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INTRODUCCION

La nueva dinamica de [a sociedad, los fendmenos macroeconomicos, el libre
mercado, los conceptos de globalizacién, asi como los hechos politicos mundiales
han generado cambios importantes en las politicas de Estado, promoviendo
cambios estructurales trascendentales, cambios sobre los cuales se fueron
ajustando sus instituciones, entre ellas se halla inmersa una Institucion

Fundamental del Estado como es ia Policia Nacional.

En estos tiempos toma énfasis el concepto mundial de "Paz y Seguridad",
“Seguridad Ciudadana”. El tema de la Seguridad Ciudadana actualmente es un
tema de interés del gobierno que involucra términos de seguridad social, politica y
econdmica, que incide naturalmente en la estabilidad del pais, pues un pais con

estabilidad se muestra atractivo hacia la inversion.

Por lo sefialado anteriormente, la Policia en Bolivia tiene la enorme
responsabilidad de otorgar a la ciudadania, seguridad, para tal efecto se han

disefiado estrategias de prevencion, auxilio y control delictivo.

Para cumplir esta misién encomendada, [a Institucion Policial se subdivide en un
conjunto de unidades que la conforman y que estan orientadas hacia

determinados fines, entre estas unidades se encuentran los Distritos Policiales.

Para fortalecer e! sistema de organizacion de sus distintas unidades, la Policial
Nacional y la Universidad Mayor de San Andrés, suscriben un convenio con el
objetivo de modernizar sus estructuras organizacionales, elaborando instrumentos
normativos administrativos, para el beneficio de la Institucién Policial, la

Universidad, y en especial la Sociedad Civil.

E! presente trabajo hace referencia a la Policia Naciona! y en particular a los
Distritos Policiales, en este proceso de modernizacion; enfoca principalmente el
fortalecimiento del Sistema de Organizacion Administrativa basada en la Ley No.
1178 SAFCO vy los servicios que prestan a la sociedad, estableciendo como
propuesta un Manual de Procesos y Procedimientos en el ambito administrativo en
los Niveles de Direccion, Asesoramiento y Apoyo para los Distritos Policiaies de la
Ciudad de La Paz y E! Alto.



El trabajo comprende cinco capltulos, los cuales son:

El Capitulo |, Marco Introductorio, describe los antecedentes, se desarrolla la
justificacion, planteamiento del problema, los objetivos generales y especificos, y

los resultados esperados.

El Capitulo Il - Marco Teorico, desarrolla un marco de referencia conceptual sobre
el Sistema de Organizacién Administrativa, subdividiéndose en tres ambitos

principales: El Conceptual, Legal Normativo e Institucional.

El Capitulo Ill, Metodologia de la Investigacion, comprende: El tipo de
investigacién, el método de analisis retrospectivo y prospectivo, determinacion del
universo y la muestra, aplicacion de las técnicas de muestreo, técnicas de
investigacién para la recopilacién de informacion, y los alcances geograficos,

institucionales y académicos:

El Capitulo IV, Diagnostico, inicia desarrollando aspectos generales de la Policia
Nacional, para luego abarcar el diagnostico organizacional de los Distritos
Policiales, utilizandose para este fin el andlisis FODA y la aplicacion de
instrumentos de recoleccion datos (encuestas, entrevistas y observacion directa),
desarrollando un analisis de acuerdo a la metodologia del SOA, el retrospectivo y

prospectivo.

Para realizar este trabajo de campo se acudio a los cinco Distritos Policiales de la
Ciudad de La Paz y El Alto, aplicandose los instrumentos de entrevistas y
encuestas dirigidas a los Comandantes de Unidades, Sub-Comandantes, Jefes de
Seccion, Oficiales y Personal de Tropa, en los niveles de Direccion y Control,
Asesoramiento y Apoyo y el Nivel Operativo, mismos que proporcionaron valiosa
informacion acerca de las funciones y procedimientos que realizan, se procesaron
los datos, presentandose los resultados en cuadros, graficos con su respectiva

interpretacion.

En el Capitulo V, Propuesta, se presenta el Manual de Procesos y Procedimientos
elaborado para los cinco Distritos Policiales, en la misma incluye: objetivos,
simbologia, procesos, procedimientos, y diagramas de flujo de acuerdo a lo

establecido por las normas vigentes.




CAPITULO I
MARCO INTRODUCTORIO

1.1.Antecedentes.
No se tienen evidencias histéricas precisas acerca de actividades policiales o
sus equivalentes en los pueblos originarios de Bolivia, pero si desde la

Independencia de la Republica de Bolivia 1825 hasta la actualidad.

Se tiene conocimiento que las sociedades tiahuanacotas, aymaras y quechuas
encomendaron a algunos destacados miembros de su comunidad dichas

tareas, encaminadas a preservar la tranquilidad interna de sus comunidades.

Los origenes de la Policia en Bolivia se inicia desde la creacion de la
Republica, cuyo hecho generatriz parte del Decreto de 24 de junio de 1826,
mediante el cual el Gran Mariscal de Ayacucho, Antonio José de Sucre, crea
las Intendencias de Policia en las capitales de departamento normando vy
determinando sus primeras atribuciones orientadas a garantizar la vida y la
propiedad de las personas, asi como para precautelar la paz y seguridad

publica.

Asi empieza a conformarse la Policia con una mision social, fisonomizandose
en un perfil profesional de quien desde entonces tendria a su cargo tales

misiones y tareas.

En el Gobierno del Cnl. David Toro, el 12 de noviembre de 1937, se creé el
Regimiento de Carabineros Calama, disposicion que daria lugar a la

consolidacion de los Distritos Policiales.

Fueron varios los nombres que tomod la Institucidon del Orden desde su
creacién hasta el presente, en el pasado utilizaron el denominativo de
Carabineros de Bolivia, Cuerpo Nacional de Carabineros de Bolivia, Palicias y

Carabineros de Bolivia, Policia Boliviana y Policia Nacional.




Actualmente la Policia Nacional ejerce funciones que se encuentran
estipuladas en la Constitucion Politica del Estado, Articulo 215 que dice: “La
Policia Nacional, como fuerza pubilica, tiene la misidon especifica de la defensa
de la sociedad y ia conservacion del orden publico y el cumplimiento de las
leyes en todo el territorio nacional. Ejerce la funcién policial de manera integral
y bajo mando unico, en conformidad con su Ley Organica y las Leyes de la

Republica.

Como Institucion no delibera ni participa en accidn politica partidaria, pero
individualmente sus miembros gozan y ejercen sus derechos ciudadanos de

acuerdo aley.”

La Policia Nacional con el propdsito de modernizar y cumplir con las leyes,
normas y reglamentos emitidos por el Estado, establece un convenio con la
Universidad Mayor de San Andrés, Carrera de Administracion de Empresas,
para llevar a cabo su objetivo de modernizar, en cuanto se refiere a las
estructuras organizacionales, elaborando para tal efecto instrumentos
administrativos, que coadyuven a cumplir sus tareas en forma sistematica,

ordenada y eficiente.

Los Distritos Policiales estan ubicados en las ciudades de La Pazy E! Alto, los
Distritos 1,2 y 4 se encuentran en ia ciudad de La Paz y los Distritos 3y 5 en la
Ciudad de Ei Alto. Los Distritos Policiales N° 1 y N° 2 dependen directamente
del Comando Departamental de La Paz, el Distrito Policial N° 4 depende del
Comando Regional de la Zona Sur, y los Distritos Policiales N° 3 y N° 5
dependen del Comando Regional de El Alto, a su vez los Comandos

Regionales dependen del Comando Departamental de La Paz.

1.2.Justificacion
En primera instancia, la elaboracion del presente trabajo es motivada por el
cumplimiento de las normativas y disposiciones vigentes en el pais referentes

a la gestion publica, la misma que indica:; “Los Sistemas de Administracion y

4



Control Gubernamental se aplicaré en todas las entidades del Sector Pablico,
sin excepcion, entendiéndose por tales: la Presidencia y Vicepresidencia, los
ministerios, ...la Policia Nacional, gobiernos departamentales...” (Ley 1178,
1990, Art. 3).

El Sistema de Organizacion Administrativa es un sistema de la Ley 1178,
definido como: “E! conjunto ordenado de normas, criterios y metodologias, que
se aplica en e! sector publico, regula el proceso de estructuracion
organizacional contribuyendo al logro de los objetivos institucionales” (R.S.
217055, 1997, Art.1).

La necesidad de elaborar un Manual de Procesos y Procedimientos para los

Distritos Policiales, se justifica por:

- La importancia de contar con un instrumento administrativo formalmente
establecido, debido a la actual estructura de los Distritos, volumen de
operaciones, recursos que se les asignan, demanda de servicios de los

ciudadanos y una atencién adecuada a la poblacion.

- La necesidad de formular con claridad los objetivos, las denominaciones de
distintos procesos y procedimientos, individualizando y reglamentando las

actividades policiales y las formas de realizar sus funciones.

- Que lograra la orientacion de los miembros que pertenecen al Distrito
Policial, permitiendo un adiestramiento mas eficaz, una mejor comprension

de las funciones que tiene que realizar el personal policial.

- Que apoyara el quehacer cotidiano de forma ordenada, proporcionando
elementos fundamentales para coadyuvar a la comunicacion, coordinacion

y evaluaciéon administrativa eficiente.

Por estas consideraciones, se vio la necesidad de elaborar un Manual de

Procesos y Procedimientos para los Distritos Policiales, para mejorar su
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organizacién, y permita coadyuvar la eficiencia administrativa, el cumplimiento
de los objetivos institucionales orientados a prestar un mejor servicio a la

sociedad.

Al implantar el Sistema de Organizacion Administrativa, el Manual de Procesos
y Procedimientos en los Distritos Policiales, beneficiara al personal policial, ya
que los mismos tendran a disposicidn los manuales para consultar y llevar a la
practica los procesos y procedimientos en los servicios que realizan y prestan,

a la sociedad.

El presente manual servira como modelo para otros Distritos Policiales a nivel

Nacional.

1.3.Planteamiento del Problema
Dentro de la Estructura Organizacional de la Policia Nacional, se encuentran
los Distritos Policiales, los cuales son Unidades Operativas desconcentradas
que dependen directamente del Comando Departamental o Regional y estos a

su vez al Comando General de la Policia Nacional.

Los Distritos Policiales son organismos operativos, son los servicios que en
coordinacién permanente se encargan de la ejecucion y cumplimiento de las
funciones policiales sefialadas en el Capitulo llI, Articulo 7 de L.ey Organica de
la Policia Nacional para el logro de los objetivos institucionales, (Ley Orgéanica
de la Policia Nacional Art.41).

Son responsables del desempefio de las funciones fundamentales de
prevencion y auxilio a través de los servicios de patrullaje (motorizado y a

pie), preservando el orden y la seguridad ciudadana.

En la organizacion administrativa de los Distritos Policiales se observa:

Dificultades, por no contar con herramientas administrativas eficientes,

evidenciandose la realizacidén de procesos y procedimientos administrativos en
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forma empirica, no teniendo formalmente establecidos: los objetivos de los
procedimientos que se llevan a cabo, la descripcion de los procesos,
responsables y tiempos en los que se deben realizar, existiendo dificultades de
comunicacion y coordinacién entre secciones de la unidad y los niveles de

decision.

Esto ocasiona retrasos en las actividades administrativas de la unidad,
repercutiendo en la funcion operativa, el cumplimiento de objetivos del Distrito
como los institucionales, y principaimente la satisfaccion de los servicios

policiales a la sociedad.

Con estas consideraciones, se deduce el siguiente problema:. La
Organizacién Administrativa de los Distritos Policiales no cuenta con un
Manual de Procesos y Procedimientos formalmente establecido,
influyendo en la eficiencia administrativa, operativa, y los objetivos

institucionales.

Por esta razon, existe la necesidad de elaborar un Manual de Procesos y
Procedimientos, para mejorar la organizacion y permitir coadyuvar la

eficiencia administrativa.

1.4.0Objetivos
Objetivo General
Elaborar el Manual de Procesos y Procedimientos para los Distritos Policiales
de la Ciudad de La Paz y El Alto, que permita mejorar la eficiencia en las
actividades administrativas, en base a la Ley 1178, las Normas Basicas del
Sistema de Organizacion Administrativa, la Ley Organica de la Policia

Nacional y sus Reglamentos .

Objetivos Especificos.
e Analisis de la Estructura Organizacional y sus procesos de los cinco

Distritos Policiales.




Disefio formal de los Procesos y Procedimientos y Diagramas de Flujo
en el ambito Administrativo, para los niveles de Direccion,

Asesoramiento y Apoyo de los Distritos Policiales de La Paz y El Alto.

Elaboracién de una Propuesta de Implantacion del Manual de Procesos

y Procedimientos.

1.5.Resultados Esperados

Analisis retrospectivo y prospectivo realizado a los cinco Distritos

Policiales segiin Normas Basicas del SOA.

Se cuenta con el Manual de Procesos y Procedimientos elaborado para
los 5 Distritos de La Ciudad de La Paz y El Alto, sobre la base de la Ley
1178, las Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa,

la Ley Organica de la Policia Nacional y Disposiciones Generales.

Se cuenta con instrumentos administrativos: Manuales de Procesos y
Procedimientos, disponibles y al alcance del personal Directivo y

Administrativo de los Distritos Policiales.

