectura.

Analizar la ubicacién de las areas y niveles a fin de verificar la calidad de
su funcionamiento.

Redefinir instancias de coordinacién interna y de relacion interinstitucional.
Revisar y actualizar instrumentos normas y reglamentacion de los
diferentes procesos y procedimientos uniformando los diferentes
documentos.

Elaboracion de formatos de documentacién interna.

6.3 PROCESO DEL DISENO (REDISENO) ORGANIZACIONAL

El proceso que se realiz6 comprende las siguientes etapas:

Redisefio de Mision y Visidon
Redisefo de la estructura organizacional
Elaboracion del Manual de Organizaciéon y Funciones

Elaboracion del Manual de Procesos y Procedimientos
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Cuadro N° 3

PROCESO DE REDISENO ORGANIZACIONAL

Identificacion de los usuarios y
sus necesidades

A 4

Elaboracion de una Nueva
Estructura Organizacional

A

v

Identificacion de los
servicios/bienes que satisfagan
esas necesidades

\ 4

Identificacién y conformacion
de areas y unidades
organizacionales

A 4

A

Determinacion del Tipo o grado de
autoridad y responsabilidad y su
ubicacion en los niveles jerarquicos

\ 4

Disefio de los procesos para la
produccion de bienes y
servicios

A 4

Elaboracién del manual de
Procesos Generales

Fuente: NORMAS BASICAS DEL S.0.A

\ 4

Determinacién de las instancias
de coordinacion interna

A 4

Definicion de los tipos e
instancias de coordinacion
institucional

\ 4

Elaboracion del Manual de
organizacion y funciones

Trabajo Dirigido — UMSA 74




kgg; Reformulacion del Sistema de Organizacion Administrativa

=

Propuestas presentadas a continuacion:

Mision

Ser un Gobierno departamental que promueva el desarrollo, aplicando una
adecuada planificacion administrativa y de los recursos publicos para proporcionar
calidad en los servicios prestados en coordinaciébn con instituciones a nivel
nacional y municipal, con la finalidad de contribuir al mejoramiento de la calidad de

vida de sus pobladores.

Visién
Ser una institucion Departamental con una administracion lider proactiva y
propositiva, capaz de promover el desarrollo econémico, social con equidad,

participacion y transparencia.

6.4 DISENO ORGANIZACIONAL

Una vez establecidos los aspectos organizacionales (mision, vision y objetivos) de
la institucion, se procedi6 al redisefio de la organizacion que contribuyo al logro de
los objetivos institucionales por lo que se tomaron en cuenta los siguientes
aspectos:

a) Procesos

b) Autoridad y Niveles Jerarquicos, alcance de control

c) Areasy Unidades Organizacionales

d) Coordinacién Interinstitucional

e) Canales y medios de comunicacién
Mismos que permitirdn apoyar la formulacion de una estructura organizacional

racional a las expectativas institucionales.

6.5 CRITERIOS PARA EL DISENO ORGANIZACIONAL.

Son aquellos que permiten ajustar la estructura de la Prefectura del Departamento

de La Paz, basandose en los resultados del proceso de analisis realizado,
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determinando los siguientes aspectos relevantes:

e Deficiencias en la planificacion estratégica y operativa.
e Ausencia de una vision estratégica.
e Deficiencias en la elaboracién de proyectos.

e Descoordinacion entre instancias organizacionales.

Adicionalmente se centrara en mejorar el nivel de control, coordinacion y el nivel
ejecutivo operativo mediante la aplicacion, reubicacion de las Areas y Unidades

(Departamentalizacion).

6.6 DETERMINACION DE LA ESTRUCTURA

Un aspecto fundamental para el Disefio Organizacional es la determinacion de la
estructura y para esto se considero las necesidades de la institucion y a las
diferentes actividades internas, por lo que se determina el uso de la estructura
vertical, por el nivel de autoridad, jerarquia (cadena de mando),
departamentalizaciéon de las funciones, sin embargo la misma conlleva una
desventaja en la comunicacion misma que se solucionara mediante

estandarizacion del formato de los documentos y sus respectivos procedimientos.

a) Niveles Jerarquicos, Areasy Unidades para la Institucion

Se establece que la institucion contard con seis niveles Jerarquicos, debido a lo
establecido D.S. 28666, sin embargo y para definir los niveles también se tomé en
cuenta los resultados obtenidos en el capitulo anterior, en el que se refleja la
necesidad de contar con cada uno de ellos determinando el grado de autoridad y
responsabilidad, asi como la distribucion de las actividades, funciones,
comunicacién y coordinacion interna.

Descritos a continuacion: Superior, de Control, de Asesoramiento, de Apoyo,
Ejecutivo Operativo y Desconcentrado; y en base a lo determinado en el enfoque

sistéemico, buscando la integracion de todas las instancias para el logro de los

Trabajo Dirigido — UMSA 76



kgg; Reformulacion del Sistema de Organizacion Administrativa

=

objetivos planteados.
Cada uno de los cambios propuestos para las instancias, fueron realizados con el
fin de coadyuvar de manera eficiente al mejoramiento continuo de la Prefectura del

Departamento de La Paz.

6.7 DETERMINACION DE LOS SERVICIOS

A continuacion se mencionara los servicios que contribuiran en la determinacion
de &reas y unidades organizacionales que apoyen en el cumplimiento de las
necesidades departamentales.

= En materia de Desarrollo y Reactivacién Econdémica

Se toman en cuenta:

- Produccion
- Turismo

- Cultura

- Salud

- Educacion

- Deportes

Debido a que la Prefectura tiene una responsabilidad y compromiso directo en el
proceso de reactivacion econdémica del departamento, debiendo coordinar con las

instituciones nacionales encargadas de asumir dicho proceso.

» En materia de Desarrollo Social y Cultural

- Preservacion del Patrimonio Cultural

- Seguridad Ciudadana y Alerta Temprana y Prevencion de riesgos
- Genero

- Orientacion a Asuntos Indigenas y Pueblos Originarios

- Promocién del Turismo y Difusién Cultural

Trabajo Dirigido — UMSA 77



kgg; Reformulacion del Sistema de Organizacion Administrativa

L\

- Salud
- Educacién

Estos temas son identificados en materia de Desarrollo debido a que son
necesidades urgentes del departamento, jugando un rol importante en la sociedad
que deben ser tratados inmediatamente buscando mecanismos de apoyo y

delimitando acciones para ser puestas en marcha.

= En materia de Desarrollo Productivo

- Promocion de la Exportacion
- Supervision de caminos

- Electrificacion

Como Instituciéon que debe promover el Desarrollo productivo le corresponde a La
Prefectura reforzar estos temas que son una necesidad imperiosa para satisfacer
las necesidades basicas de un departamento con aspiraciones de desarrollo

productivo.

= En materia de Infraestructura

- Saneamiento Bésico

- Caminos

- Mantenimiento de Equipos
- Supervision de Obras

- Electrificacion

La Prefectura debe buscar mejorar la calidad y ampliar la cobertura en cuanto a

infraestructura basica departamental que aporte y apoye en la mejora de la calidad
de vida de sus pobladores.
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* En materia de Preservacion del Medio Ambiente
- Recursos Naturales
- Medio Ambiente
- Control de Cuencas
Si bien se busca lograr un desarrollo Sostenible, este también debe tomar en
cuenta el tema de preservacion ambiental debiendo buscar una coordinacion con
gobierno municipales y organismos sectoriales que promuevan acciones como

aporte importante en la preservacion de nuestros recursos.

6.8 INTEGRACION DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Este aspecto es importante desde el punto de vista global de la institucion, puesto
que tanto la estructura vertical como la horizontal deben funcionar integralmente.
Por esta razén deben existir canales y medios de comunicacion que permitan una

coordinacién eficaz entre las instancias organizacionales.

a. Definicion de los Canales y Medios de Comunicacion
Para el buen desarrollo de las actividades y solucion de los problemas en
cuanto a comunicacion y coordinacidbn se han identificado dos tipos de

instrumentos que apoyaran y buscaran su mejora.

* Guia de Especificaciones para el Manejo de Documentos Internos,
Esta guia norma la elaboracion en aspectos de forma y fondo asi como
de su aplicacién, fluidez y cobertura que deben seguir los documentos
internos basicos tales como (Notas, Memorandums, Hoja de Ruta, etc.)
buscando eliminar los problemas de comunicacion y coordinacion

interna. (Anexo 3)

* Guia Metodoldgica de Elaboracién de Manuales de Procesos,
El objetivo de esta guia es dar a la institucion una descripcion de los
pasos a seguir para la elaboracién del manual de procesos; abordando

aspectos sobre el contenido del documento, su disefio, presentacion,
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aprobacion, manejo, revision y actualizacion permanentes.