Se cuenta con un plan para la implantacion del Manual de Procesos y

Procedimientos.






CAPITULO I
MARCO TEORICO

.- Ambito Conceptual.

2.1,

211

La Administracion

Es la conduccion racional de las actividades de una entidad, sea ella lucrativa
o no, la administracion trata del planeamiento, de la organizacion y del
control de todas las actividades, diferenciadas por la divisién del trabajo, que

ocurren dentro de una institucién.

Definicion:
“La administraciéon se define como el proceso de disefiar y mantener un
ambiente en el que las personas trabajen en grupos, y alcancen con

eficiencia metas seleccionadas.””

. El Proceso Administrativo

Un proceso es una forma sistémica de hacer las cosas. La Administracion
se define como un proceso porque todos los administradores sin importar
sus aptitudes particulares o su capacidad, intervienen en actividades

relacionadas para lograr los objetivos deseados.

“La administracion es el proceso de planear, organizar, liderar y controlar
los esfuerzos de los miembros de la organizacién y el empleo de todos los
demas recursos organizacionales para lograr objetivos organizacionales

establecidos.”?

Planificacion; Proceso por el cual se obtiene una vision del futuro, en
donde es posible determinar y lograr los objetivos, mediante la eleccion de
un curso de accion. “Seleccidon de objetivos estrategias, politicas,

programas y procedimientos para alcanzarlos. Toma de decisiones con

' KOONTZ Harol, Administracién una Perspectiva Global, 10ma. Edicién, Editorial Mcgrau-Hill, México

Pag. 4

2 STONER A James Administracion Pag 7
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anticipacion a los probables acontecimientos™

Organizacion; Es la creacion de una estructura, la cual determina las
jerarquias necesarias y agrupacion de actividades, con el fin de simplificar

las mismas y sus funciones dentro del grupo social.

La organizacion es el proceso de disponer y destinar el trabajo, la autoridad
y los recursos entre los miembros de una organizacion en una forma tal que

puedan lograr los objetivos de la organizacion de manera eficiente.

Direccion; “Es la funcion de los administrativos que comprende el proceso
de influir sobre las personas para que se esfuercen en forma voluntaria y

entusiasta para el logro de los objetivos del grupo.”"

Control; Consiste en la verificacion para comprobar si todas las cosas

ocurren de conformidad con el plan adoptado.

El Control es la funcién administrativa que se ocupa de evaluar y corregir el
desempefio de las actividades de los subordinados para asegurar el
cumplimiento de los objetivos y planes, sefialando las fallas y errores con el
fin de repararlos y evitar que se repitan. Es un instrumento de gestion que

tiende a asegurar la eficacia de un sistema y a corregir sus desviaciones.

2.2. Funcion Organizacion.
Definicion
“Organizar es el proceso para ordenar y distribuir el trabajo, la autoridad y los
recursos entre los miembros de una Organizacion para alcanzar los objetivos

de la Organizacién.”

3 OLMOS Ricardo.CANEDO Javier. FLORES Fernando, Glosario Administrativo Pag 148.

‘ Idem 4. Pag 68.

® STONER Eduar Freeman y GILBERT Daniel . “Administracion” Edit. Pretince Hall S.A, 6ta Edicién
Méjico, 1996,
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2.2.1. Importancia
Organizacion es la estructuracion técnica de las relaciones que deben
existir entre las funciones, niveles y actividades de los elementos materiales
y humanos de una Organizacion social con el fin de lograr su méaxima

eficiencia dentro de los planes y objetivos sefalados.

e Es un medio a través del cual se establece la mejor manera de lograr los
objetivos del grupo social.

o Suministrar los métodos para que pueda desempefiar actividades
eficientemente con un minimo de esfuerzos.

» Reduce o elimina la duplicidad de esfuerzos al delimitar funciones o
responsabilidades.

-

2.2.2. Tipos de Organizacion -

2.2.2.1. Organizacién Formal y Organizacién Informal V.~ .~ ° =
N y L o

o ¥ R

Organizacion Formal. Mo e
“Es el arreglo de las funciones que se estimen necesérié's“pé'r'é lograr un
objetivo, y una identificacion de la autoridad y la responsabilidad asignada
a las personas que tienen a su cargo la ejecucion de las funciones

respectivas” °

“La organizacion formal es una estructuracion regida por reglas, controles
y registros diversos gue son el resultado de la jerarquia establecida de la
clasificacion de tareas y division del trabajo efectuado en una empresa"7

Los factores que afectan a la organizacion formal son:

- Factores Externos.- Son todos aquellos factores que condicionan el
desarrollo de la organizacion y que viven determinados por el medio

ambiente donde se desarrolla ésta.

® OLMOS Ricardo, CANEDO Javier, FLORES Fernando, Glosario Administrativo Pag 73.

" Enciclopedia Encarta 2002
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- Factores Internos.- Son todos aquellos factores llamados también
endbgenos que condicionan el desarrollo de la organizacion y que son

el producto del propio medio de ésta.

Organizacion Informal.

La Organizacion informal es toda actividad personal colectiva, o relacion
sin proposito consciente de grupo por lo general los patrones y las
relaciones de comportamiento humano existen paralelamente a la

estructura formal de la organizacion o se encuentra fuera de ella.

2.2.2.2. Organizacion Lineal, Funcional, Lineal Staff

2.2.2.2.1. Organizacién Lineal
Se caracteriza por que la actividad decisional se encuentra en una sola
persona quien toma todas las decisiones y tiene la responsabilidad
basica del mando. El jefe superior asigna y distribuye a los subalternos

guienes reportan a un solo jefe.

Se utiliza en instituciones militares, policiales siendo aconsejable
también su aplicacibn en pequefias empresas, la autoridad y

responsabilidad se transmiten integramente por una sola linea.

GRAFICO No. 1
ORGANIZACION LINEAL

DIRECCION
GENERAL
SUB DIRECCION
'7 B TliEr ! i | MR |
DIRECCION " DIRECCION DIRECCION DIRECCION
PRODUCCION FINANZAS DE VENTAS DE PERSONAL
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2.2.2.2.2. Organizacién Funcional
“Consiste en dividir el trabajo, como establecer la especializacion de
manera que cada hombre, desde el gerente hasta el obrero, ejecute el

menor nimero posible de funciones.”®

GRAFICO No. 2
ORGANIZACION FUNCIONAL

" DIRECTOR
GENERAL

GERENTE
PRODUCCION "FINANZAS " VENTAS 'PERSONAL | | ADMINIS-
TRACION
FUERZA DE TRABAJO

2.2.2.3.3. Organizacién Lineal — Staff
Es el resultado de la combinacién de las formas funcional y lineal de la
organizacion. Es decir que existen cargos de linea directa y cargos de
asesoramiento que influyen en la toma de decisiones, los
departamentos de linea se ocupan principalmente de la consecucidn de
metas y objetivos de la organizacidon y los departamentos de Staff,
proporciona posibles soluciones y consultas especializadas para que

los departamentos de linea puedan actuar con eficiencia.

¥ STONER James “Administracién” sexta edicién Ed. Mc GrawHill, México 1996, pag.132.
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GRAFICO No. 3
ORGANIZACION LINEAL - STAFF

MERCADOTECNIA

PRESIDENTE
DEPARTAMENTO
LEGAL
INVESTIGACIONDE | DEPTO.DE
COMPRAS PERSONAL
VICEPRESIDENTE VICEPRESIDENTE DE VICEPRESIDENTE

DE FINANZAS

DE PRODUCCION

Relacion de linea
Staff 000
2.2.3. Etapas para la Organizacion.
“El proceso de Organizacion” consiste en los siguientes pasos:
1. Establecer los objetivos de la Institucién.
2. Formular objetivos, politicas y planes de apoyo
3. ldentificar y clasificar Ias actividades necesarias para lograrlos
4. Agrupar estas actividades de acuerdo con los recursos humanos y
materiales disponibles, y la mejor forma de usarlos, segun las
circunstancias.
5. Delegar un jefe a cada grupo de trabajo, la autoridad necesaria para
desempefiar las actividades.
6. Vincular los grupos de trabajo, en forma horizontal y vertical, mediante

relaciones de autoridad y flujo de informacién”®

? KOONTZ Harol, Administracion una Perspectiva Global, 11va. Edicidn, Editorial Megrau-Hill, México
Pag.257
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2.3.

2.31

2.3.2.

Los Manuales Administrativos

“Un manual es un documento que contiene, en forma ordenada y sistematica,
informacién y/o instrucciones sobre organizaciones, funciones, politicas,
objetivos y procedimientos de una organizacion, que se consideran

necesarias para una mejor ejecucién del trabajo.”'°

. Objetivos

Los objetivos de los manuales administrativos, sirven para explicar las
normas mas generales con un lenguaje que puedan comprender [os
servidores publicos de todos los niveles organizacionales. Los manuales

administrativos permiten aicanzar los siguientes objetivos:

¢ Prestar una vision de conjunto de la unidad administrativa.

e Precisar las funciones encomendadas a cada unidad administrativa,
permite el ahorro de tiempo y esfuerzos, y evita duplicacién de
funciones.

e Coadyuvar a la ejecucion correcta de las labores encomendadas al
personal y proporcionar la uniformidad en el trabajo.

= Proporcionar informacién basica para la planificacion e implantacion de
medidas de modernizacion administrativa.

e« Servir de medio de induccion, integracidon y orientacion al personal de
nuevo ingreso, que facilite su incorporacion a las distintas unidades.

+ Proporcionar el mejor aprovechamiento de |os recursos humanos y

materiales.

Tipos de Manuales

Entre l0s tipos de manuales mas importantes se tienen los siguientes:

a) Manuales de Politicas

Este tipo de manuales contiene los lineamientos generales de actuacion

" QUIROGA Leos Gustavo, “Organizacion y Métodos en la Administracién Publica”, Edit. Trllas Méjico,

1996,
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b)

y conducta administrativa a seguir por los miembros de la organizacién
para el logro de objetivos que se ha planteado la misma. Este tipo de
manuales pueden mostrar las politicas generales y particulares de la

empresa.

Manual de Organizacién y Funciones.
Tiene como referencia y propésito principal describir la estructura formal
de la Organizacidon, o sea, que se sefialan los objetivos y funciones

genéricas. Tiene como proposito sefialar dos aspectos:

- Las funciones que ha de cumplir un individuo dentro de la
organizacion.
- Los requisitos que ha de tener ese individuoc para poder

desempefiarse en el puesto.

Manual de Procedimientos y Normas:

Este manual contiene, por una parte, los procedimientos usuales de la
empresa y, por otra, las normas que regulan las funciones: Estos
manuales sefialan las normas de funcionamiento para una actividad
especifica, ademas de los formularios a utilizar y los curso gramas o
flujo gramas (procedimientos) para cada actividad especifica. Se tiene

manuales:

Este tipo de manuales se constituye en un instrumento técnico que
incorpora informacién sobre la sucesién cronoldgica y secuencial de
operaciones conectadas entre si, que se constituyen en una unidad para
la realizacion de una funcion actividad o tarea especifica en una

organizacion.
Contar con este instrumento permite comprender mejor el desarrolio de

las actividades de rutina en todos los niveles jerarquicos, 1o que propicia

la disminucion de fallas u omisiones y el incremento de la productividad.

17



2.3.3 Ventajas y Limitaciones de los Manuales Administrativos
Es importante mencionar que estos instrumentos administrativos en su uso

practico ofrecen ventajas y también limitaciones.

a) Ventajas de los Manuaies.
- Es una fuente permanente de informacién sobre las actividades
generales y sectoriales de la organizacion.
- Permite la fijacibn de estandares y la normativizacion de las
actividades.
- Institucionaliza y hacen efectivos los procedimientos.

- Son dtiles para el entrenamiento, capacitacion del nuevo personal y

el mejor aprovechamiento de los recursos humanos.
- Aumentan la eficiencia en la realizacion de las tareas. /=

- Posibilita la delegacion efectiva.

b) Limitaciones de los Manuales o
- La deficiente preparacion de los manuales, puede provogar
inconvenientes a la organizacion.
- Pueden ser poco flexibles (no permiten a dar lugar a la iniciativa del
personal).
- Elcosto de la elaboracién de los manuales puede ser alto.

- Pierden importancia y valor si no son actualizados permanentemente.

2.3.4. Requisitos que deben cumplir los Manuales.

Los manuales administrativos deben cumplir los siguientes requisitos:

¢ Tendran una diagramacion adecuada y una redaccion clara y sencilla.

e |os manuales han de permitir un uso racional y practico de ellos, por lo
tanto y en lo posible deberan ser flexibles.

« Mantenerlos permanentemente actualizados.

» Instruir al personal sobre su uso eficiente de los manuales.

18



2.4. Manuales de Procedimientos
Es un instrumento de informacion en el que se establece en forma
secuencial, ordenada y detallada las tareas y operaciones que deben
seguirse para la realizacion de las funciones de una o varias unidades

organicas.

Proceso
Es el conjunto de operaciones secuenciales que deben ejecutarse para el

alcance de los objetivos de la entidad.

Procedimientos

“Un procedimiento (forma o modo de obrar} es otra especie de plan. Se
ocupa de escoger y poner en practica un curso especifico de accion, de
acuerdo con la politica establecida. Los procedimientos dan una sucesion
cronoldgica de las operaciones y marcan el orden de una cadena de tales

operaciones sucesivas.”!’

2.4.1. Contenido del Manual de Procedimiento
Segtn, Miguel Duhalt Krauss', sefiala tres secciones importantes:
a) Texto o Descripcion de las Operaciones
En él se expresan por escrito las informaciones o instrucciones que
contiene el procedimiento. El texto describe el procedimiento, enumera
las operaciones que lo integran en un orden cronoclégico, precisa en qué
consiste cada operacion, quién debe ejecutarla, como debe gjecutarla,

cuando, dénde y para qué debe ejecutarse.

b) Diagramas de Flujo
El Diagrama de Flujo es la representacion en forma grafica, mediante
simbolos y lineas, de la secuencia que siguen las operaciones y tareas

de un determinado proceso o procedimiento y/o el recorrido de

"1 OLMOS Ricardo. CANEDQ Javier. FLORES Fernando, Glosario Administrativo Pag. 156.
2 DUHALT Krauss Miguel “Los Manuales de Procedimientos en las oficinas Priblicas”, UNAM. Méjico,.
1977.
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formularios y registros. Muestra las unidades organicas o los puestos
que intervienen en cada operacion del proceso y en cada tarea del

procedimiento.

Recomendaciones para el Uso y Aplicacion de simbolos en los

Diagramas de Flujo

En cuanto a Dibujo:

- No mezclar en un mismo lado del simbolo varias lineas de entrada y
salida

- No debe haber mas de una linea de unién entre dos simbolos.

- El sfmbolo de decision es el Unico que puede tener hasta tres lineas
de salida.

- Las lineas de unién se deben representar mediante lineas rectas y
en caso necesario utilizar angulos rectos.

- Los simbolos deben mantener uniformidad en su tamafo.

En cuanto a su Contenido y/o Uso:
- La redaccion del contenido, del simbolo de operacion debe ser
mediante frases breves y sencillas.

- El contenido del simbolo conector puede ser alfabético o numérico.

¢) Formularios y Registros.

Es un instrumento de comunicacidon administrativa, impresa
generalmente en papel y con impresiones. Es importante incluir en el
Manual de Procedimientos los formularios o formas empleadas en las

operaciones secuenciales del procedimiento que se describe.

2.5. Proceso de Elaboracion del Manual de Procesos y Procedimientos

El proceso de elaboracién comprende las siguientes etapas:

Disefio del Proyecto
Presentacion del Proyecto a las autoridades Competentes

20




2.6.

2.7.

- Captacién de la Informacion

- Integracion de la Informacion

- Analisis de la Informacion

- Preparacion del Proyecto del Manual

- Formulacién de Recomendaciones

- Presentacién del Manual para su aprobacion
- Reproduccion del Manual

- Implantacion del manual

Revision y Actualizacion

Canales de Comunicacion y Coordinacién Interna

Los canales formales establecidos indican el flujo normal que deben seguir
las érdenes, informaciones y peticiones, al seguir la cadena de mando, los
mismos que se refieren al flujo de informacién cuyo sentido de direccion
puede ser descendente, ascendente, horizontal y cruzada dentro de la
entidad.

Flujo gramas

Segun Texto Desarrollo Democratico de participacién ciudadana del
“Sistema de Organizacién Administrativa” El uso de flujo gramas, permite
graficar los procesos y asi facilitar el andlisis de los sistemas de procesos
utilizados en cualquier tipo de organizacion, puesto que nos ayuda a describir
el recorrido de cualquier circuito relacionado con la toma de decisiones en
cualquier nivel de la organizacién y los factores que intervienen y afectan al

mismo.

a) Ventajas que Ofrecen los Flujos de Informacion.-
Mediante los flujo gramas podremos:
- Describir el funcionamiento de todas los componentes del sistema o
procesos de la forma actualmente utilizada.
- Sustituir o corroborar a las explicaciones de procesos narrativos.
- Tener mayor faciidad para comprender mejor un proceso
determinado.
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2.8.

- Identificar con mayor facilidad las desventajas o limitaciones de
cualquier circuito.
- Facilitar la informacioén de los circuitos modificados, haciendo denotar

los cambios introducidos.

b} Simbolos de los flujo gramas.-

Dichos simbolos han sido elaborados para especificar el inicio, procesos

y destino de la informacion escrita.

Sentido de Circulacion.-

Ademas de los simbolos, se hacen uso de lineas y flechas para dotar de
sentido de direccion a los procesos. Por lo general, se describen los
procesos de derecha a izquierda o verticalmente de arriba hacia abajo.
La numeracion escrita dentro de cada simbolo se utiliza para describir la

secuencia del proceso.

d) Areas de Responsabilidad.-

En los diagramas de flujo también podemos indicar las responsabilidades
de los procesos al dividir los diagramas de flujo en zonas o éareas de

trabajo delineadas verticalmente.

Diagrama de Flujo

Concepto

Un diagrama de flujo es una representacion gréfica de la secuencia de pasos

a realizar para producir un cierto resultado, que puede ser un producto

material, una informacion, un servicio o una combinacion de los tres. Para

elaborar un diagrama de flujo se utilizan diversos simbolos segun el tipo de

informacion que contengan (proceso, decision, base de datos, conexion,

etc.).

_+‘—.

En un flujo grama las flechas se usan para indicar el flujo de logica.
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]

Elipses alongadas se usan como simbolo para representar el comienzo o

terminacién de un proceso o un modulo.

[

Ei simboio en forma de un paraielogramo se usa para representar |a

entrada o salida de datos o informacién. Es un simboio genérico e indica

en su interior 1a accion a ser realizada.

Un diamante se usa cuando es necesario seleccionar una serie de

instrucciones que corresponden a una decision dentro de la idgica del

pProceso. Q

Conectores dentro de pagina, se usan circulos pequefios para conectar
I6gica dentro de una pagina. Generalmente, se pone una letra dentro del

circulo donde termina la I6gica y ia misma letra dentro de otro circulo donde

]

Conectores fuera de pagina, se usa un poligono de cinco lados que indica

continua.

el nimero de la pagina donde se continua la I6gica. En la pagina donde se

continta la légica se pone otro poligono que indica la pagina de donde vino.

Este simbolo es utilizado para representar informe, documento o archivo.
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fl.- Ambito Legal y Normativo.

El aspecto legal y normativo estéa comprendido por:

2.9.

2.10.

e Constitucién Politica del Estado
e Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamental
e Ley Organica de la Policia Nacional y sus reglamentos

o Sistema de Organizacion Administrativa

Constitucion Politica del Estado

La Constitucién Politica del Estado en su titulo octavo, articulo 215 indica el
régimen que debe seguir la Policia Nacional: Hace mencidn a la
conservacion del orden publico el cumplimiento de Leyes en todo el territorio
nacional, otorga facultades para que las entidades dependientes del Estado
coadyuven a la seguridad de la sociedad para el bienestar del sector publico,
gjerce su funcion de manera integral y bajo un mando (nico en conformidad

con la Ley orgénica de la Policia y Leyes de la Republica.™

Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamental

Esta Ley establece los instrumentos indispensables para ejecutar con
eficacia las politicas de gobierno, encomienda a cada institucion como es el
caso del Ministerio de Gobierno y Policia Nacional la responsabilidad de
crear sus propios mecanismos de Administracion y Control acordes con las
actividades que realiza, en el limite de las Normas Basicas que dictaran los
organos rectores, la Ley N® 1178 no se agota en la administracion publica,

sino que sus finalidades se extienden hacia la sociedad civil. ™

Finalidad de la Ley 1178

En el articulo 1 sefiala que la presente Ley tiene por finalidad regular los
sistemas de Administracion y Control Gubernamental de los recursos del
Estado y su relacion con los Sistemas de Planificacion Nacional e Inversion

Pdblica con el objeto de:

'* Constituclén Polltica del Estado.
' Ley de Administracion y Control Gubernamental, Promulgada el 20 de julio de 1990.
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» Programar organizar, ejecutar y controlar la capacitacion y el uso eficaz y
eficiente de los recursos publicos para el cumplimiento y ajuste oportuno
de las politicas, programas, prestacion de servicios y proyectos del
sector publico.

» Disponer de informacion util, oportuna y confiable asegurando de esta
manera |la razonabilidad de los informes y estados financieros (decision -
transparencia).

 Lograr que todo servidor publico sin distincion de jerarquia, asuma plena
responsabilidad por sus actos, rindiendo cuentas no solo, a que se
destinaron los recursos publicos que le fueran confiados sinc también de
la forma y resultados de su aplicacion.

» Desarrollar la capacidad administrativa para impedir, identificar vy

comprobar el manejo incorrecto de los recursos del Estado.

En el Art. 3 indica que los Sistemas de Administracion y de Control se
aplicardn en todas las entidades del sector publico sin excepcion,
entendiéndose como tales: Presidencia de la Republica, Vice Presidencia de
la Republica, Ministerios, unidades administrativas de la Contraloria General
de la Republica y Cortes Electorales; el Banco Central de Bolivia, La
Superintendencias de Bancos y de Seguros, Prefecturas y las entidades
estatales de intermediacion financiera; Las Fuerzas Armadas, Policia

Nacional, y donde e! Estado tenga la mayoria del patrimonio.

2.11. Ley Organica de la Policia Nacional
La Ley Organica de la Policia Nacional aprobada el 8 de abril de 1985 es la
base juridica que, fija la mision y objetivos institucionales, permite

fisonomizar el perfil profesional del Policia.

En el Capitulo | Art. 1 de la presente Ley identifica a la Policia Nacional
como una institucion fundamental del Estado que cumple funciones de
caracter publico, esenciaimente preventivas y de auxilio, fundada en los

valores sociales de seguridad, paz, justicia y preservacion del ordenamiento
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juridico que en forma regular y continua, asegura el normal
desenvolvimiento de todas las actividades de la sociedad. Con una

Estructura Organizativa acorde a su mision."

Esta Ley es la base para el desarrollo del trabajo a realizarse, ya que asi
indica en el Capitulo tl Art. 6 que dice: “ La Policia Nacional tiene por
mision fundamental, conservar el orden publico, la defensa de 1a sociedad y
la garantia del cumplimiento de las leyes, con la finalidad de hacer posible
que los habitantes y la sociedad se desarrolien a plenitud, en un clima de

paz y tranquilidad”.

En el Art. 8 hace referencia que la Policia Nacional es una Institucion
Técnico-Cientifica, organizada segin los principios de Administracion,
Integracion de funciones, jerarquia y atribuciones propias para esta clase de

actividades.

2.12.Sistema de Organizacién Administrativa

El Sistema de Organizacion Administrativa es el conjunto ordenado de
normas, criterios y metodologias, que a partir del marco juridico
administrativo del sector publico, del Plan Estratégico Institucional y del
Programa de Operaciones Anual, reguian el proceso de estructuracion
organizacional de las entidades puablicas, contribuyendo al fogro de los

objetivos institucionales.

Objetivo general del Sistema de Organizacién Administrativa.

En el Titulo I, Art. 1,el objetivo general del Sistema de Organizacion
Administrativa, es optimizar la estructura organizacional del aparato
estatal, reorientandolo para prestar un mejor servicio a los usuarios, de tal
forma que acompafe eficazmente los cambios que se producen en el

plano econdmico, politico, social y tecnoldgico.

15 Ley Orgéanica de la Policia Nacional, el 8 de abril de 1985.
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Objetivos especificos del Sistema de Organizacion Administrativa

En el Titulo | Art. 1,los objetivos Especificos son:

. Lograr la satisfaccion de las necesidades de los usuarios de los
servidores publicos.

. Evitar la duplicacion y dispersion de funciones

. Determinar el ambito de competencia y autoridad de las areas y
unidades organizacionales.

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

. Simplificar y dinamizar su funcionamiento para lograr un mayor nivel de

productividad y eficiencia economica.

2.13.Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa.
Resolucién Suprema N° 217055 del 20 de mayo de 1997.
Esta resolucion define la programacion de operaciones establecidas en la
Ley 1178 su objetivo es establecer la estructura organizacional de las
instituciones del aparato estatal, basandose en normas, criterios y
metodologias que a partir del marco juridico administrativo del sector plblico,
del plan estratégico institucional y del Programa Operativo Anual regulan el
proceso de reestructuracion  organizacional de las entidades

gubernamentales.

Objetivo de las Normas Basicas

Las normas basicas tienen como objetivos:

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

e Lograr que la Estructura organizacional de las entidades sean

conformadas bajo criterios de orden técnico.
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Ambito de aplicacién
Las presentes normas son de aplicacion obligatoria para todas las entidades
del sector publico sefialadas en los articulos 30. y 40. de la Ley No1178 de

Administracion y Control Gubernamental.

Componentes de las Normas Basicas.
Las Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa tiene
como componentes 10s procesos de: A
e Analisis Organizacional.
o Disefio Organizacional.

¢ Implantacion del Disefio organizacional.

Analisis de la estructura organizacional.
Las disposiciones legales vigentes en materia de organizacion, el Plan
Estratégico Institucional y el Programa de Operaciones Anual constituiran

el marco de referencia para el analisis organizacional de la entidad.

Las entidades en funcionamiento analizaran si la estructura organizacional
ha constituido un medio eficiente y eficaz para el logro de los objetivos
propuestos en el Programa de Operaciones.