Determinacion de las Instancias de Coordinacion Interna

Como Instancia Coordinadora se crea la Direccion de Coordinacion Técnica,
con el objetivo de apoyar el proceso de fluidez en la comunicacion y
coordinacion interna, base de esta propuesta.

La misma estara compuesta por los Secretarios Departamentales, Directores
departamentales, un representante del Concejo departamental y de las
representaciones prefecturales asi como el Secretario General, en
coordinacion directa con las Direcciones de Desarrollo Organizacional e
Informatica.

Las instalaciones en las que funcionara estardn ubicadas en el Palacio
Prefectural, debiendo sesionar de manera obligatoria trimestralmente, dando
como resultado un informe de monitoreo de todas las actividades que se
desarrollen, la misma que sera publica en Internet y puesta en conocimiento

de todo funcionario publico.

6.9 DETERMINACION DE LA ESTRUCTURA HORIZONTAL

La determinacion adecuada de la estructura, permitira que la institucion este

departamentalizada Optimamente para brindar los servicios que ofrece a la

poblacién, la misma que sera descrita y explicada a continuacion:

» Nivel Superior: En este nivel se ubican los representantes del poder
ejecutivo a nivel departamental, encargados de apoyar la descentralizacion

administrativa y las disposiciones de ordenamiento juridico, compuesto Por:

Prefecto del Departamento, maxima autoridad y responsable de la
Toma de decisiones.
Concejo Departamental, 6rgano de consulta, control y fiscalizacion

de los actos administrativos.
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Secretaria General, encargada de informar al prefecto de todos los
actos programados.

Cambios Propuestos:

Una vez que se vieron reflejados los problemas en este nivel se crea la
Unidad de Coordinacion Técnica, que tiene como objetivo mejorar la
coordinacion y comunicacion directa entre el drgano fiscalizador (Concejo

Municipal), ejecutivo (Prefecto) y directivo técnico (Directores de Servicios).

Resultados Esperados:
Crear un sentimiento de compromiso de los Consejeros con las
responsabilidades asumidas y necesidades departamentales reflejadas y

representadas por cada Director representante de los diferentes servicios.

Nivel de Control: Este nivel donde se centra la responsabilidad de realizar

un control interno de la administraciéon de los recursos financieros y del

cumplimiento de las normas y objetivos de la gestion, esta Compuesto Por:

Auditoria Interna, Es la encargada de velar el grado de confiabilidad
de los registros y estados financieros sin participar en ninguna otra

operacion administrativa.

Cambios Propuestos, Se mantiene Auditoria Interna debido al grado de
responsabilidad y credibilidad que asume ante toda la institucién, se reubica
a Subprefecturas y Corregimientos al Nivel desconcentrado por constituirse
en representantes del prefecto a nivel municipal, no teniendo relacién con el

nivel de control.

Resultados Esperados, Centrar el control y efectivizar el seguimiento de
las operaciones por medio de la estandarizacion de todos los documentos
necesarios para la institucion en el cumplimiento de sus actividades o

programas en relacion a indicadores.
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> Nivel de Asesoramiento: Este nivel es el encargado de apoyar y asesorar

al Despacho Prefectural en asuntos sometidos a analisis y consideracion
para la toma de decisiones, esta compuesto por la Direccion de Asesoria

General y Direccion de Desarrollo Organizacional.

Cambios Propuestos, Se mantiene la Direccion de Asesoria General,
debido al apoyo directo y el enlace que esta Direccidn representa entre el
Prefecto y las diferentes instancias internas como externas.

Se modifica la ubicacién y la denominacion a la Direccion de Estrategias de
Desarrollo, estando antes dependiente de la Direccion de Planificacién,
conformandose ahora como unidad independiente denominada Direccion
de Desarrollo Organizacional debido a que esta es la encargada de
asesorar a toda la institucion en la formulacion de todos los instrumentos

administrativos y normativos.

Resultados Esperados, lo que se espera con la inclusién de la Direccién
de Desarrollo Organizacional a este nivel es apoyar en corto tiempo en el
mejoramiento de los procesos que interviene en la prestacion de servicios y
actualizacion de los instrumentos normativos que influyen en la mejora de la

calidad y rapidez de toda actividad.

Direccion _de Coordinacion Técnica: Encargada de apoyar el proceso de

mejora en la comunicacion y coordinacion institucional, mediante la
concentracion de las autoridades y representantes de las diferentes
Secretarias Departamentales y Servicios Desconcentrados, dando a conocer
los resultados obtenidos frente a los problemas encontrados, aportando a que
se realice una constante retroalimentacion para la adecuada toma de

decisiones.
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Resultados Esperados.

Al crear esta Direccidn se espera mejore sustancialmente la Coordinacion y
Comunicacion Institucional, sin limitarse tan solo a las instalaciones centrales,
incorporando las actividades de los servicios desconcentrados, creando una sola

organizacion y haciendo mas eficiente su direccion.
» Nivel de Apoyo al Prefecto: Encargada de apoyar el analisis, revision y
despacho de los asuntos sometidos a consideracion y decision del Prefecto,

Compuesto Por:

Gabinete Prefectural: Proporciona apoyo al Prefecto a través del

manejo de la agenda, administracion de la correspondencia prefectural

y coordinacion con Relaciones Publicas y Protocolo.

Cambios Propuestos. Se mantiene a Gabinete Prefectural en el nivel de Apoyo al
Prefecto por tener funciones relevantes para la imagen institucional, razéon por la
cual debe coordinar de manera directa con la Direccion de Comunicacion Social y
la Direccién de Seguridad Ciudadana y Alerta Temprana, considerando también
imprescindible el contar con la Direccion de Informatica, por el manejo de

informacion a nivel informatico y disposicién inmediata de la misma.

Resultados Esperados. Mejorar la imagen de la Prefactura ante la poblacion
como resultado de tener una informacion clara, precisa y oportuna por medio de la
coordinaciéon de acciones y la retroalimentacion de la informacion de lo

comprometido en la Agenda Estratégica Prefectural a beneficio de la poblacion.

Direccién de Sequridad Ciudadana y Alerta Temprana: Coordinar

con los organismos departamentales dependientes de la Policia

Nacional al Servicio Nacional de Defensa

Cambios Propuestos, Al ver la debilidad de esta Direccion es pertinente que la

unidad de Alerta Temprana pase a formar parte de la Direccién de Seguridad

Trabajo Dirigido — UMSA 83



kg} Reformulacion del Sistema de Organizacion Administrativa

=

Ciudadana, con el fin de complementar el funcionamiento y alcance de sus

funciones.

Resultados Esperados, Fortalecer la Direccibn mediante la elaboracion de
planes y programas completos que contribuyan y aporten en acciones preventivas
orientadas a controlar factores de riesgos, asi como el cumplimiento de los

objetivos de gestion institucional

Direccién de Comunicacion Social: Dara apoyo informativo al Prefecto a

través de la recoleccion y redaccién de la misma. Asi mismo difundira las
actividades de la prefectura a medios de prensa de comunicacion y opinion

publica.

Cambios Propuestos, La Direccion se mantiene en el mismo nivel por la relacion
gue mantiene con la Direccién de Informatica, contribuyendo en el mejoramiento

del alcance de la informacion.

Resultados Esperados, Proyectar una buena imagen corporativa de la Prefectura
hacia las instituciones, organizaciones y ciudadania en general mediante la
informacion expedita del trabajo que realiza la Prefectura del Departamento de La

Paz en beneficio de las 20 provincias.

Direccion de Informatica: Debe promover una red del flujo de informacion

demostrando de esta forma la transparencia de la gestion Prefectural.

Cambios Propuestos, Se modifica la ubicacion de la Direccion de Informatica del
nivel Ejecutivo Operativo al nivel de Apoyo al Prefecto, por la coordinacion que
este debe mantener con la Direccion de Comunicacion Social, mejorando el

alcance y rapidez de la informacion institucional.

Resultados Esperados, El grado de importancia de las funciones que la

Direccion realiza contribuird a que la institucion cuente con la informacién mas
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precisa de las acciones que se suscitan en la institucién, es decir existird mayor

coordinacion.

Secretaria_Departamental de Planificacion: Encargada de orientar y

coordinar las acciones respecto a la utilizacion de Recursos disponibles
para la toma de decisiones en el corto, mediano y largo plazo, compuesto
Por:

Direccion de Estrategias de Desarrollo.

Direccion de Elaboracion y Evaluacion de Proyectos.

Cambios Propuestos, Se cambia la ubicacion de la Secretaria Departamental de
Planificacion por ser una instancia de apoyo directo en la toma de decisiones, en
la que se elabora los Programas y planes para la gestion institucional.
Fortaleciendo la secretaria mediante la conformacién de las Direcciones de:

Estrategias de Desarrollo por ser la encargada de elaborar, monitorear y evaluar el

cumplimiento de los programas propuestos, incluyendo la sistematizacion de la

informacion para la inversion y pre inversion.

Elaboracion y Evaluacién de Proyectos, como encargada de concentrar, analizar y

evaluar los proyectos a incluirse y ejecutarse anualmente, asi como aquellos de

consecucion.

Resultados Esperados:

Los cambios realizados para esta Secretaria van orientados a evitar la sobrecarga
de funciones que no tienen relacién con el objetivo del area, apoyando a que se
agilice y especialice sus actividades y se cuente con datos mas actuales

necesarios para la correcta toma de decisiones.

> Nivel Ejecutivo Operativo.- este nivel es el encargado de poner en
practica las diferentes politicas en sus respectivas areas y en conformidad

con las funciones asignadas, compuesto por:
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o Direccién de Cooperacién Internacional,

o Secretaria Departamental de Planificacion

o Secretaria Departamental Administrativa Financiera

o Secretaria Departamental de Desarrollo Social, Secretaria
Departamental Cultura

o Secretaria Departamental Juridica

Direccion _de Cooperacién _Internacional: Esta direccion depende de la

Secretaria General.

Cambios Propuestos.

Se mantiene la Direccion de Cooperacion Internacional como dependiente de
Secretaria General, debido a que esta es la encargada de obtener financiamiento
para la ejecucion de proyectos departamentales, siendo ademas la comisionada
de mostrar ante instituciones externas la transparencia en el manejo de los

montos de cooperacion.

Resultados Esperados.
Al mantener la Direccién de Cooperaciéon Internacional en el nivel operativo se
espera contribuya directamente en la mejora de la coordinacion con las Areas

encargadas de la presentacion y ejecucion de los proyectos.

Secretaria__Departamental Administrativa Financiera: Responsable de la

aplicacion en el ambito prefectural los sistemas administrativos No Financiero y

Financieros de la ley SAFCO, compuesto Por:

Direccion de Tesoreria y Crédito Publico
Direccion de Contabilidad

Direccion de Presupuesto

Direccion de Recursos Humanos
Direccion Administrativa

Direccion de Licitaciones y Concesiones
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Direccion de Fiscalizacién de Ingresos

Cambios Propuestos.

Se mantienen las Direcciones de Tesoreria y Crédito Publico, Contabilidad,
Presupuesto, Recursos Humanos, Administrativa y Licitaciones y Concesiones,
por ser las directas responsables de la aplicacion y manejo de todas las politicas y
normativa vigente, demostrando ser cada una necesaria para la complementacion
de las funciones que realizan estas Direcciones.

Se elimina la Direccién de Fiscalizacion de Ingresos, debido a esta se encontraba
duplicando funciones con la Direccion de Presupuesto tales como el control de los
techos presupuestarios, hecho que representa un gasto innecesario de recursos

para la institucion.

Resultados Esperados.

Se espera eliminar la duplicidad de funciones, el malgasto de recursos, el retraso
de tiempos y procesos gque se sufria en los proyectos en ejecucion.

Ademas de lograr mejore el proceso de coordinacion interna, y complementacion
de las Direcciones con la creacion de los documentos normativos de apoyo

organizacional.

Secretaria Departamental de Desarrollo Social: Es la encargada de promover el

desarrollo humano y la mejora de vida de la poblacién del departamento.

Cambios Propuestos.

Se crea la Direccidn de Genero, por ser hecesaria como mecanismo de apoyo que
busca mejorar la coordinacion interinstitucional, que vele por disefiar y proponer
mecanismos de apoyo en la situacidon de la mujer, nifio (a), adolescente, jévenes y

adultos del Departamento.

Resultados Esperados.
Con la creacion de la Direccion de Genero se pretende apoyar el desenvolvimiento

eficiente de funciones de la Secretaria, creando una unidad de coordinacion
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directa interinstitucional, promoviendo la mejora de las condiciones sociales del

nifio(a) y adolescentes.

Secretaria Departamental de Cultura: Encargada de promover, rescatar, difundir

y proteger el patrimonio cultural, compuesto Por:

Direccion de Promocion y Difusion Cultural
Direccion de Preservacion del Patrimonio Cultural

Direccion de Asuntos Indigenas y Pueblos Originarios

Cambios Propuestos.

Se mantiene la Direccion de Promocién y Difusion Cultural debido a que esta
complementa el accionar de la Secretaria, aportando en la difusion y coordinacion
de eventos culturales.

Se mantiene también la Direccién de Patrimonio Cultural, encarga de rescatar y
proteger el patrimonio cultural del Departamento.

Estas dos direcciones complementan el accionar de las actividades otorgadas a la
Secretaria.

Se incluye la Direccion de Asuntos Indigenas y Pueblos Originarios, que tendra
mayor coordinacion y relacién en cuanto a actividades orientadas en la busqueda

del desarrollo productivo respetando costumbres y tradiciones.

Resultados Esperados.
Lo que se espera es lograr exista una adecuada coordinacion entre la basqueda
de mejorar en desarrollo indigena manteniendo y protegiendo sus costumbres y

patrimonio cultural.

Secretaria_Departamental Juridica: Gestionara y controlara actos generales y

administrativos, ademas de las actividades, acciones y funciones de la Prefectura

del Departamento de La Paz, conformada por:
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Direccidn de Notaria de Gobierno
Procesos Contenciosos Penales

Ventanilla Unica de Tramites

Cambios Propuestos.
La reorganizacion de esta Secretaria parte desde la complementacion con las

Direcciones Ventanilla Unica de tramites y la Direccién de Notaria de gobierno.

Resultados Esperados.

La Unidad de Ventanilla Unica de Tramites realiza una labor operativa que tiene
dependencia funcional de la Secretaria Departamental Juridica, aportando en la
disminucién de la burocracia en término de tiempos en los tramites, mejorando
con efectividad su desempeiio.

Se crea la Direccion de Notaria de Gobierno buscando especializar vy

complementar el accionar de la Secretaria.

Secretaria Departamental de Obras: Determina la fiscalizaciéon de los servicios

basicos, energia en el area rural, mejorando el mantenimiento y la vinculacion

caminera.

Cambios Propuestos, Se contara con las Direcciones de:
e Direccién de Electrificacién Rural
e Direccién de Supervision de Obras

e Direccidon de Saneamiento Basico

Reubicando las Direccion de.

e Direccion de Evaluacion de Proyectos

La cual pasa hacer parte de la Secretaria Departamental de Planificacion
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Resultados Esperados.

Estas Direcciones contribuiran con el cumplimiento de los objetivos y metas de la
Secretaria, siendo estas las responsables de satisfacer las demandas sociales del
Departamento, contando con el apoyo de la Secretaria de Planificacion en los
proyectos que requieren ser atendidos con mayor urgencia o de mayor

trascendencia.

Secretaria Departamental de Desarrollo Productivo: Apoyar la promocion y el

desarrollo Departamental, determinando las fuentes de inversion vinculadas al

desarrollo productivo.

Cambios Propuestos.
La Secretaria contara con la Direccion de Promocién a la Exportacion y
Promocion del Uso del Gas, eliminando la Direccidén de Turismo.

Resultados Esperados.
Fortalecer la Produccion mediante el apoyo a la exportacion, creando y ejecutando
planes, proyectos y programas de promocion productiva, estimulando la inversion

de las PyMES a nivel Departamental.

Secretaria Departamental de Recursos Naturales y Medio Ambiente:

Responsable de coordinar y dirigir la preservacion, conservacion e implementacion
de la gestion ambiental que conlleve al desarrollo sostenible de los recursos

naturales del Departamento, compuesto por:

= Direccion de preservacion del Medio Ambiente
= Direccion de Estudio y Manejo de Recursos Naturales

= Direccién de Control de Cuencas

Cambios Propuestos.
Es necesario que esta Secretaria cuente con las Direcciones de Preservacion del

Medio Ambiente, Estudio y Manejo de Recursos Naturales y la Direccién de
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Control de Cuencas, necesarios para viabilizar planes, programas y proyectos
necesarios para el Departamento con organismos nacionales y extranjeros

La Direccion de Asuntos indigenas y Pueblos Originarios pasa a formar parte de
la Secretaria Departamental de Cultura, y la Direccién de Saneamiento Basico a

la Secretaria Departamental de Obras.

Resultados Esperados.

Dentro de la Secretaria Departamental de Recursos Naturales y Medio Ambiente,
se delimitara las funciones con el objetivo de responder en la preservacion del
medio ambiente y el Control de Cuencas en beneficio de la poblacién, coordinando
acciones con los gobiernos municipales implantando sistemas de seguimiento

respectivo a sus competencias.