Se evaluara, fundamentalmente:

¢ La calidad de los servicios y/o bienes proporcionados a los usuarios.
+ La efectividad de los procesos.
e La rapidez de respuesta de la estructura organizacional frente a los

cambios internos y externos.

Este proceso se realizara como parte del analisis de situacion regulado en
las Normas Basicas del Sistema de Programacion de Operaciones vy

cuando las circunstancias asi lo justifiquen.

28



Asimismo, se debera realizar un andlisis prospectivo a fin de determinar la
necesidad o no de ajustar la estructura organizacional para lograr los

objetivos de gestion.

Resultados del analisis organizacional
Basandose en el resultado del andlisis organizacional se podran tomar

decisiones respecto a los siguientes aspectos:

e Adecuar, fusionar, suprimir y/o crear areas y unidades.

« Reubicar las diferentes unidades en la estructura.

e Redefinir canales y medios de comunicacion interna.

e Redefinir instancias de coordinacion interna y de relacion
interinstitucional.

» Redisefiar procesos.

e Otros especificos de organizacion.

Disefio Organizacional
Etapas del disefo o redisefio organizacional.

Las etapas que se contemplaran en este proceso son:

e |dentificacion de los usuarios de la entidad y las necesidades de servicio.

o Identificacion de los servicios y/o bienes que satisfacen estas
necesidades.

» Disefio de los procesos para la produccién de los servicios y/o bienes,
sus resultados e indicadores.

s Determinacion del tipo y grado de autoridad de las unidades, y su
ubicacion en los niveles jerarquicos.

o Definicién de los canales y medios de comunicacion.

o Determinacion de las instancias de coordinacion interna.

o Definicion de los tipos e instancias de relacidn interinstitucional.

e Elaboracion del Manual de Organizacion y Funciones y el Manual de
Procesos.
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Formalizacién del diseio organizacional.

El disefio organizacional se formalizara en los siguientes documentos,

aprobados mediante resolucion interna pertinente:

a) Manual de Organizacion y Funciones que incluira:

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

El organigrama.

Los objetivos.

El nivel jerarquico y relaciones de dependencia.
Las funciones.

Las relaciones de coordinacion interna y externa.

b) Manual de Procesos que incluira:

La denominacién y objetivo del proceso.
Las normas de operacion.
La descripcion del proceso y sus procedimientos.

Los diagramas de flujo.

CONFORMACION DE AREAS Y UNIDADES ORGANIZACIONALES

Identificacién de los usuarios y sus nhecesidades.

Se identificaran los usuarios de la entidad y sus necesidades, de acuerdo

con el ambito de competencia establecido en el instrumento juridico de su

creacion, las disposiciones legales relacionadas y los objetivos de gestién

establecidos en su Programa de Operaciones Anual.

Identificacion de servicios y/o bienes.

Se identificara los servicios y/o bienes que proporciona la entidad,

priorizandolos segun criterios institucionales de acuerdo a su Plan

Estratégico.
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Disefio de los procesos, resultados e indicadores.
Se identificaran y estableceran los procesos de la entidad por los cuales se
generan los servicios y/o bienes para los usuarios. El disefio de los

procesos sera formalizado en el Manual de Procesos.

Se procedera al disefio de los procesos en forma general o de

procedimientos, de acuerdo con los requerimientos de la entidad:

e Los procesos descritos a nivel general, seguirdn las etapas
determinadas en e! capitulo de Determinacién de Operaciones de las
Normas Basicas del Sistema de Programacion de Operaciones.

o Los procesos seleccionados para ser descritos hasta el nivel de

procedimientos, seguiran, al menos, las siguientes etapas:

Ordenamiento légico y secuencial de las tareas necesarias para

llevar a cabo la operacion.

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

- ldentificacién de la unidad responsable de la ejecucion de cada
tarea.

- Descripcién de los registros, formularios u otros impresos a utilizar.

- ldentificacion de los resultados verificables.

Identificacion y conformacion de areas y unidades organizacionales.
Una vez definidos los usuarios, los servicios y/o bienes y los procesos de
la unidad, se identificaran y conformaran sobre la base de estos, las
unidades organizacionales. Posteriormente, se conformaran las areas
agrupando unidades que requieren estar relacionadas entre si y se

determinara su ambito de competencia.

Niveles jerarquicos.

Se estableceran los siguientes niveles jerarquicos:

a. Nivel directivo, en el cual se establecen los objetivos, politicas y ias

estrategias de la unidad.
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b. Nivel ejecutivo, en el cual se aplican las politicas y se toman las
decisiones para el funcionamiento de la unidad de acuerdo con los

lineamientos definidos en el nivel directivo.

¢. Nivel Operativo, donde se ejecutan las operaciones de la unidad.

Asignacion de autoridad y dependencia jerarquica.

A las unidades organizacionales se les proporcionara la autoridad lineal
y/o funcional necesaria (Ejemplo la Unidad de Personal tendra sus
funciones) para la ejecucion de las operaciones asignadas, en relacion con
su jerarquia. Se definira la dependencia jerarquica de ia unidad en funcion

a la especializacion y desagregacion de las operaciones.

Alcance de Control.
Con el fin de lograr un eficiente alcance de control, el numero de unidades
y equipos de trabajo dependientes de otras unidades organizacionales,

debera tener una dimension que no diluya la capacidad de direccién.

Desconcentracién.

lLa maxima autoridad ejecutiva podra disponer la desconcentracion de una
unidad organizacional mediante la emision de una disposicion legal
pertinente que autorice esta desconcentracion y que contenga al menos, io
siguiente:

e Justificacion técnica y econdmica.

¢ Objetivos.

¢ Ambito de su competencia.

¢ Funciones especificas.

¢ Grado de autoridad.

Los Distritos Policiales son unidades desconcentradas para proporcionar

un mejor servicio a la ciudadania.
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COMUNICACION Y COORDINACION ORGANIZACIONAL

Canales y medios de comunicacion interna.

Se definirdn los canales de comunicacidn descendente, ascendente y
cruzada y sus respectivos medios de comunicacion, considerando lo
siguiente:

e La cadena de mando en la comunicacion descendente y ascendente.

e Eltipo de informacién que se transmitira regularmente. .7 }?‘s\\
. . . AN 1
o Llafrecuencia y fluidez de la informacion. “

e El alcance y cobertura del medio de comunicacion.

Instancias de coordinacidén interna. SN
Las instancias de coordinacién interna, deberan organizar\gé";:ﬁéféyel
tratamiento de asuntos de competencia compartida entre unidades, gue no
pudieran resolverse a través de gestiones directas. Toda relacién directa y
necesaria de coordinacién, sera estipulada como funcidén especifica de

cada unidad.

Servicio al usuario.

Cada entidad de acuerdo con las caracteristicas del servicio que presta,

organizara:

» La obtencidén de retroalimentacion de parte de los usuarios sobre la
calidad de los servicios y/o bienes prestados.

« La atencion de asuntos que faciliten los tramites del publico usuario.

e Los medios de comunicacién necesarios para facilitar la orientacién al
publico, en los tramites y gestiones, que requiera realizar.

e La recepcion, el registro, la canalizacién y el seguimiento de

sugerencias, reclamos, denuncias o cualquier otro asunto similar.

IMPLANTACION DEL DISENO ORGANIZACIONAL

Plan de implantacién.
lLa maxima autoridad ejecutiva de la entidad, aprobara y aplicara el plan de

implantacion que debera contener, al menos, lo siguiente:
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e Objetivos y estrategias de implantacion.

e Cronograma.

* Recursos humanos, materiales y financieros necesarios.

» Responsables de la implantacion.

« Programa de difusion orientacion, adiestramiento y/o capacitacion a

responsables y funcionarios involucrados.

Requisitos para la implantacion.
El personat superior y el personal involucrado en los cambios
organizacionales, deberan participar durante todo el proceso para facilitar

el logro de los objetivos planteados.

Etapas de la implantacion.

El proceso de implantacion considerara las siguientes etapas:

» Difusion del Manual de Organizacion y Funciones, Manual de Procesos
y otro material disefiado para tal fin.

s Orientacion, adiestramiento y/o capacitacion de los funcionarios
involucrados.

e Aplicacion del plan de acuerdo con la estrategia aprobada.

« Seguimiento para realizar los ajustes necesarios.

lll.- Ambito Institucional.

2.14.Estado
El Estado es la sociedad juridicamente organizada, capaz de imponer la
autoridad de la Ley en el interior y de afirmar su personalidad vy
responsabilidad frente a similares exteriores. Los elementos del Estado son

Poblacion, Territorio y Gobierno.

2.15. Sociedad
Conjunto de seres vivos entre los cuales existen relaciones durables y
organizadas, especialmente las del hombre, establecidas en instituciones y

garantizadas por sanciones.
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2.16.

2.17.

2.18.

2.19,

Policia

La organizaciéon policial es el conjunto de corporaciones que la conforman
que estan orientadas hacia determinados fines como lo es la seguridad v el
bienestar, que se dividen las diferentes tareas y que operan bajo los

preceptos de racionalidad y estudio del entorno.

El término "Policia" desde su origen con un sentido muy amplio, ha sufrido
una evolucion significativa en su objeto propio. En sus comienzos se aludia
con él a un Estado de orden de la comunidad, gracias a la aplicacién de
ciertas medidas para obtenerlo y no a un cuerpo de agentes propiamente tal,
pese a que se incluia desde el inicio los temas de la seguridad y del
bienestar general. Posteriormente se incluird en el concepto de Policia, el
aparato de fuerza pablica y coercion fisica, por lo gue resulta un hecho mas

bien moderno el concepto actual.

Comandos Departamentales de Policia

Los Comandos Departamentales de Policia son organismos que tienen bajo
su responsabilidad la actividad policial departamental, estaran a cargo de un
jefe de policia que ejercera sus funciones y autoridad dentro del limite de

cada Departamento.

Sub Comando Departamental de Policia
El Sub Comando supervisa y controla las labores operativas haciendo que
se cumplan las disposiciones legales y las emanadas por la superioridad.

Coadyuva para cumplir de una manera eficiente las labores realizadas por el

Comando Departamental de Policia.

Distrito Policial

“Cada una de las demarcaciones en que se subdivide un territorio o una

poblacién para distribuir y ordenar el ejercicio de los derechos civiles y

politicos, o de las funciones publicas de los servidores administrativos™'®

1% Diccionario Juridice de Policias Ediciones Pedro Sobral, Pag.200.
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2.20.

2.21.

2.22.

2.23.

Dentro de la estructura organizacional de la Policia Nacional los Distritos
Policiales son unidades de Administracion desconcentrada, que dependen
directamente del Comando Departamental de Policia. Los Distritos Poiiciales
son organismos operativos de servicio y auxilio a la comunidad que
preservan el orden y seguridad ciudadana, previenen la comision de delitos,
faltas y contravenciones policiales realizan el patrullaje de dos maneras

motorizado y a pie.

Operativo Policial
Son actividades que van direccionadas a contrarrestar delitos, faltas y
contravenciones policiales cometidos por las personas, también un Operativo

Policial tiene como objetivo el de resguardar el orden publico.

Compaiiia Policial
Conjunto de policias, compuesta por tres secciones, cada seccion tiene tres
escuadras con sus respectivos comandantes de escuadra conformando un

total de 81 policias.

Orden
Orden implica dirigir la actuacion policial en una sola direccion para lograr los
fines y objetivos deseados, basados en lineamientos de una Politica uniforme

siempre en funcién policial.

Seguridad

Seguridad es la condicion esencial de los Estados de Derechos para
desarrollar en forma normal las actividades publicas y privadas. Garantiza la
vigencia de las leyes y el respeto general de los derechos y obligaciones de

cada uno de los ciudadanos.
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CAPITULO il

METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION.

3.1. Tipo de investigacion.
El tipc de investigacion utilizado fue el Descriptivo, porque describe datos
estadisticos e informacion relacionada a la Organizacidon Administrativa,
Objetivos de los Distritos Policiales y los Procesos y Procedimientos

administrativos que se realizan.

“Los estudios Descriptivos buscan especificar las propiedades importantes, de
personas grupos, comunidades o cualquiera que sea sometido al analisis.
Miden o evallan diversos aspectos, dimensiones o componentes del

fenémeno a investigar. Desde el punto de vista cientifico describir es medir.”"’

En el trabajo se desarrolla, los actuales procesos y procedimientos
administrativos de los Distritos Policiales desglosandose en: el desarrollo de
los procedimientos, sus fines y objetivos, responsables y tiempos de
gjecucién, comunicacion, coordinacion y resultados de los procesos; y su
relacion con la eficiencia de la Organizacion Administrativa y el cumplimiento

de los objetivos de gestion.

La investigacién se realizé en un tiempo determinado, y con los resultados
obtenidos se elaboré el Manual de Procesos y Procedimientos para los

Distritos Policiales.

3.2. Métodos

Los métodos empleados en la investigacion, fueron los siguientes:
Método Inductivo. Porque se tomd una muestra seleccionada, en donde se

aplicaron los instrumentos (encuestas), de ésta se obtuvieron resultados

concretos, para llegar a conclusiones generales.
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La muestra seleccionada, donde se aplico el instrumento fue al nivel

operativo, de la estructura organizacional de los Distritos Policiales.