> Nivel desconcentrado: Integrado por los Servicios Departamentales. Este
nivel no formo parte del estudio sin embargo se nombra los Servicios con

los que cuenta el Departamento.

o Servicio Departamental de Fortalecimiento Municipal
o Servicio Departamental de Salud

o Servicio Departamental de Educacion

o Servicio Departamental de Gestion Social

o Servicio Departamental de Deportes

o Servicio Departamental de Caminos

o Servicio Departamental Agropecuario

Por tanto segun el analisis desarrollado podemos mostrar cuales seran los

elementos de mejora propuestos de la siguiente manera:
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Cuadro N° 4
CARACTERISTICAS ORGANIZATIVAS LOGRADAS

Parametros Sin la Propuesta Con la Propuesta

Formay Tipo de |» Estructura sin
> Estructura Adecuada

Especializacion Precision
» Organigrama no » Organigrama
formalizado Formalizado, definido y
» Funciones no conocido
Nivel y Grado de definidas » Funciones definidas

formalizacion | > Objetivos no Claros, | » Definidos los objetivos

ni conocidos por los responsables
» No definidas las » Relaciones bien
relaciones definidas
Ejercicio del » Parcialmente » Departamentalizacion
Poder descentralizado (por funciones)

» Estructura Pesada

(demasiados » Estructura ligera (menos
Peso departamentos y departamentos y
ndmero de personas reubicadas)
personas)
> Estereotipado y . .
Naturaleza - > Evolutivo y flexible.
estético

Fuente: Elaboracion Propia

Una vez descritos y determinadas las areas y unidades organizacionales que
formaran la nueva estructura organizacional se muestra a continuacion el

organigrama
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ORGANIGRAMA PROPUESTO

PREFECTURA DEL DEPARTAMENTO DE LA PAZ

PREFECTO

ASESORAMIENTO

NIVEL T
SUPERIOR
SECRETARIA
DEPARTAMENTAL
GENERAL

NIVEL DE
CONTROL
NIVEL STRECTENTS

ASESO
GENERAL

DESARROLLO
ORGANIZACIONAL

COORDINACION
TECNICA

DIRECCION DE SEGURIDAD

DIRECCION DE DIRECCION DE

|CORREGIMIENTOS|

GABINETE
NIVEL APOYO CIUDADANA Y ALERTA COMUNICACION INFORMATICA
PREFECTO PREFECTURAL TEMPRANA SOCIAL

SECRETARIA SECRETARIA h ) SECRETARIA SECRETARIA
ADMINISTRATIVA DE DESARROLLO DE CULTURA TAMEN AN DE DESARROLLO DE RECURSOS
FINANCIERA SOCIAL PRODUCTIVO NATURALES Y

NIVEL EJECUTIVO MEDIO AMBIENTE
OPERATIVO | _,
DIRECCION TESORERIA Y [PRESERVACION DEL] ELECTRIFICACI PROMOCION DE LA MEDIO
COOPERACION CREDITO ADMINISTRATIVA I GENERO I PATRIMONIO I ON RURAL OB DAD AMBIENTE
INTERNACIONAL PUBLICO CuLTURAL PROBUCTIVIDAD
PROMOCION
CONTABILIDAD LICITACION Y PROMOCION DEL S%ZES‘;’;?;SN DEL USO DEL
URISMO Y DIFUSI
CONCESIONES CULTURAL s
VENTANTLA ANEAMIENTO
PRESUPUESTOS RECURSOS ASUNTOS INDIGENAS UNICA DE BASICO Y Cgﬁ;ﬁg;SDE
Y PUEBLOS A
HUMANOS o puRBLOS TRAMITES VIVIENDA
[ | | | | |
DEPiE?XII\(/—I;IE?\ITAL SERVICIO SERVICIO DEPiE?X:\‘/l:IE?\ITAL SERVICIO SERVICIO SERVICIO
FORTALECIMIENT DEPARTAMENTAL DEPARTAMENTAL DE GESTION DEPARTAMENTAL DEPARTAMENTAL DEPARTAMENTAL
O MUNICIPAL Y DE SALUD DE EDUCACION SOCIAL DEL DEPORTE DE CAMINOS AGROPECUARIO
COMUNITARIO
NIVEL ‘
DESCONCENTRADO REPRESENTACION
REPRESENTACION
PREFECTURAL NORTE ISUBPREFECTURASI ‘ PREFECTURAL ELALTO ‘
DE LA PAZ /

>
-

REUBICACION DE LA UNIDAD

CREACION DE LA UNIDAD
CAMBIO DE DENOMINACION
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6.10 ESTRATEGIAS DE IMPLANTACION DEL REDISENO ORGANIZACIONAL

Para la implantacion de la estructura organizacional de la Prefectura del
Departamento de la Paz y los manuales de organizacion y funciones y el Manual
de Procesos, en aplicacion a las Normas Bésicas del Sistema de Organizacion
Administrativa (SOA), se ha disefiado la estrategia de implantacion que consiste

en seguir paso a paso un Plan de Accion para la implantacion.

Cuadro N° 5

PLAN DE IMPLANTACION

PLAN DE IMPLANTACION

1. Aprobacion de la estructura Organizacional, el Manual de
Organizacion y Funciones y el Manual de Procesos.

2. Asignacion de recursos humanos, materiales y financieros para la

implantacion.

Programa de difusion y capacitacion

Cronograma de actividades

Responsables de la Implantacion

Método de Implantacion

Seguimiento y mantenimiento de la implantacién

© N o g &~ W

Control de la Implantacion

6.11 OBJETIVO DE LA IMPLANTACION

Efectuar el cambio organizacional con la nueva estructura optimizada dando a
conocer el alcance de los resultados, en términos de tiempo, a través de la
difusién de la estructura organizacional y manuales disefiados, orientado a los

funcionarios, mientras se realiza la implantacion y seguimiento posterior.
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6.12 APROBACION DE LA NUEVA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL Y
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES Y MANUAL DE PROCESOS

La aprobacion de la estructura organizacional y los Manuales se gestionara a
través de la Direccion de Desarrollo Organizacional, que tendra como funcion
obtener el RAP para cada uno de los Documentos, una vez autorizados podran

ser puestos en vigencia e implantados.

6.13 CRONOGRAMA DE IMPLANTACION

Se ha disefiado un cronograma de actividades donde se muestra en forma logica y
ordenada el proceso de implantacién estableciendo un inicio y fin de actividades,
los recursos, los responsables y finalmente los resultados de esta implantacion

(ver anexo 7)

6.14 RECURSOS HUMANOS MATERIALES Y FINANCIEROS

Una vez que el cronograma de implantacion sea aprobado se definirdn los

recursos necesarios Como Ser:

6.14.1 Recursos Humanos: Participaran el 100% de los recursos humanos de las
unidades especificadas, en un seminario de difusién y orientacién para todos los
Directores Departamentales, Directores Técnicos de Servicios y Jefes de Unidad a
objeto de dar a conocer los alcances de la nueva estructura organica de la
Prefectura del Departamento de La Paz, para este evento se requerira de recursos

econdmicos que sera calculados en su oportunidad.

6.14.2 Recursos Materiales: los materiales estan constituidos por copias
fotostaticas de la nueva estructura y Guias metodologicas, ademas de los
manuales de Organizacion y Funciones y Procedimientos explicadas a

continuacion.
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a. Manual de Organizacion y Funciones

El manual de organizacion y Funciones tiene la finalidad de promover el
entendimiento de la estructura organizacional por medio de la descripcién de las
funciones de las instancias y areas .organizacionales. Incluye informacion Gtil para

familiarizar a los miembros de la Asociacion con los objetivos de la entidad.

Objetivo del Manual

Proporcionar informacion de caracter formal sobre la estructura disefiada, los
objetivos y funciones inherentes a cada una de las instancias establecidas en la
Estructura Organizacional Propuesta, precisando la relacion de dependencia de
cada una de ellas respecto a las demas y las instancias de coordinacion intra e

interinstitucional.

Difusion y Uso

El manual propuesto debe ser difundido a cada una de las instancias
organizacionales y constituirse en un instrumento de apoyo para el eficiente
desarrollo de las actividades de la institucion. La difusion sera realizada en primera

instancia por el Prefecto.

Actualizaciéon y Modificacion

Las instancias responsables del disefio organizacional deben velar por la revision
periodica del manual, ya que esta permitird determinar si este instrumento es
compatible con la situacién de la institucién, esto significa que se realizara la
modificacion y actualizacion deacuerdo a los requerimientos que se presenten. Es
asi que la instancia responsable de esta tarea es la Direccion de Desarrollo

Organizacional.
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Formato Oficial del Manual (anexo4)

El formato oficial del manual de organizacion y funciones describe para cada

instancia organizacioOnal los siguientes aspectos:

» Logotipo

» Nombre de la instituciéon

» El cadigo

» Nombre de la Unidad Organizacional

» Nivel Jerarquico

» Relacion de Dependencia( Depende — Dependientes)
» Ubicacion Organica

» Objetivo de la unidad

» Descripcion de las funciones generales.

» Elaborado por

» Revisado por

» Aprobado por

» Fecha de actualizacion

b. Manual de Procesos

El manual de procesos contiene informacion sobre el conjunto de operaciones o
de etapas que en forma cronoldgica se establecen para llevar a cabo un
determinado tipo de trabajo dentro de la Institucion, a su vez proporciona en forma
metodica, las operaciones que deben seguirse para la realizacion de las funciones

de la Institucion .

Trabajo Dirigido — UMSA 97



@ Reformulacion del Sistema de Organizacion Administrativa

El manual de Procesos permitira a la organizacién conocer el funcionantfento
interno de las dependencias en lo que se refiere a las descripciones de tarea,

ubicacion, requerimiento y a las Areas responsables de su ejecucion.
Objetivo del Manual

Proporcionar informaciéon en forma ordenada y secuencial de los procesos,
estableciendo formalmente las operaciones que deberan seguirse para su

realizacion.
Difusion y Uso

El manual propuesto debe ser difundido a cada una de las instancias
organizacionales y constituirse en un instrumento de apoyo para el eficiente
desarrollo de las actividades de la institucion. La difusion seré realizada en primera

instancia por el Prefecto.

Actualizacion y Modificacién

Las instancias responsables del disefio organizacional deben velar por la revision
periodica del manual, ya que esta permitird determinar si este instrumento es
compatible con la situacién de la institucion, esto significa que se realizara la
modificacién y actualizacién deacuerdo a los requerimientos que se presenten. Es
asi que la instancia responsable de esta tarea es la Direccion de Desarrollo
Organizacional.

Formato Oficial del Manual (anexo5)

El formato oficial del manual de organizacién y funciones describe para cada

Instancia organizacioOnal los siguientes aspectos:

v' Logotipo
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v" Nombre de la institucion

v' El codigo

v" Nombre de la Unidad Organizacional

v" Nombre del proceso

v" Objetivo del proceso

v" Numero de operaciones que componen el proceso
v Insumos que alimentan el proceso:

v' Direcciones que intervienen en el proceso
v" Registros formularios o impresos

v Salida que genera el proceso

v elaborado por

v" Revisado por

v" Aprobado por

v"  Fecha de actualizacion

6.14.3 Recursos Financieros: respecto a los recursos financieros estos seran
cubiertos por Prefectura mediante la Secretaria Departamental Administrativa

Financiera previo calculo que realizara la Direccion de Desarrollo Organizacional.

6.15 RESPONSABLES DE LA IMPLANTACION.

La responsabilidad de la Implantacion de la nueva Estructura Organica recae en la
Direccion de Desarrollo Organizacional, la misma que debera implantarla de
acuerdo al cronograma elaborado para el efecto. (Anexo 7)
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=

Una vez implementada la nueva Estructura organica, Manual de Organizacion y
Funciones y Guias metodologicas se efectuara un seguimiento y control de la

implementacion a fin de efectuar ajustes si es que corresponde

6.15.1 Método de Implantacion

El método especifico para la implantacion de los manuales de Organizacién y
funciones y Guias metodologicas sera el método instantaneo debido a que los

cambios son necesarios e imprescindibles.

6.15.2 Seguimiento y Control en la Implantacién y su mantenimiento

Con la finalidad de mantener un adecuado seguimiento de la implantacion y
aplicaciéon del manual de Organizacion y Funciones y Guias Metodolégicas se
estableceran controles a cargo de la Direccién de Desarrollo Organizacional para
efectos de ajuste a las actividades que se desarrollen en el proceso de adaptacion

haciéndolas mas practicas y deacuerdo a sus necesidades.

6.16 RECOMENDACIONES

v' Complementar el Manual de procesos para cada un a de las unidades
organizacionales que servird para que los funcionarios realicen mas
efectiva y rapidamente sus actividades con mayor precision y menor
tiempo.

v' La prefectura a través de la Direccion de Desarrollo Organizacional,
debe actualizar retroalimentar y evaluar los distintos manuales,
deacuerdo a los cambios que se presenten en el entorno interno como
externo y como parte de estrategia de implantacion.

v Complementar al presente trabajo dirigido con la actualizaciéon del

Manual de Descripcion de puestos
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Anexo N° 1

ENTREVISTA
NIVEL DECISIONAL, ASESORAMIENTO Y OPERATIVO

NOMBRE Y APELLIDO. ...
CARGO QUE OCUP A L e
TIEMPO QUE OCUPA EL CARGO. ...
ESTUDIOS REALIZADOS ...

1.- ¢Segun las Nuevas competencias asumidas por la Prefectura, usted ve
adecuada la actual Estructura Organizacional?
R.

2.- ¢Cree usted que la actual Estructura Organizacional de la Prefectura del
Departamento de La paz apoya al cumplimiento de los Objetivos de gestion?
R.

3.- ¢ Usted conoce la Vision de la Prefectura del Departamento de La Paz?
R.

4.- ¢ Usted conoce la Mision que la Prefectura del Departamento de La Paz tiene?
R.

5.- ¢,Cual es el objetivo de la Direccién?
R.

6.- ¢ Cuantas personas trabajan en su area?
R.

7.- ¢, Como se distribuye el trabajo en su Direccién?
R.



8.- ¢La Institucién realiza o ha realizado algun tipo de capacitacion?
R.

9.- A su criterio en La Prefectura del Departamento de La Paz existen problemas
de: Planificacion, Organizacion, Direccion, Control, Comunicacién u otros.
R.

10.- ¢ Con que unidades interrelaciona sus actividades mas frecuentes?
R.

11.- ¢Cudles han sido los resultados que se han alcanzado en el tiempo que
trabaja en la Institucién?
R.

12.- ¢ Lleva registro de la documentacion recibida?
R.



Anexo N° 2
CUESTIONARIO

DETERMINACION DEL GRADO DE CONOCIMIENTO Y LA APLICABILIDAD
DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES, MANUAL DE PROCESOS
Y PROCEDIMIENTOS

Nota: Marque con una X la respuesta correcta
1. Conoce usted el Manual de Organizacion y Funciones de su Area.
Nada

Muy Poco
Solo lo Necesario

IRipigs

Conozco Muy Bien
2. En que grado conoce el Manual de Organizacion y Funciones de su Area.
Nada

Muy Poco

Solo lo Necesario

JU0 0

Conozco Muy Bien
3. Conoce usted el Manual de Procesos
Nada

Muy Poco

Solo lo Necesario

oo

Conozco Muy Bien

4. En que grado conoce Manual de Procesos

Nada L]



Muy Poco L1
Solo lo Necesario L1
Conozco Muy Bien ]

5. Conoce usted el Manual de Procedimientos

Nada L]
Muy Poco L1
Solo lo Necesario L]

Conozco Muy Bien 1

6. En que grado conoce Manual de Procedimientos

Nada L]
Muy Poco L1
Solo lo Necesario L]

Conozco Muy Bien ]



Anexo N° 3
HOJA DE RUTA

1. CONCEPTO

La Hoja de Ruta, es un formulario auxiliar de apoyo y seguimiento de los
trAmites, necesario para el manejo de correspondencia, dirigido a los
funcionarios que particularmente manejan este tipo de formularios, entre ellos

secretarias, mensajeros y asistentes de las areas funcionales.
2. CASOS EN LOS QUE SE APLICA LA HOJA DE RUTA

La hoja de Ruta se aplica en:

* Todo tipo de tramite, que ingrese a la Institucion.

3. FUNCIONARIOS ENCARGADOS DE ADJUNTAR AL TRAMITE UNA HOJA
DE RUTA

Las Secretarias encargadas de recepcionar trdmites y adjuntar una hoja de
ruta son:

= Secretaria Departamental Administrativa Financiera

= Despacho del Prefecto

= Secretaria General
4. DESCRIPCION DEL LLENADO DE LA HOJA DE RUTA
La descripcion del llenado de cada casilla se explica a continuacion:

A. Numero de Hoja de Ruta

Se anota el Numero de Hoja que es asigna mediante sistema controlado
por la Direccion de Informatica. Referencias, Se deben indicar el Tramite
gue se inicia

B. Procedencia

Se indica de donde viene el tramite “Quien lo inicia”.

C. Fecha de Documento

Menciona la fecha de inicio del tramite.

D. Fecha de Ingreso



Menciona la fecha del ingreso del tramite a la Prefectura del Departamento
de La Paz.

E. Cite

En caso de ser de forma interna sefiala el Cite de la Secretaria que inicia el
tramite, si no fuese asi no se llena la casilla.