“El método inductivo es una forma de razonamiento que van de los hechos
concretos y particulares para llegar a establecer principios generales. Se
hace una sintesis que consiste en ir de lo simple a lo compuesto, de las
partes al todo. También es definido como el proceso por el cual a partir de

situaciones de caracter particular se llega a conclusiones de tipo general”18.

Método de Analisis. Este método es sefialado a utilizar por las Normas
Basicas del SOA. Se caracteriza por descomponer un todo en sus elementos,
por tanto analizar un objeto significa observar sus caracteristicas mediante
una descomposicion de las partes que integran su estructura. “Para llevar a
cabo una investigacién con base en el método analitico deben seguirse los
pasos que a continuacidon se presentan: Observacion, descripcion, examen
critico, descomposicion del fenémeno enumeracién de las partes,

ordenamiento y clasificacion.”'

Etapas del Proceso de Analisis. El trabajo incluye las dos etapas de

analisis, segin norma.

- Analisis Retrospectivo. Consiste en determinar la medida en que la
estructura organizacional de la institucién, contribuy6 al logro de los

objetivos, plasmados en el POA.

- Analisis Prospectivo. El 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

" HERNANDEZ, FERNANDEZ, BAPTISTA. Metodologia de la Investigacién. 1999 Pag. 60
¥ Ibidem. Pag. 78
' ZORRILLA, TORREZ, Guia para elaborar la tesis Pag 38
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del analisis anterior, encaminados hacia la satisfaccion de necesidades

del servicio a los usuarios.

3.3. Determinacién del Universo
El Universo comprende a todo el personal administrativo y operativo de los
cinco Distritos Policiales, de la ciudad de La Paz y El Alto que se encuentran
en servicio activo de la gestién 2003. En el siguiente cuadro, cuantifica en

detalle el personal administrativo y operativo, por distritos:

CUADRO NO. 1
PERSONAL ADMINISTRATIVO Y OPERATIVO DE LOS DISTRITOS
POLICIALES DE LAPAZY EL ALTO

Distritos Administrativos Operativos Total
Distrito 1 21 503 524
Distrito 2 13 344 357
Distrito 3 15 550 565
Distritc 4 8 203 211
Distrito 5 7 500 507
Total 64 2100 2164

Fuente: Elaboracién Propia en base a datos de Distritos Policiales — Sep-2003

Nota. Existe personal en los Distritos, que se encuentra en comision,
designadas en operaciones fuera del distrito o departamento, este personal
no fue tomado en cuenta para la determinacion de la muestra, ya que no

estan inmersos en las actividades diarias del distrito.

3.4. Determinacion del tamafio de la muestra
Se utilizd una muestra para recopilar datos del personal operativo por la
cantidad elevada de efectivos. “Para determinar el tamafio de la muestra del

personal operativo se utilizé la siguiente formuja™®

2 [JERRERA, Abraham. Admivital, Pag. 25
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Z N pq

2> pq + (N-1)(BY’

Se consideran los siguientes elementos:
p: Proporcion de elementos (sujetos de la investigacion)
q: Proporcion de elementos excluidos de los sujetos de la investigacion
Z: Valor de la probabilidad de la norma estandar, que depende del nivel de
confiabilidad.

E: Error permisible
Reemplazando datos se tiene:

Para determinar el tamafio de la muestra de los funcionarios policiales:

Datos

N = 2100 Numero total de funcionarios policiales o universo

p =0.89 Proporcion de elementos sujetos de investigacion (tomados del
universo)

q = 0,11 Proporcion de elementos excluidos de los sujetos de investigacion
(personal Ausente, con licencia, vacaciones, etc.)

Z=95%—> 1.96 Nivel de confiabilidad 95 % reemplazando por valor de
la probabilidad Normal Estandar a 1.96

E=4% —s 0,04 Error permisible en la muestra.

n= (1.96)* (2100) (0,89) (0.11)
(1.96)%(0.89) (0.11) + (2100-1) (0.04)

n= 210 (encuestas dirigidas al personal operativo)
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3.5. Aplicacién de Técnicas de Muestreo

La técnica de selecciéon de la muestra fue el estratificado y aleatoria, que
consiste en “dividir a la poblacion por estratos que resulten mas homogéneos
que la poblacién considerada en su totalidad. En cada estrato los elementos
son seleccionados de acuerdo a un muestreo aleatorio simple, generalmente
tiene mayor precision frente a un muestreo aleatorio simple de toda la

poblacién"®!

Se utilizé la seleccidn estratificada, porque para aplicar los instrumentos
(encuestas) al nivel operativo, primeramente se dividid en cinco partes o
estratos, correspondientes a los cinco distritos policiales, en la que a cada

distrito se aplicod al azar o aleatoriamente.

3.6. Sujetos que pertenecen al sector para la recopilacién de la informacién
Los sujetos que pertenecen al sector para la recopilacion de la informacion
son: el personal administrativo y el personal operativo. El nimero del
personal administrativo tomados en cuenta fue su totalidad y al operativo

mediante una muestra. Obteniéndose el siguiente cuadro.

CUADRO No. 2 ,
SUJETOS PARA LA RECOPILACION DE LA INFORMACION

Distritos Administrativos Operativos
Distrito 1 21 46
Distrito 2 13 36
Distrito 3 15 56
Distrito 4 8 22
Distrito 5 7 50
TOTAL 64 210

Fuente: Elaboracion Propia

1 Lic. HERRERA Abraham, Estadistica Aplicada pag. 29
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3.7. Técnicas de la investigacidn para la recopilacién de la informacion
Las técnicas para la recopilacion de informacién utilizadas fueron: Entrevista
estructurada dirigida al personal administrativo, encuesta para el nivel

operativo, recopilacion documental y observacion directa.

La entrevista. La entrevista consiste en la obtencion de datos e informacion,
ya sea mediante el contacto personal con la fuente, o mediante
conversaciones de naturaleza profesional. Es una técnica aplicada en forma
de dialogo, orientada a la obtencién de material de primera mano en la

investigacion.

Las entrevistas fueron aplicadas al personal administrativo, estructuradas de
acuerdo al tema de investigacion, ordenadas secuencialmente y formuladas

en forma concreta.

La encuesta. La encuesta es la captacidon planeada y registrada en
cuestionarios, de hechos, opiniones, juicios, motivaciones, situaciones, efc. a

través de las respuestas obtenidas.

Las encuestas se realizaron al personal operativo, mediante formularios
destinados a recabar respuestas escritas, para el posterior procesamiento de

datos.

Recopilacion Documental. Otra fuente de informacién fue: los Manuales de
Organizacion y Funciones de los Distritos Policiales. Ley Organica de La
Policia Nacional (Funciones Institucionales, Funciones Administrativas),
Objetivos (Generales, Especificos), planes anuales, informes emitidos, Ley
1178, Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa, Decretos

Supremos relacionados al tema, etc.
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Observacion directa. En el trabajo de campo, mediante la visita a los
distintos Distritos Policiales se observd aspectos en la Organizacion

Administrativa sus procesos y procedimientos actuales que se ltevan a cabo.

3.8. Alcances

Los alcances del trabajo se dividen en:

3.8.1. Alcances Geograficos

Comprenden los siguientes Distritos Policiales

DISTRITOS CIUDAD
Distrito N° 1 La Paz
Distrito N° 2 La Paz
Distrito N° 3 El Alto (Ciudad Satélite)
Distrito N° 4 La Paz
Distrito N° 5 El Aito (Villa Huayna Potosi)

3.8.2. Alcances Institucionales
Los alcances Institucionales comprende al Comando Departamental,

Organismo de Orden y Seguridad, de acuerdo a la Estructura Organica de

la Policia Nacionai de Bolivia.

3.8.3. Alcances Académicos
Desde el punto de vista académico el presente trabajo abarca: la Ciencia
Administrativa, El area de Administracion Puabiica, Sistema de Organizacion

Administrativa, Manuales de Procesos y Procedimientos.
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CAPITULO IV

DIAGNOSTICO DE LOS DISTRITOS POLICIALES
DE LA CIUDAD DELAPAZY EL ALTO

El presente capitulo se divide en dos partes, en la primera se toma en cuenta
aspectos generales de la Policia Nacional y la segunda desarrolla el diagnostico

realizado a los cinco Distritos Policiales de La Paz y El Alto.

El diagnéstico incluye un analisis FODA, andlisis de la actual Organizacion
Administrativa, complementandose con el procesamiento de datos, encuestas y
entrevistas dirigidas a los niveles de Direccién y Control, Apoyo y Operativo, se
realiz6 la interpretacion de datos obtenidos en los diferentes Distritos Policiales,

presentando los resultados en cuadros y gréaficos.

El Diagnéstico fue realizado con la finalidad de conocer la situacién actual de los
distritos mediante un analisis retrospectivo, obtener informacion que nos permita
conocer y analizar los procedimientos administrativos de los Distritos Policiales de
las ciudades de La Paz y El Alto, es decir conocer como estan establecidos y que
documentos utilizan para alcanzar los objetivos institucionales, este diagndstico
proporciond elementos para un andlisis prospectivo.y gque sirvié para disefiar la
propuesta del Manual de Procesos y Procedimientos, como parte del Sistema de

Organizacién Administrativa.

4.1. Analisis general de la Policia Nacional.
Mision y Objetivos de la Policia Nacional
La Policia Nacional es una Institucion fundamental del Estado que cumple
funciones de caracter publico, esencialmente preventivas y de auxilio,
fundada en los valores sociales de seguridad, paz, justicia y preservacién del
orden juridico gque en forma regular y continua aseguran el normal
desenvolvimiento de todas las actividades de la sociedad, con una estructura

organizativa acorde con su mision.
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La mision especifica encomendada a la Policia Nacional, esta fijada por la
Constitucién Politica del Estado vigente, la cual indica: “l.a defensa de la
sociedad y la conservacion del orden publico y el cumplimiento de las
leyes en todo el territorio nacional. La funcion policial debe ser ejercida
de manera integral y bajo mando, en conformidad con su Ley Organicay
las Leyes de la Republica”, reitera, ratifica y destaca la finalidad de hacer
posible que los habitantes y la sociedad se desarrollen a plenitud, en un clima

de paz y tranquilidad.

Los objetivos generales son aquellos emergentes de su caracter de institucion
fundamental del Estado, tales como los de cumplir con funciones de caracter
publico, esencialmente preventivas y de auxilio, fundadas en los valores
sociales de seguridad, paz, justicia y de preservacién del ordenamiento

juridico en forma regular y continua.

L os objetivos especificos dispuestos por la Ley Organica Policla Nacional son:

e La preservacion de los derechos y garantias fundamentales
reconocidos a las personas por la Constitucién Politica del Estado

» La proteccién del patrimonio publico y privado, este objetivo se ha
ampliado especialmente al patrimonio cultural

e La prevencion de delitos, faltas y contravenciones y oftras
manifestaciones antisociales

¢ ElI cumplimiento y la vigilancia por el cumplimiento de las leyes,
reglamentos y disposiciones conexas con sus funciones de Policia
Rural, Fronteriza, Aduanera, Ferrocarrilera, Minera, Turistica, de
Substancias Peligrosas, y de otras especialidades

e La prevencién de incidentes y/o accidentes que pongan en riesgo la
vida o la propiedad de las personas

e La investigacion de delitos y accidentes de transito

+ La realizacion de diligencias de Policia Judicial

e La aprehension de delincuentes y de culpables para ponerlos a

disposicion de las instancias judiciales pertinentes
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La recuperacion de objetos robados o hurtados para su restitucion a
sus legitimos propietarios

El logro del cumplimiento de las disposiciones legales que regulan el
transito publico por parte de las personas, en todo el territorio nacional
La organizacién y mantenimiento, en todo el territorio nacional, del
Servicio de !dentificacion Personal, Archivo y Registro de Antecedentes
Penales y del Registro Domiciliario de las Personas

E! cumplimiento y ejecucion de disposiciones y ordenes del Supremo
Gobierno y de las autoridades competentes, con arreglo a la
Constitucién Politica del Estado

El cumplimiento y la tarea de hacer cumplir los Tratados y Convenios
celebrados por el Poder Ejecutivo y ratificados por el Poder Legislativo,
en materia Policial Internacional

E! control migratorio de nacionales y extranjeros

Entre las politicas de la Institucion tenemos:

Mejorar la imagen institucional dentro de la sociedad con acciones
eminentemente sociales.

Proporcionar auxilio a la ciudadania con un minimo de retraso en el
mismo.

Buscar el funcionamiento optimo e integral del servicio mediante un
trabajo ecuanime entre las diferentes unidades policiales y sus

secciones.

capacidad material, equipo y recursos humanos existentes.

Recursos Humanos en la Policia Nacional

FPor lo sefialado anteriormente la Policia en Bolivia tiene la enorme
responsabilidad de otorgar a la ciudadania seguridad, para el cual se han

disefiado estrategias de prevencion y control delictivo extremando toda su

De acuerdo a datos de ssp.sp.gov.br/seminario/doc6.asp L.a Policia Nacional

cuenta con un total de 22112 efectivos, (A septiembre de 2003)

subdividiéndose en personal de fila, con un No. de 20.897 y personal
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4.2.

administrativo de 1215, para una poblacion de 8 millones de habitantes, es
decir que un policia debe atender a 420 habitantes aproximadamente,
considerando que el 51% de la poblacién se encuentra en zonas urbanas y los
49 restantes en las zonas rurales, la relacion policia ciudadano disminuye
considerablemente en el é4rea urbana y el é&rea rural se encuentra

completamente desprotegida por falta de personal policial.