F. Descripcion de la Hoja de Ruta

Se debe indicar con una “X” si la Hoja de Ruta es Original, copia, Fax y
otros.

G. N° de Reg. Inicial

Se debe indicar la cantidad de hojas que apoyan el tramite, mencionado en
la Hoja de Ruta.

H. N° de Registro Interno

Es el nUmero que le asigna cada area organizacional, una vez que el tramite
(con hoja de ruta) ingrese o pase por la misma.

I. FechadelIngreso

Se debe indicar la fecha de ingreso de cada Secretaria, Direccion o Servicio
por la que pasa la Hoja de Ruta.

J. Priorizaciéon de la Hoja de Ruta

Se indica el tratamiento que se le debe dar al tramite, usando una “X” para
especificar si es Urgente, Prioritario o Rutinario.

K. Destino

Se detalla la Secretaria, Direccion o Servicio al que es enviado,
especificando si es para su conocimiento, Informar o Para su archivo final.

L. Proveido

Debe detallar la instruccion precisa del tramite.

M. Firma

De la persona a la que se encarga se revise el tramite.

5. ALCANCE
La hoja de ruta tiene un alcance en toda la PDLP y Servicios Desconcentrados,
por lo que todo tramite, que adjunte una hoja de ruta dentro la institucion es viable.



NOTA o/y CARTA

1. CONCEPTO

Es el documento por el cual se comunican dos personas por escrito referente a un

tema especifico.

2. CASOS EN LOS QUE SE APLICA LA CARTA
La Carta es aplicable para toda comunicacion y coordinacion interna y externa de
la PDLP.
3. FUNCIONARIOS ENCARGADOS DE ELABORAR UNA CARTA
Las Secretarias son encargadas de recepcionar toda carta que llegue a las
diferentes areas organizacionales de la PDLP.
Sin embargo su elaboracion puede ser realizada por todo el personal que

desee o0 necesite comunicar y/o responder algun tema especifico, ya sea.

= Secretario Departamental
= Director Departamental
= Director de Area
= Técnico Administrativo
= Secretario
= Mensajero
4. DESCRIPCION DE LA FORMA DE ELABORACION Y CONTENIDO
NECESARIO DE UNA NOTA
El contenido béasico y formato establecido dentro de la PDLP es:

= Membrete

» Fecha

» Destinatario
»= Saludo

» Referencia

= Cuerpo o Asunto



= Cierre 0 despedida
» Firma con nombre del remitente y cargo que ocupa

»= Linea de identificacion, que incluye las siglas de quienes intervinieron en la
redaccion de la nota. Del Secretario, director o jefe (con mayusculas) separado

con diagonal de la persona que transcribié la nota (con minusculas).

5. ELABORACION
La elaboracion de la nota es propio de quien lo emite.
6. ALCANCE

Este documento, Nota, como se dijo antes va dirigida al personal de las
direcciones, jefaturas o secretarias, o0 a toda la institucibn en su conjunto,

generalmente se utiliza para responder sobre algun tema especifico.
7. CONSIDERACIONES GENERALES
7.1. Tipo de redaccién

La redaccion a emplearse debe ser simple y de facil comprensién para todos los

miembros de la entidad.



Anexo N° 4

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

PREFECTURA DEL DEPARTAMENTO DE LA PAZ
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

CODIGO

DIRECION DE COORDINACION TECNICA

NIVEL JERARQUICO:

DEPENDE DE: DEPENDIENTES:
Secretarias Departamentales
Direcciones

Despacho del Prefecto Servicios Desconcentrados

UBICACION ORGANICA

{ CONSEIO |
e | eecccccceed
| DEPARTAMENTAL | PREFECTO
|
SECRETARIA
DEPARTAMENTAL
GENERAL
| | Aupori
INTERNA
ASESORIA BIRECCION DE
GENERAL DESARROLLO
ORGANIZACIONAL
‘ ‘ SECRJ—:TARIA
CGABINETE DIRECCION DE SEGURIDAD DIRECCION DE DIRECCION DE COORDINACION DEPARLAMENTAL DE
CIUDADANA Y ALERTA COMUNICACION A = .
il TEMPRANA SOCIAL mRoRMWATER TECNICA PLANIFICACION
ESTRATEGIAS ELABORACION
DE
DESARROLLO DE PROYECTOS

> Responsable de proveer y difundir informacion de cada Area de la Prefectura del
Departamento de La Paz, en forma oportuna y confiable.

» Coordinar las funciones a desarrollar con las Secretarias Departamentales y
Servicios Desconcentrados de la Prefectura del Departamento de La Paz.

» Informar a la Institucion sobre las acciones y resultados obtenidos en las
Diferentes actividades que se vienen desempefiando segun lo establecido para
la gestion.




» Apoyar, coordinar y supervisar la presentacion de proyectos de servicio y obras
publicas que puedan ser ejecutados por concesiones de exclusiva atribucion
funcional de la Prefectura de La Paz.

» Mejorar el sistema informético de la Prefectura. A través de la prestacién de
informacién oportuna.

» Realizar un seguimiento a las actividades ejecutadas contra las programadas de
cada Area Organizacional.

> Elaborar el POA de su Unidad.

» Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales dentro del ambito de sus
competencias.

FECHA DE

ELABORADO POR: REVISADO POR: | APROBADO POR: ACTUALIZACION

TERESA LIPA PAUCARA

GIOVANA MUJICA NURNEZ UMSA.




Anexo N° 5

MANUAL DE PROCESOS

FECHA
PREFECTURA DEL DEPARTAMENTO DE LA PAZ
MANUAL DE PROCESOS
, cODIGO
DIRECCION DE LICITACIONES Y CONCESIONES

NOMBRE DEL PROCESO
Contratacion por Concurso de Propuesta

OBJETIVO DEL PROCESO
La ejecucién Fisica y Financiera, adjuntando y dando cumplimiento a los proyectos programados en el POA.

NUMERO Y NOMBRE DE LAS OPERACIONES QUE COMPONEN EL PROCESO

Tener asignada a la ARPC

Verificar que las contrataciones requeridas se encuentren se encuentren publicadas en el PAC.

Contar con la certificacidn presupuestaria para la contratacion envase al precio referencial estimado por
el Area Solicitante.

Definir el tipo de licitacion a ser aplicada.

Tener elaborado el pliego el pliego de Condiciones, Requisitos de Precalificacion o Requisitos para
Primera Etapa.

Tener autorizada la venta del Pliego de Condiciones, y cuando corresponda la venta de los Requisitos de
Precalificacién y Requisitos de Primera Etapa, mediante Resoluciéon Administrativa, no impugnable,
emitida por la ARPC.

INSUMOS QUE ALIMENTAN EL PROCESO:

Resolucién Prefectural

Ley 1178 SAFCO

Ley de Descentralizacion Administrativa.

Ley N° 2446 de Organizacion del Poder Ejecutivo.

Ley N° 27732 de Recaudaciones al Reglamento a la Ley de Organizacion del Poder Ejecutivo.

D:S: N° 28271 Que aprueba el Texto Ordenado de las NB de Subsistemas de Contrataciones Estatales.

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: | FECHA DE ACTUALIZACION




FECHA

PREFECTURA DEL DEPARTAMENTO DE LA PAZ
MANUAL DE PROCESOS

105

CcODIGO

DIRECCION DE LICITACIONES Y CONCESIONES

=
> )
TR
H
e el
= =t
", Y
2, ot
R v, Oy

DIRECCIONES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO

Direccion Solicitante

Direccién Licitaciones y Concesiones

Direccion Presupuestos

Secretaria Departamental de Planificacion.
Secretaria Departamental Administrativa Financiera
Secretaria Departamental Juridica

REGISTROS FORMULARIOS O IMPRESOS

100 A
100 B
100 C
150

200 A
200B
200C

SALIDA QUE GENERA EL PROCESO

La adjudicacion de todos los proyectos programados para la Gestion, traducidos en obras, provision de
bienes, Servicios Generales y Servicios de Consultoria.

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: | FECHA DE ACTUALIZACION




Anexo N° 6

PREFECTURA DEL DEPARTAMENTO DE LA PAZ
SECRETARIA DEPARTAMENTAL ADMINISTRATIVA FINANCIERA

SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE PLANIFICACION
DIRECCION: PRESUPUESTO

PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION Y FORMULACION DEL ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO
DE GESTION

Objetivo
Determinar los procedimientos a seguir para la elaboracion y formulacion del anteproyecto de
presupuesto de una gestion fiscal.

Procedimiento

SECRETARIA DEPARTAMENTAL ADMINISTRATIVA FINANCIERA

Secretaria de SDAF

Recibe Nota de comunicacion del Ministerio de Hacienda para la formulacion del anteproyecto
de Presupuesto.