El componente de Jefes y Oficiales solo constituye el 11% es decir 2200
aproximadamente, los mismos que fueron egresando de la Academia Nacional

en diferentes promociones a un promedio de 73 oficiales por afio.

Como se podra observar el nimero de Oficiales Profesionales es minimo
frente a un crecimiento poblacional del 2,7, existiendo la necesidad de
incrementar en nimero asi como medios para poder enfrentar con eficacia el

crecimiento delincuencial.

A medida que las ciudades crecen, las poblaciones urbanas se tornan
heterogéneas, la pobreza se agudiza, el nimero de vehiculos asciende
exponencialmente por ende los problemas de trafico se complejizan asi como
el delito se hace mas ostensible. Ello conlleva por una parte incrementar el
namero de efectivos policiales, por otra requiere de un cambio cualitativo en

una administracion cientifica y tecnolégicamente.

Analisis general de los Distritos Policiales

Dentro de ia Estructura Organizacional de la Policia Nacional, se encuentran
los Distritos Policiales los cuales son unidades de administracion
desconcentrada que dependen directamente de! Comando Departamental o el

Comando Regional.
Los Distritos Policiales son organismos operativos de servicios y auxilio a la

comunidad que preservan el orden y la seguridad ciudadana realizando su

labor de patruliaje motorizado y a pie.
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Mision

Segun el Manual de Organizacion y Descripcion de Funciones de los Distritos
Policiales La Paz — El Alto, menciona: “La misién de conservar y garantizar
el orden pulblico y seguridad ciudadana mediante servicios de
prevencion, auxilio y vigilancia, resguardando a la propiedad publica,
privada y fisica de las personas mediante servicios de patrullaje a pie y

motorizado dentro de la jurisdiccion que le corresponde”.

Vision

La visiobn de acuerdo al manual es: Ser una entidad moderna, eficaz y
eficiente brindando un servicio profesional de calidad que inspire confianza en
la sociedad logrando la participacién ciudadana para que la comunidad se

desarrolle a plenitud, en un clima de paz y tranquilidad.

Funciones
Los Distritos Policiales son Unidades Operativas de la Policia Nacional, que
cumplen la misién y atribuciones de la Policia Nacional conforme lo estipula el

Titulo |, Cap. lll, Articulos 6° y 7° de La Ley Organica de la Policia Nacional.

« Preservar los derechos y garantias fundamentales, reconocidas a las
personas por la Constitucion Politica del Estado.

+ Proteger el patrimonio publico y privado.

s Prevenir los delitos, faltas, contravenciones y otras manifestaciones
antisociales.

e Proceder a la calificaciéon de vagos y mal entretenidos e imponer las
medidas de seguridad pertinentes.

¢ Mantener la seguridad y tranquilidad pablica para permitir el libre
gjercicio de los derechos fundamentaies de las personas.

e Garantizar la seguridad ciudadana, capacitando en esta materia a las

entidades vecinales y estudiantiles organizadas.
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4.2.1. Analisis FODA
El presente cuadro refieja un listado de las Fortalezas, Oportunidades,
Debilidades y Amenazas, que se identificd en los Distritos Policiales de las
Ciudades de La Paz y El Alto, luego de haber recabado datos e informacion

preliminar, se determind lo siguiente:

CUADRO No. 3
MATRIZ F O D A DISTRITOS POLICIALES 1,2,3,4y 5

FORTALEZAS

OPORTUNIDADES

Planes de seguridad elaborados y
por ejecutarse para fortalecer la
seguridad ciudadana.

Plan Operativo Vigente.

Proceso en actualizacion de
instrumentos normativos (Manual de
faltas y sanciones y otros)
Reestructuracion Organizativa,

Cooperacion y
Interinstitucional.
Recursos Tecnoldgicos que ofrece
el medio ambiente para poder
brindar informacién sistematizada,
veraz y confiable en |0s procesos
administrativos.

Creciente demanda de los servicios

apoyo

Actualizacion de Manual de Cargos policiales por parte de |la
y Descripcién de Funciones. ciudadania.
DEBILIDADES AMENAZAS

Falta de personal operativo para
cubrir su jurisdiccién.

Excesiva rotacion de personal

Falta de motorizados, equipos VY
teléfonos moviles.

Salarios bajos de niveles operativos
Poca motivacién para los
funcionarios Policiales.

Existe confusion entre el Manual de
Funciones y el de Procesos vy
Procedimientos

No existe Manual de Procesos vy
Procedimientos.

La Policia Nacional, cuenta con
presupuesto insuficiente otorgado
por el Tesoro General de la Nacion
lo cual dificulta el potenciamiento y
equipamiento de los Distritos
Policiales.

Injerencia Politica.

Creciente deterioro de la imagen
institucional.

Falta de credibilidad de la sociedad
hacia la Policia Nacional.
Incremento de actos delictivos.
Inestabilidad politica, social vy
econdmica del pais.

Fuente: Elaboracion Propia en base a informaclén documental y entrevistas preliminares
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4.3. Analisis Retrospectivo - Organizacion Administrativa de los Distritos

Policiales

4.3.1. La Estructura Organizacional de los Distritos Policiales.
Se identifica a los Distritos dentro la estructura general de la Policia, para

luego presentar la estructura organizacional de los Distritos Policiales.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL COMANDO DEPARTAMEN

GRAFICO No. 4

COMANDO GENERAL

CMDOQ. DEPARTAMENTAL

SUB-COMANDQ DPTAL

................................................................................... INSPECTORIA DIEPARTAMENTAL
| SECRETARIA |
GENERAL TRIBUNAL DISCIPLINARIO DPTAL.
RELACIONES ASESORIA JURIDICA
PUBLICAS
DPTO.] DPTO.II DPTO.NI DPTO.IV DPTO.
PERSONAL INTELIGENCIA PLAN. Y OPER. ADMINISTRATIV BESEISER

CMDO. REG. POL.
ELALTO

|

CMDO.REG..POL.
ZONA SUR

ORG. DE ORDEN
Y SEGURIDAD

ORG. OPERATIVO
DE TRANSITO

POLICIA RURAL Y
FRONTERIZA

BRIG DI PROTECCION
A LA FAMILIA

UNID. DE CONCILIACION
CIUDADANAY FLIA.

DISTRITG
POLICIAL N° 1

DISTRITG
POLICIAL N° 2

DISTRITO
POLICIAL N® 3

DISTRITO
POLICIAL N° 4

DISTRITO
POLICIAL N° 5

[ ]

Fuente: Nuevo Organigrama aprobado por Comando General de |a Policia Nacional. Elaborado dentro del

Convenio Interinstitucional UMSA - Carrera de Administracion de Empresas — Policia Nacional.
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GRAFICO No. 5
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LOS DISTRITOS POLICIALES

COMANDQ QRDEN Y

SEGURIDAD
1

ACTUALMENTE
COMANDO DEPARTAMENTAL

COMANDOQ DISTRITO
POLICIAL

NIVEL DE DECISION

AYUDANTIA _I
SECRETARIA J
RR.PP.

SUB-COMANDO

Y APOYO

NWVEL DE ASESORAMIENTO

JEFE SEC. PERSONAL JEFE SEC. INTELIGENCIA

JEFE SEC. PLAN. Y OP.

JEFE SEC. ADMINISTRAT

_l ENC MOV.PERSONAL l

INFORMACIONES I

_{ ENC KARD Y ARCHIVO I

INVESTIGACIONES I

—{ ENCSALUD Y B.SOCIAL |

——I FCONOMO
ENC.OPERACIONES |

—— ENC TRANSPORTES
ENC ESTADISTICA |

— FURRIEL DE

ADMAR

ENC INSTRUCCION I

APOYQ TECNICO

NIVEL OPERATIVO

COMANDANTE COMPANIAS
NEPATRINY ATF

JEFE DE SEGURIDAD

BANDA DE MUSICA

—‘[ FURRIEL DI COMPANIA

ORTCIATL,

CLASE DE CONTROL

POLICIA PATRULLERO

CMTE. DE GUARDIA |

SARGENTO DE GUARDIA

CABO DE GUARDIA |

CENTINELAS

]

[1111]

ORDEMANZAS |

Fuente: Nuevo Organigrama aprobado por Comandc General de la Policia Nacional. Elaborado
dentro del Gonvenio Interinstitucional UMSA - Carrera de Administracién de Empresas - Policia

Nacional
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43.2.

43.3.

La Estructura Organizacional actual de los Distritos Policiales tiene una
orientacién eminentemente dirigida a los servicios periféricos (secundarios)

que son complementarios al servicio principal de patrullaje.

En la estructura organizacional existen tres niveles los cuales son: Nivel de
Decision, Nivel de Asesoramiento y Apoyo, y el Nivel Operativo. Cabe hacer
notar que el nimero de Compafiias de Patruliaje varia en cada uno de los
Distritos Policiales, esto dependerd del numero de efectivos con que

cuentan.

Manual de Funciones

Existe un nuevo Manual de Funciones ha sido actualizado basandose en lo
establecido en las Normas Basicas del Sistema de Organizacion
Administrativa (SOA) y la Ley No. 1178 (SAFCO), aprobado por el

Comando General de la Policia Nacional.

Su finalidad es promover la eficiencia de los Distritos, por medio de la
descripcion de funciones de las secciones, subsecciones, que estan
consignadas en el organigrama y se constituye en una guia para la

organizacién y el cumplimiento de las funciones de los Distritos Policiales.

Otros reglamentos y normas utilizados en los Distritos Policiales
Dentro de los Distritos Policiales los otros documentos o impresos que se
utilizan son: Constitucion Politica del Estado, Ley Orgénica de la Policia

Nacional, Reglamento de Personal, Reglamento de Disciplina y Sanciones.

Niveles Jerarquicos
En los Distritos Policiales se dividen en tres niveles que se detalla a

continuacion.

4.3.3.1. Nivel de Decision

Este nivel esta compuesto por dos unidades el Comando y el Sub

Comando, dentro del Comando se encuentran la Ayudantia, Secretaria,
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4,3.3.2.

Relaciones Publicas, todo este equipo humano tiene preparacion previa
por parte del Comandante quien transmite los lineamientos generales de

accion para la gestion.

El Sub Comando y las unidades de apoyo del nivel de Direccion y Control
de la Unidad responde de sus actos ante el Comandante, este a su vez al
Comandante Departamental de la Ciudad de La Paz, y éste ante el Sub
Comandante General de la Policia Nacional, llegando como en toda
Institucion uniformada por un conducto regular escrito {canal de

Comunicacion Formal).

Segln las respuestas de éste nivel la funcion general es supervisar y
controlar el correcto funcionamiento y cumplimiento de los servicios
operativos de la unidad. Los servicios principales que prestan a la
ciudadania son de prevencion, orden y seguridad a través del patrullaje
motorizado y a pie. También mencionan que es necesario la actualizacion

de los distintos manuales.

Nivel de Asesoramiento y Apoyo
El Nivel de Asesoramiento y Apoyo tiene la responsabilidad de la
Planificacion, la administracion de los Recursos Humanos, materiales y

financieros asi como la obtencién y procesamiento de informacion.

En este nivel la mayoria de los funcionarios policiales, indican que cuentan
con los siguientes documentos: Instructivas, Manual de Funciones,
Reglamento de Personal, Reglamento de Disciplina y Sanciones; estos
son utilizados para sus consultas acerca de las tareas, operaciones y

procedimientos que deben realizar.

En las diferentes secciones, las funciones principales que desempefan

s50Nn.
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Jefe Secciéon Personal; Administracion de personal en sus fases de
seleccion, asignacién y evaluacién de funciones, comunicacion y rotacion
de personal en su organismo, conforme al reglamento del personal.
Controlar la asistencia del personal, dar curso a cambios de destino,
programar vacaciones, aplicar sancionar disciplinarias a los que cometen
faltas incursas en el respectivo reglamento, distribucion del personal en las

diferentes actividades en las que la unidad interviene

Jefe Seccién Inteligencia; Recoleccion y procesamiento de la
informaciéon para realizar apreciaciones de situacién que permita la

formulacion de planes operativos.

Jefe Seccién Planeamiento y Operaciones; Formular planes, 6rdenes,
instrucciones, programas, directivas y proyectos en forma permanente
para lograr el mejoramiento de los servicios policiales. Planificar servicios
policiales ordinarios o extraordinarios de acuerdo a las necesidades
operativas. Proceder a la reexpresion de planes operativos impuestos por

el escalon supetior.

Jefe Seccion Administrativa; Prestar apoyo al Distrito Policial, en cuanto
a una racional administracion de recursos materiales, distribucién de
dotaciones concedidos por las instancias superiores de la Policia
Nacional. Administraciéon de recursos logisticos (viveres) para [a
alimentacion de todo el personal. Los formularios o impresos que mas
utilizan para la ejecucion de tramites administrativos en esta seccion son:
Hoja de Ruta, libros de registros, Hoja de Solicitud, Nota de Entrega,

Hojas de Pedidos o requerimientos, informes, etc.

Las dificultades que se presentan en esta seccion son: la falta de material,
archivos, falta de equipos técnicos (computadoras), etc. Pero si existe
coordinacion en las actividades que se realizan con otras secciones

aunque esta sea de manera verbal o escrita.
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Para coadyuvar al mejoramiento de los actuales procedimientos

administrativos se identifica los siguientes aspectos: Se necesita contar
con mas equipos de comunicacién, incrementar el numero de
motorizados, implementar una base de datos de los efectivos policiales
del Distrito, mediante un sistema computarizado, mejorar los ambientes e
infraestructura, tener material de escritorio suficiente, actualizacion de

manuales permanentemente como de otros documentos.

4.3.3.3. Nivel Operativo

Los Organismos Operativos, son los encargados de la realizacion de los
servicios que en coordinacién permanente se encargan de la ejecucion y
cumplimiento de las funciones policiales. A continuacién se presenta,
cuadros y graficos de las respuestas de este nivel:

CUADRO No. 4

DOCUMENTOS, GUIAS U OTROS IMPRESOS UTILIZADOS PARA
CONSULTA ACERCA DE LAS TAREAS, OPERACIONES Y
PROCEDIMIENTOS QUE DEBEN REALIZAR LOS POLICIAS Preg. 1

27} Reglamento -, Nuevo codigo| Cédige de - g
Manual de | intérno de -, o de - | familia, nifio IéeyIOrgaiplf:a
Funciones |- faltasy 35070 procedimiento|  nifiay ¢ 1a Policia

: s N .. = Nacional
.| ‘sanciones | _ - penal. . | adolescente _

Si 98 —47% | 64-30% | 68—-32% | 70-33% (40-19% | 13-6%
No 112-53% 1146 —70% | 142 —68% | 140—- 67 %|170 — 81 %|197 - 94 %
Total 210 -100%|210- 100%{210— 100%|210~ 100%210— 100% | 210 100%

GRAFICO No. 6

¢Cuenta Ud. con algin documento, guias u otro impreso a su
disposicién para su consulta acerca de lastareas, operaciones
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Los policias encuestados responden que los documento gue consuitan
acerca de las tareas, operaciones y procedimientos de las tareas que
deben realizar son: un 47 % el Manual de Funciones, el 33% consuita el
Nuevo Cadigo de Procedimiento Penal, el 32% el Codigo de Transito, el
30% el Reglamento Interno de Faltas y Sanciones; el 19% el Codigo de
familia nifio, nifia y adolescente y el restante 6% consultan la Ley Organica

de la Policia Nacional.

Estos datos nos muestran gue la mayoria de los funcionarios policiales
consultan el Manual de Funciones, cabe hacer notar que existe confusion
con el Manual de Procesos y Procedimientos. También consuitan otros
documentos gue tienen alguna relacion con las actividades que realizan
dentro de los Distritos Policiales, estos impresos son el Codigo de
Procedimiento Penal, Codigo de Transito Cédigo de famiiia nifio, nifia y
adolescente, etc.

CUADRO No. 5
DIFICULTADES ENCONTRADAS EN LAS OPERACIONES Y
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS, EN EL DESEMPENO DIARIO
DE LAS DIFERENTES SECCIONES - Preg. 4

Porcentaje|Porcentaje
Frecuencia |Porcentaje{ valido |acumulado

Si 141 67 67 67
No 69 33 33 100
Total 210 100 100

GRAFICO No. 7

¢Ha encontrado dificultades en las operaciones y
procedimientos administrativos, en el desempeiio
diario de las diferentes secciones?

O Si
E No
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El 67 % de los encuestados responden que si ha encontrado dificultades en
las operaciones y procedimientos administrativos, el restante 33% indican
que no tienen dificultades en los procedimientos administrativos que
desarrolian en las diferentes secciones.

CUADRO No. 6

DESCRIPCION DE LAS DIFICULTADES ENCONTRADAS EN LAS
OPERACIONES Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Preg. 4 A

Porcentaje | Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje | valido acumulado
El cumplimiento de solicitudes tarda 14 7 10 10
Falta de atencion a grados jerdrquicos menores 16 8 11 21
Falta de equipos g9 42 63 85
Falta de informacién 9 4 6 91
Falta de personal 3 1 2 93
Falta de preparacion del personal 10 5 7 100
No responden 69 33
Total 210 100 100
GRAFICO No. 8

¢ Si su respusta es Si, cuales son estas dificultades?

70+

60+

501

40+

30

20

10+

0|l A RN o IR G
El curplimiento  Faltade Faltade Falia de Fallade Faltade
desolicitudes  atenciéna equipos infarmacion personal  preparaciondel
tarda grados personal
MENcTes

El 63% del personal operativo indica que una de las dificultades importantes
es la falta de equipos, entre ellos los motorizados, de comunicacion y otros;
el 11% responde que es la falta de atencion rapida a los grados menores; el
10% responden que el cumplimiento de las solicitudes tarda demasiado; el
7% indica la falta de preparacion del personal, el 6% la falta de

informacidn; y el restante 2% la falta de personal.
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CUADRO No. 7

CONSIDERACION DE LOS TRAMITES Y SU DURACION
MAS DE LO PREVISTO Preg. 6

- % L | Porcentaje | Porcentdje
| Brécuencia | Porcentaje valido . .| acumulado

Si 124 59 59 59
No 86 41 41 100
Total 210 100 100

GRAFICO No. 9

sConsidera que estos tramites duran mas de lo
previsio?

£ Si
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El 59% de los encuestados considera que los tramites duran mas tiempo de lo
previsto, y el restante 41% considera que no hay demora en los tramites que se
realizan.

CUADRO No. 8

SECCION DEL DISTRITO DONDE DEMORA EL PROCEDIMIENTO,
MAS DE LO NECESARIO Preg. 7

L . | Porcentaje | Porcentaje

: | Frecuencid | Porcentaje | vélido | adtimulado
Comando Dptal. 38 18 31 31
Conducto regular 16 8 13 44
Fiscalizacion 6 3 5 48
Seccion administrativa 36 17 29 77
Seccion de Personal 14 7 11 89
Tramites de jubilados 4 2 3 92
Transito 10 5 8 100
INo responden 86 41
Total 210 100 100

60



GRAFICO No. 10

¢En qué seccion del Distrito demora el procedimiento,
mas de lo necesario?
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El 31% responde que en el Comando Departamental demoran los procedimientos
mas de lo necesario, el 29% responde que demora en la seccion administrativa, el
13% indica que es en el Conducto Regular donde demora los procedimientos, el
11% en la seccidén de Personal, el 8% en Transito, el 5% en la Fiscalizacion, y el

3% los tramites de Jubilados.

4.4. Sistemas de Administracion y Control Gubernamental en los Distritos
Policiales

4.4.1. Programa Operativo Anual - POA
Los Distritos Policiales elaboran el POA en el mes de Septiembre para [a

préxima gestion, el cual contiene: fa misién, la descripcién correspondiente
de los OBJETIVOS ESTRATEGICOS, siendo los mas importantes:

¢ Fortalecer la capacidad de gestion administrativa y técnica.
e Potenciar el conocimiento y formacién profesional.
o Participar en el control de los factores de riesgo que generan

insequridad.
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e Desconcentrar los servicios policiales.
En los OBJETIVOS DE GESTION INSTITUCIONALES se nombra el area
funcional, el desglose de los objetivos, indicadores, responsables y los
supuestos. En la parte inferior, indica el responsable de la informacion, de la
elaboracién, cargo y firma, también de quien o quienes aprueban el

documento, vale decir el Comandante y el Sub Comandante.

Posteriormente se detallan los OBJETIVOS DE GESTION Y OPERACIONES
DE FUNCIONAMIENTO POR AREAS FUNCIONALES donde se realiza la

descripcion de los objetivos, indicadores, responsables y los supuestos.

Haciendo una comparacién con las Normas Basicas del Sistema de
Programacion de Operaciones para la elaboracion del POA, los Distritos

Policiales, si toman en cuenta los tres aspectos que son:

OPERACIONES DE FUNCIONAMIENTO

En esta parte menciona la descripciéon de las operaciones, los indicadores,
fuentes de verificacion, cronograma que se extiende todo el afio de gestion y
los responsables para la ejecucion de las operaciones en forma detallada.
FORMULACION DE OBJETIVOS DE GESTION

En la formulacién de los objetivos de gestidn consideran: La mision de la
entidad, el plan estratégico institucional, y los objetivos institucionaies.
DETERMINACION DE OPERACIONES

En esta parte se debe ordenar légica y secuencialmente las operaciones
necesarias para alcanzar los objetivos de gestion por las areas funcionales.

Estos aspectos son tomados en cuenta en:

Las metas, las operaciones, estimacién de tiempos que demandard la
ejecucién de las operaciones, cabe hacer notar que estos no se presentan de
manera precisa con relacion a la determinacion de los recursos humanos para
el desarrollo de las operaciones. No toman en cuenta los recursos materiales
y equipos para concretar las operaciones, ldentifican las unidades
responsables de la ejecucion de los programas de operaciones anuales.
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De acuerdo a resultados obtenidos de las encuestas realizadas al personal
operativo, con relacién a la participacion del personal operativo, se tienen el
siguiente cuadro:

CUADRO No. 9

PARTICIPACION DEL PERSONAL OPERATIVO
EN LA ELABORACION DEL POA - Preg. 2

. | .. |Porcentaje|Porcentaje
Frecuencia |Porcentaje| valido |acumulado

o1 19 9 9 9
No 191 91 91 100
Total 210 100 100

GRAFICO No. 11

sUsted participé en la elaboracién dei POA?

Si
9%

H Si
H No

No
91%

El 91% del personal operativo No participa en la elaboracion del POA y solo el 9%
participa en la misma. La elaboracién del POA esta a cargo de la Plana Mayor de
cada Distrito Policial este nivel no consulta directamente al personal operativo
sobre sugerencias o informacioén que coadyuve a la programacion de operaciones

del siguiente afio.

4.4.2. Sistema de Organizacion Administrativa SOA
El Sistema de Organizacién Administrativa en los Distritos Policiales cuenta

con las siguientes etapas:

- Analisis Organizacional.- Fue realizado, para la elaboracién del nuevo

Disefio Organizacional, en el presente trabajo, para la elaboracion del
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4.4.3.

444,

Manual de Procesos y Procedimientos, el analisis organizacional fue
nuevamente realizado y actualizado.

- Disefio Organizacional. En esta parte, los Distritos Policiales cuentan
con los siguientes elementos: Manual de Organizacién y Funciones,
Manual de Descripcion de Cargos; no contando con un Manual de
Procesos y Procedimientos

- Implantaciéon del Disefio Organizacional. Los Distritos Policiales se
encuentran en proceso de implantacion, sélo el Manual de Organizacion

y Funciones.

Sistema de Presupuesto
De acuerdo a la estructura de la Policia Nacional el Presupuesto es
realizado por el Comando General, sin embargo los requerimientos Yy

solicitudes presupuestarias lo realiza cada Distrito Policial.

El presupuesto es elaborado por el Comando General de la Policia
Nacional, a través del Departamento Administrativo, y la elaboracion del
POA es realizado por los Distritos Policiales. Se identifica que no existe
coordinacién en la elaboracion de la Programacion de Operaciones y la
formulaciéon presupuestaria, existen aspectos técnicos insuficientes para la

elaboracion de requerimientos presupuestarios.

Sistema de Administracion de Personal

El subsistema de dotacion de personal lo realiza el Comando General,
incluyendo los siguientes procesos: clasificacion, remuneracion, seleccion
de personal. El proceso de integracion del funcionario se realiza en el
Distrito.

La evaluacion al desempefio de los funcionarios policiales es realizada en el
interior del Distrito Policial, por el Nivel de Direccién y la Seccion de
Personal. La evaluacién al desempefio se lo realiza de acuerdo a
cronograma y programas de trabajo y la ejecucion de los mismos. Por la

importancia de este proceso es necesario formalizarlo.
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4.4.5. Sistema de Administracion de Bienes y Servicios

4.4.6.

4.4.7.

4.4.8.

Con relacion a este sistema, el Distrito Policial presenta las siguientes

caracteristicas:

{as contrataciones de bienes y servicios, son realizadas por el Comando
General, sin embargo la ejecucion de la adquisicion es realizado por el
Distrito, como por ejemplo la alimentacién de la tropa. Otros bienes
principales utilizados en los Distritos son: Combustible, material de
escritorio, agentes quimicos para patrullaje, etc. Existe control en el manejo
de bienes especialmente de los agentes quimicos y armamentos, pero con
relacion a los activos fijos muebles existen algunos problemas en su
actualizacion. El subsistema de disposicidn de bienes es realizado por €l

Comando General.

Sistema de Tesoreria y Crédito Pablico
El manejo de los ingresos y el financiamiento o crédito publico, pagos para

ejecutar el presupuesto de gasto lo realiza el Comando General.

Contabilidad Integrada
Los Distritos Policiales no cuentan con una unidad contable por esta razon
no se realiza los registros de las transacciones, esta actividad es

centralizada en el Comando General.

Sistema de Control Gubernamental.

No realizan los Distritos Policiales.

4.5. Analisis Prospectivo - Organizacion Administrativa de los Distritos

Policiales

De acuerdo al analisis retrospectivo, se identifica la necesidad de elaborar

manuales de procesos y procedimientos de acuerdo al modelo de

administracion por resultados Ley 1178, las cuales son las siguientes:
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Programa Operativo Anual - POA
De acuerdo al analisis se requiere formalizar, la programacion de
operaciones, como el seguimiento en la ejecucion del Programa Operativo

Anual.