= Registra en el Sistema de Seguimiento Y Control de Correspondencia (SISEC), que asigna
automaticamente un NUmero de Hoja de Ruta (HR) y deriva al Director de la SDAF.

LI

2. Secretario Departamental de SDAF

= Recibe el tramite, coloca proveido y deriva a la Secretaria para remitir a la Direccion de
Presupuestos.

3. Secretaria de la SDAF

Recibe el tramite para remitir a todas las Direcciones previo registro de salida en el SISEC y
archiva una fotocopia de la HR con los respectivos sellos de recepcion para control.

DIRECCION DE PRESUPUESTOS

Secretaria de la DP
Recibe el tramite, registra el ingreso en el SISEC y en el Libro de Correspondencia.
Deriva al Director de la DP.

-

Director de la DP
Recibe la documentacion, coloca proveido y remite al Encargado Responsable de inversion,
Gasto Corriente de la Direccion de presupuestos

.o

o

Encargado de Inversion y Gasto Corriente

Realiza un analisis



Elabora circular o Instructivo donde se comunica a las direcciones, servicios, secretarias y
entidades desconcentradas el inicio del proceso de formulacién del anteproyecto de presupuesto
adjuntando un cronograma de reuniones para el tratamiento de la formulacion del Anteproyecto.
Coordina con los demas responsables encargados de Area y sectorialistas deriva el documento
al Director de presupuestos.

7. Director de Presupuesto

= Recibe el documento dandole el VVo. Bo. luego se deriva a la secretaria para su remision a la
Secretaria Departamental Administrativa Financiera para su debida aprobacién.

8. Secretaria de la DP

Recibe el documento adjunto del cronograma para remitir a la Secretaria Administrativa Financiera y
archiva una fotocopia de la HR con los respectivos sellos de recepcién para control.

SECRETARIA DEPARTAMENTAL ADMINISTRATIVA FINANCIERA

Secretaria de la SDAF
Recibe la circular, registra el ingreso en el SISEC y en el Libro de Correspondencia.
Deriva al Secretario de la SDAF

©

10. Secretario Departamental de la SDAF

Recibe el circular y el cronograma de reuniones de coordinacion, verificando el tiempo establecido para
su presentacion.

Deriva a la Secretaria para su remision a las Unidades Ejecutoras.

11. Secretaria de la SDAF
= Recibe la circular y realiza el foliado de toda la documentacion; Descarga su salida tanto en el
SISEC como en el Libro de Correspondencia y remite a las Direcciones y Unidades Ejecutoras.

SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE PLANIFICACION

12. Secretaria de (SDPLAN.)

Recibe los POA’s realizado por cada una de las Direcciones para la formulacion del
anteproyecto segun montos previamente consignados entre la Direccidon de Presupuestos y
Unidades Ejecutoras

= Registra en el Sistema de Seguimiento Y Control de Correspondencia (SISEC), y deriva al
Director de Planificaciones.

13. Secretario Departamental de (SDPLAN.)

= Recibe el documento y determina si el mismo esta enmarcado en el Plan Nacional PDD y PEI
de la Prefectura y si cumple con lo establecido en el POA en coordinacion con al Direccion de
Presupuesto y las Diferentes Direcciones para priorizar inversiones o gasto corriente.

Deriva a la Secretaria para remitir a la Direccion de Presupuestos para su analisis financiero Y
posterior asignacién presupuestaria.

14. Secretaria de (SDPLAN.)

Recibe el tramite para remitir la Direccion de Presupuesto previo registro de salida en el SISEC
y archiva una fotocopia de la HR con los respectivos sellos de recepcién para control
Registrandolos en el Sistema de Seguimiento y Control de Correspondencia (SISEC) y deriva al
Director de DP



DIRECCION DE PRESUPUESTO

=
o1

[N
D

[3XY
~

. Secretaria de la DP

Recibe el tramite, de la Direccidn de Planificacién registra el ingreso en el SICEC y en el Libro
de Correspondencia.
Deriva al Director de la DP.

. Director de la DP

Recibe tramites de las unidades Ejecutoras de Proyectos

Antes de proceder con la formulacion del anteproyecto solicita a la Direccion de Tesoreria y
Crédito Publico, remitir informacion sobre la estimacion de ingresos a nivel institucional.
Deriva a la secretaria de la DP, para su posterior remision a DTCP

. Secretaria de la DP

Recibe el tramite y envia al la DTCP

DIRECCION DE TESORERIA Y CREDITO PUBLICO

=
oo

=
©

N
o

N
[y

. Secretariade laDTCP

Recibe el tramite registra el ingreso en el SISEC y remite al Director de la DTCP

. Director de laDTCP

Recibe el documento coloca proveido y remite al encargado de egresos

. Encargado de egresos

El encargado de egresos realiza las proyecciones y estimaciones de egresos, para su posterior
remision a la DP.

. Secretariade laDTCP

Recibe el tramite para enviar a la DP

DIRECCION DE PRESUPUESTOS

PROGRAMACION DE INGRESOS

22.

N
w

N
S

Secretaria de la DP

Recibe el tramite, de la Direccion de Planificacion registra el ingreso en el SISEC y en el Libro
de Correspondencia.

Deriva al Director de la DP.

. Director de DP

Director de DP recibe el tramite y remite al encargado de Gasto Corriente.

. Encargado de Gasto Corriente

Encargado de gasto /analiza y proyecta los saldos caja bancos en funciona a la ejecucion
presupuestaria al 31/12/06/ en coordinacion con el Director de presupuestos y encargado de
gasto corriente e Inversion Publica

valida dicha informacidn para su asignacion de techos y gastos en inversion y gasto corriente
Deriva a la Secretaria para su posterior remision al Honorable Consejo Departamental.



PROGRAMACION DE GASTOS

Inscripcidn de proyectos nuevos Yy asignaciones presupuestarias

25. Secretaria de la DP

= Recibe el trdmite, de la Direccion de Planificacion registra el ingreso en el SISEC y en el Libro
de Correspondencia.

= Deriva al Director de la DP.

26. Director de la DP
= deriva los tramites al encargado sectorialista de area para su analisis

27. Sectorialista

= Recibe la documentacién, analiza y consigna sobre la base de los techos presupuestarios
establecidos para cada Secretaria, Direccion y Servicios en caso de que se tenga alguna
observacion se realizan reuniones para ajustar algunos puntos.

= Encargados de area y sectorialistas en coordinacion con el encargado de la ejecucion de
‘proyectos efectian las reuniones segin cronograma previamente establecido para
determinacion de montos a ser asignados a proyectos de inversién, gastos de capital y analisis
de proyectos nuevos segin techo institucional.

= Sobre la base de montos acordados para proyectos de continuidad se elabora un primer
borrador.

= Elabora el primer borrador para coordinacién con el Sefior Prefecto en los que se realizan
ajustes consolida el Ante proyecto del presupuesto institucional

= Elabora el anteproyecto del presupuesto institucional con las recomendaciones realizadas por el
Sefior Prefecto

= Remite a la secretaria para su remision al Honorable Consejo Departamental para su discusion
y posterior aprobacién.

28. Secretaria de la DP

= Recibe el tramite, desglosa una copia del ante proyecto para archivo de la DP, las cinco copias restantes
se envian junto con todo el tramite Honorable Consejo Departamental , previo registro, completa el
foliado de toda la documentacién; descarga su salida tanto en el SICEC como en el Libro de
Correspondencia.

HONORABLE CONSEJO DEPARTAMENTAL

29. Secretaria del Honorable Consejo Departamental

= Recibe el trdmite, registra con toda la documentacion respaldatoria, tanto en el SICEC como en
el Libro de Correspondencia.

= Remite al Director de Planificacion

30. Coordinador del Consejo

= Pasa plenario para su aprobacion

= Elabora una resolucién de consejo

= Aprueban en pleno el Anteproyecto de Presupuesto Institucional
= Seremite al Ministerio de Hacienda para su conocimiento



FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y FORMULACION
DEL ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO DE GESTION

Encargado de

SECRETARIA | SECRETARIO | Secretaria Director Inversién y Director DP SECRETARIA | SECRETARIO DE | SECRETARIA DE Director TCP ENCARGADO DE | SECTORIALISTA| SECRETARIA | COORDINADOR OBSERVACIONES
SDAF SDAF DP DP : SDP SDP EGRESOS DE LADP HCD HCD
Gasto corriente
Recibe Nota de Recibe el tramite, Recibe el tramite, | Recibe la | Realiza un anélisis Recibe el documento | Recibe los  POA’s | Recibe el documento y Recibe el tramite Recibe el documento El encargado de egresos Recibe la Recibe el tramite, Pasa plenario para su
comunicacion del coloca proveido y registra el ingreso en | documentacién, Elabora circularo | dandole el Vo. Bo. realizado por cada una | determina si el mismo |  registra el ingreso | coloca proveido y remite | realiza las proyecciones y|  documentacion, registra con toda la aprobacion
Ministerio de deriva a la Secretaria | el SISEC y en el Libro | coloca proveido y | Instructivo donde se | luego se derivaa la de las Direcciones para | esta enmarcado en el | enel SISEC y al encargado de egresos | estimaciones de egresos,| analiza y consigna | documentacion Elabora una
Hacienda para la para remitir a la de Correspondencia. | remite al Encargado | comunica a las secretaria para su la formulacion ~del | Plan Nacional PDD y remite al Director para su posterior remisior| Sobre labase delos | respaldatoria, tanto en resolucion de consejo
formulacion del Direccion de Deriva al Director de | Responsable de | direcciones, servicios, | remision a la anteproyecto  segin | PEI de la Prefectura y de la DTCP alaDP techos el SICEC como en el Aprueban en pleno el
anteproyecto de Presupuestos I a D P|inversion,  Gasto | secretariasy Secretaria montos  previamente | si cumple con lo ’—V 19 Libro de Anteproyecto de
Presupuesto. Corriente  de la | entidades Dy entre la enel POA | 18 —‘ para C P
Registra en el Direccién de | desconcentradasel | Administrativa Direccion de | en coordinacion con al » 20 cada Secretaria, Remite al Director de Institucional
Sistema de presupuestos inicio del proceso de | Financieraparasu | Presupuestos y | Direccion de Direccion y Servicios | Planificacion Se remite al Ministerio
Seguimiento Y. formulacion del debida aprobacion Unidades Ejecutoras Presupuesto y las| | Recibe el tramite para en caso de que se de Hacienda para su
Control de Recibe el documento anteproyecto de Registra en el Sistema | Diferentes Direcciones | | enviar a la DP ‘ tenga alguna conocimiento
C 1 adjunto del presupuesto » 7 de Seguimiento Y para priorizar observacion se 29
(SISEC), que asigna Recibe el cronograma para adjuntando un Control de inversiones o gasto realizan reuniones
automaticamente un circular y el remitir ala L de [ corriente. para ajustar algunos i 30
Namero de Hoja de cronograma Secretaria Recibe tramite: reuniones parael | Ay (SISEC), y deriva al Deriva a la Secretaria puntos.
Ruta (HR) y deriva al de reuniones | | Administrativa do 1 unidado tratamiento de la Director de para remitir a la Encargados de érea A
Director de la SDAF de Financiera y archiva Ejecutoras de 6n del Direccién de y sectorialistas en
coordinacion, | |una fotocopia de la Proyectos Anteproyecto. —— Presupuestos para su coordinacién con el
verificandoel | |HR con los Antes de Coordina con los analisis financiero Y ' encargado de la
tiempo respectivos sellos de demas responsables posterior asignacion ejecucion de
establecido recepcion para proceder con I3 dos de A " ; tari “proyectos efectdan
Recibe STTmite para st receps formulacion del encargados de Area Rece & Wanite para | presupuestaria o x
remiir a todas las o anteproyecto sectorialistas deriva e remitir la Direccion de las reuniones segin
Direcciones previo "D'ese"‘af‘ n solicitaa la dumebdlatre Presupuesto previo | [ 45 cronograma
registro de salida en el S:Zr\;:n: Direccion de | peapets registro de salida en el z;s::;;g;;e
SISEC y archiva una ara su Tesoreria y SISEC y archiva una ¢ ido para
folocopia de la HR con | | | barc ot Recibe el tramite, de | Creito Publico, | L] 6 M folocopia de la HR con || mf:s{;"s"fz‘:," de
los respectivos sellos las Unidades Ia Direccion de remitir los resps sellos de asignador
de recepcion para Ejecutoras on registra | recepcion para control g Sda
control ' el ingreso en el sobre la § Registrandolos en el proyectos da
R SISECyenel Libro | estimacion de Encargado de gasto / Sistema de inversion, gastos de
L de Correspondencia. | ingresos a nivel analiza y proyecta los y  Control de capital y andlisis de
o N Deriva al Director de | institucional saldos caja bancos en Caorrespondencia proyectos nuevos
la DP Derivaala funciona a la ejecucion (SISEC) y deriva al segln techo
) secretaria de la presupuestaria al 31/ Director de DP institucional
Zeg?;?; el Ilarvgrce“:; ‘::‘ DP, para su 12/06/ en coordinacion TN\ SOb’le la bas: ‘:je
; posterior con el Director de — 14 |4—— montos acofdades
el SISEC y en el Libr o
de Correszondenci: ° Recibe el remsona presupuestos y Z:;:g&tg;e;l:: *
Deri | Secret tramite y Cl encargado de gasto — y
eriva_al_Secretario | | m corriente e Inversién elabora un primer
de la SDAF envia al la borrador.
DTCP > 16 Publica b
valida dicha labora el primer
t informacion para su bomador para
< asignacion de techos y g"‘f'd"g‘c':)" (con el
Recibe la icular y realiza ) gastos en inversiony \uesn:L:e s realzan
el foliado de toda la Recibe eltramite, de || Director de DP gasto corrente ajustes consolida el
documentacion; Descarga la Direccién de recibe el tramitey | Deriva ala Secretaria Ante proyecto del
susalda tanto en e SISEC Planficacion registra || remite al encargado | Para su posterior presupuesto
comoen el Lbro de Z‘I‘sﬂgée“ en ‘G'L . de Gasto Corriente g‘:::g al Honorable institucional SIMBOLOGIA
Cortespondencia y remite a y en el Libro Elabora el
IosDieccones  Unidades do Coraspondendia b - anteproyecto del "ASME"
Efecutoras va al Diector de presupuesto OPERACIO
la DP Lyl 24
) institucional con las Q N
Deriva los tramites recomendaciones

Recibe el tramite, de
la  Direccion de
Planificacion registra
el ingreso en el
SISEC y en el Libro
de Correspondencia.
Deriva al Director de
la DP.

Recibe el tramite, y
registra en el SISEC
y en el Libo de
Correspondencia.
Deriva al HCD

al encargado
sectorialista de area
para su andlisis

> 27

realizadas por el
Sefior Prefecto
Remite ala
secretaria para su
remision al
Honorable Consejo
Departamental para
su discusion y
posterior aprobacion

D CONTRO
L

DEMORA

ARCHIVO

TRANSPORTE

DECISION

SO0

LP 17-10-06




Anexo N° 7

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

FASE DE IMPLANTACION
REFORMULACION DEL SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA
PREFECTURA DEL DEPARTAMENTO DE LA PAZ

ACTIVIDADES

Tiempo/Meses

Enero Febrero Marzo
Semanas | Semanas | Semanas Responsables Interrelacién/Apoyo
1]2]3[4[1]2]3]4[1]2]3]4

lra. FASE. INICIAL

1. |Aprobacion de la estructura Organizacional DDO-Juridica
mediante RAP
2.- | Difusion de la Nueva Estructura DDO
2do. FASE APOYO Y ORIENTACION
Seminario de orientacidn, respecto a nuevas Todas las Areas/unidades
1.- L ; ; DDO Lo
atribuciones o cambios realizados Organizacionales
Seminario de orientacion, sobre uso de las Guias Todas las Areas/unidades
2.- - DDO Lo
Metodologicas Organizacionales
Seminario/taller sobre elaboracidn de los Diferentes Todas las Areas/unidades
3.- DDO .
Manuales de la PDLP Organizacionales
3ro. FASE AJUSTE DE LOS DOCUMENTOS TECNICO ADMINISTRATIVOS Y LEGALES DE LA
PDLP
1.- [ Adecuacion del RE-SOA DDO Ministerio de Hacienda
2.- | Aprobacion del RE-SOA mediante RAP DDO-Juridica
3.- | Difusion del RE-SOA DDO




Aprobacién del Manual de Organizacion y

4= | Funciones mediante RAP PO lE
Difusion y puesta en vigencia del Manual de

5.- T : DDO
Organizacion y Funciones

6. Elabora(_:lon del Ma_nua! de Procesos de cada DDO Todas las Areas/unidades
Area/unidad Organizacional

7.- | Compilado de los Diferentes manuales de procesos DDO
Aprobacion de los Diferentes Manuales de Procesos .

& Compilados mediante RAP DO e

9.- Elaboracion del Manual de Procedimientos de cada DDO

" | Area/unidad Organizacional

10.- Compll_ad_o de los Diferentes manuales de DDO Todas las Areas/unidades
Procedimientos

11- Aprobacion de los Diferentes Manuales de DDO

" | Procedimientos Compilados mediante RAP
12.- Difusion y Puesta en vigencia de los Manuales DDO

mediante Instructivo

FUENTE: Elaboracion Propia
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