Sistema de Organizacion Administrativa SOA

Para que la estructura administrativa se fortalezca a la orientacion del servicio
a los usuarios o la sociedad civil, se identifica elaborar procesos vy
procedimientos: en la gestion de correspondencia, aprobacion de
documentos, coordinacién con la sociedad civil para el apoyo de la seguridad

ciudadana.

Sistema de Presupuesto
Los Distritos Policiales no tienen la autonomia sobre su presupuesto, este es

administrado directamente por el Comando General.

Se hace necesario la elaboracion de un manual de procesos de
requerimientos presupuestarios elaborados por los Distritos Policiales, ya que
el personal directivo tiene conocimiento de sus necesidades. Este
presupuesto coadyuvara a prever los montos y la asignacion de recursos a los

requerimientos de ia Programacion de Operaciones.

Sistema de Administracion de Personal
Se identifica la necesidad de formalizar la evaluacion al desempefio de cada
funcionario policial, y la capacitacion permanente, especialmente al personal

operativo.

Sistema de Administracion de Bienes y Servicios

Se identifica formalizar la adquisicion de bienes y servicios en coordinacion
con el Comando General, de esta manera coadyuvar la satisfaccion de
necesidades de requerimientos de bienes y servicios. Otro aspecto importante
es la necesidad de actualizar los activos fijos muebles a cargo de los Distritos

Policiales.

66



RESULTADOS DEL DIAGNOSTICO

El diagnostico realizado, identifica, que en los Distritos Policiales, los procesos y
procedimientos administrativos se realizan de forma rutinaria, teniéndose la
necesidad de elaborar instrumentos administrativos técnicos para lograr los

objetivos de los Distritos Policiales.

- Lafalta de comunicacion ascendente impide tener informacion oportuna para el
desarrollo administrativo eficiente.

- La mayoria de los funcionarios policiales para realizar las operaciones y
procedimientos consultan el Manual de Funciones u otros documentos que
tienen alguna relacion con las actividades que realizan dentro de los Distritos
Policiales.

- Un porcentaje elevado del personal operativo que pertenece a la tropa No
participa en la elaboracion del POA.

- La mayor parte de los policias encuentran dificultades en las operaciones y
procedimientos administrativos que se desarrollan en las diferentes secciones
(Planeamiento y Operaciones, Inteligencia, Administrativa y Personal).

- La falta de equipos entre ellos los motorizados, de comunicacién, la falta de
atencién a los grados menores, dificultan el buen desemperio de las funciones
y el desenvolvimiento en las actividades diarias de los funcionarios policiales.

- Las dificultades que se presentan en las operaciones y procedimientos
administrativos son: la excesiva burocracia, carencia de instrumentos
administrativos, falta de recursos, negligencia de algunos funcionarios.

- Se evidencia que los trAmites internos que se realizan, duran mas tiempo de o
previsto.

- Las solicitudes demoran méas de lo necesario, en la Seccion de Personal;
influyendo en estos tramites, el conducto regular.

- El nivel de formacion de la tropa es bajo e influye en el buen desempefio
interno administrativo.

- Existe capacitacion, pero no la suficiente, especialmente en el personal de

fropa.
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- No existen instrumentos administrativos técnicos para la seleccién de personal
por mérito especialmente en los cargos administrativos.
- Existe un conducto regular rigido que ocasiona los retrasos de varios

procedimientos administrativos.

Por los resultados encontrados se identifica la necesidad de elaborar los

siguientes manuales de procesos y procedimientos:

- Elaboracién del POA.

- Elaboracién de requerimientos presupuestarios.

- Gestidn de correspondencia del Distrito Policial.

- Aprobacion de documentos.

- Atencidn de requerimientos de materiales y servicios del Distrito.

- Seguimiento en la ejecucion del POA.

- Coordinacion con la Sociedad Civil para el apoyo de la seguridad ciudadana.
- Control y evaluacion del personal.

- Actualizaciéon de inventarios de materiales.

- Capacitacion.
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CAPITULO V
PROPUESTA

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
PARA LOS DISTRITOS POLICIALES LA PAZ - EL ALTO

El fortalecimiento de la gestion publica es fundamental para poder cumplir con los
objetivos, uno de los componentes del fortalecimiento de la gestion administrativa,
es el disefio de instrumentos de gerencia y organizacion de facil aplicacidn por

parte de los funcionarios de las instituciones publicas.

En este marco se ha elaborado el presente “Manual de Procesos vy
Procedimientos” para los Distritos Policiales de la Ciudad de La Paz y El Alto,
documento que permitira a los funcionarios de la Institucion contar con una fuente
de consulta y un modelo para la administracion de los recursos (humanos y

materiales) de la Institucion.

Para el disefio y elaboracidn del Manual de Procesos y Procedimientos se utilizd
como punto de partida el diagndstico realizado de los procesos y procedimientos
que llevan a cabo los Distritos Policiales, en funcién a estos datos se pudo
disefar el presente manual los cuales estan elaborados de acuerdo a los

requerimientos que tiene ésta Institucion.

El manual incluye diagramas de flujo de forma vertical, en los cuales ias

operaciones van de arriba hacia abajo, para que sean interpretados con facilidad.

5.1. Objetivos de la Propuesta
El Objetivo de la propuesta es lograr:
« Procedimientos transparentes, eficientes, con economia y oportunidad.
¢ Administracién participativa y conocimiento de los resultados de gestion
por parte de los niveles administrativos y operativos.
e Conocimiento y cumplimiento de la responsabilidad por la Funcion
Publica en el ejercicio de las tareas asignadas en el manual pertinente a

cada funcionario dentro de los Distritos Policiales.
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5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

El objetivo del Manual de Procescs y Procedimientos es proporcionar a los
Distritos Policiales un instrumento de organizacién y consulta, enmarcado en
los lineamientos de ia Ley 1178, especificamente del Sistema de
Organizacion Administrativa, el cual pueda orientar y servir de modelo a los
funcionarios para realizar sus actividades de manera transparente y eficiente,

para asi de esta manera contribuir al logro de los objetivos institucionales.

Areas de Aplicacién
Las areas de aplicacion es toda la estructura organizacional de los cinco
Distritos Policiales de la Ciudad de La Paz y El Aito.

Vigencia del Manual de Procedimientos

El Manual de Procesos y Procedimientos de los Distritos Policiales tendran
vigencia indefinida, mientras no haya modificaciones en la mencionada ley asi
como en sus Normas Basicas que la respaldan y mientras no se presenten
reformas organizacionales al interior de la institucion que ameriten un reajuste

y adecuacion del mismo.

Modificaciones y enmiendas

Las medificaciones, ajustes o reformulaciones de manual podran ser dados,
cuando el SOA requiera adecuarse a los cambios y condiciones del Programa
de Operaciones Anual de los Distritos Policiales para el cumplimiento de los
mismos, también cuando los cambios ocurridos en el entorno de la Institucion
requieran establecer mecanismos de adecuacion en el Manual de Procesos y

Procedimientos.

Simbologia utilizada

A continuacion se presenta la simbologia que se utiliza para la interpretacion
de los diagramas de fiujo, con el proposito de hacer que éstos sean de facil
comprensién de los procesos y procedimientos, se utilizaron sélo algunos de

los simbolos de la norma ANSI:
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SIMBOLO REPRESENTA

TERMINAL: indica el inicio o [a terminacion del flujo.

OPERACION: representa la realizacién de una operacion o actividad relativas a un
procedimiento.

DECISION O ALTERNATIVA: indica un punto dentro del flujo en que son posibles
varios caminos altermativos.

DOCUMENTO O ARCHIVO: representa un archivo comin y corriente de oficina,
donde se guarda un documento en forma temporal o permanente.

CONECTOR. representa una conexion o enlace de una parte del diagrama de flujo
con otra parte lejana del mismo.

CONECTOR DE PAGINA: representa una conexién o enlace con otra hoja diferente,
en la que continua el diagrama de flujo.

DIRECCION DE FLUJO: ¢ lineas de unién, conecta los simbolos sefialando el orden
en que se debe realizar las distintas operaciones.

a0y I

5.6. INSTRUCTIVO DEL MANUAL

El instructivo que se presenta a continuacion indica los diferentes
componentes que forman parte de los cuadros de descripcion del Manual de

Procesos y Procedimientos.

& Dependencia: La unidad responsable de la ejecucion del procedimiento.

& Objetivo: Explica el propésito que se pretende cumplir con el procedimiento.

% Unidades o Autoridades que participan en el procedimiento: Explicacion
de las unidades organizacionales ¢ autoridades que intervienen en el
procedimiento segln la secuencia que sigue el procedimiento.

% Documentos y Formularios: Explica sobre todos los documentos (informacion
escrita) que intervienen y respaldan el procedimiento.

% Descripcion del procedimiento: Explica el contenido de cada operacién.

% N° de Operacion: Se refiere a la numeracién de forma progresiva y el orden de

cada una de las operaciones que conforman el procedimiento.

% Responsable (s): Nombre de las diferentes, unidades o puestos responsables

de realizar cada operacion.

A continuacién se presenta la propuesta del Manual de Procesos y

Procedimientos de los Distritos Policiales de la ciudad de La Paz y E! Alto.

72




MANUAL DE PROCESOS
Y PROCEDIMIENTOS
DE LOS DISTRITOS POLICIALES
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MANUAL DE PROCESOS

A NACIO . NOMBRE DEL PROCESO:
i CODIGO 01

LA PAZ - BOLIVIA ELABORACION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL (POA)

OBJETIVO DEL PROCESQ: Contar con el Plan Operativo Anual como una herramienta técnica administrativa gue permita realizar
cada una de las actividades programadas para la gestién.

NUMERO Y NOMBRE DE LOS PROCESOS:

01. Recopilacién de informacion.

02. Diagnostico de [a situacion actual.

03. Identificacién de necesidades.

04. Realizacidn de la Pianificacién Participativa (priorizacién de necesidades).

05. Formulacion de objetivos de gestion.

06. Programacion de Operaciones.

07. Compatibilizacién de los Programas de Operaciones.

08. Asignacion de términos monetarios a las diferentes actividades de operaciones.
09. Presentacion del POA.

INSUMOS QUE ALIMENTAN EL PROCESO: Solicitudes, requerimientos y necesidades de la sociedad civil.

DEPARTAMENTOS Y UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO
« COMANDO DISTRITO POLICIAL
¢+ SUB COMANDO
« RELACIONES PUBLICAS
s SECCION PERSONAL, INTELIGENCIA, PLANEAMIENTO Y OPERACIONES, ADMINISTRACION.

REGISTROS, FORMULARIOS O IMPRESOS
s [nformes.

e  Cuadro comparativo de [a anterior gestion.
e Tablas del POA.

SALIDA QUE GENERA EL PROCESO: POA Elaborado.

TIEMPO DE DURACION DEL PROCESO: 2 Meses.
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DISTRITO POLICIAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTO

ICOD.: 01

ELABORACION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL

alcanzar en el corto plazo concordante con los objetivos.

| ~UNIDAD {(ES) . RESPONSABLE| - - o DESCRIPCION FLUJOGRAMA
Jefe de Recopilacién de informacidén: del personal operativo, @
RELACIONES Relaciones sociedad civil, registrando las  sugerencias,
PUBLICAS S observaciones y opiniones acerca de los servicios ——_II
Publicas policiales. 1
Diagnostico de la situacion actual:
Realizar el analisis interno de Ias actividades
desarrolladas, los resultados logrados, contingencias,
COMANDO desvios, necesidades emergentes, la identificacion vy
disponibilidad de los recursos para ta gestion, )
DISTRITO SUB Comapdqnte determinando las fortalezas y debilidades de la Unidad.
COMANADO, de Distrito . e . o
SECCIONES Realizar el analisis externo o del entorno que delimita
el campo de accion de la Unidad considerando el efecto
de las variables econdmicas, tecnoldgicas, politicas vy
iegaies, identificando las oportunidades y amenazas.
COMANDO tdentificar todas las necesidades, requerimientos, \
DISTRITO SUB | Comandante ;problemas y propositos que tenga que atender el Distrito 3
COMANADO, de Distrito | Policial durante la gestién.
SECCIONES
COMANDO Realizar la planificacion participativa priorizando todas )
4
COMANADO, | de Distrito |5 P03 P quep
SECCIONES ocucial.
Formular objetivos de gestion de la entidad, en objetivos :
COMANDO de gestidn por seccidn funcional con el fin de que cada 5
DISTRITO SUB Comandante . . e
o una de éstas elabore sus objetivos de gestion.
COMANADO, de Distriito | g - .
SECCIONES eguidamente, definir los resultados que se prevén

75




COMANDO
DISTRITO SUB
COMANADO,
SECCIONES

Comandante
de Distrito

Se definirdn las operaciones precisando {os recursos
materiales, humanos, se cuantifica metas, tiempos, y los
resultados que se pretende obtener como los
beneficiarios.

*Ordenamiento 16gico de las operaciones necesarias.

*Determinacion de metas para cada operacion.

“Determinacion de los tiempos que demandara la
gjecucion de las operaciones estableciendo su inicio y
finalizacion, en unidades de tiempo.

*Determinacion de recursos materiales, equipos bienes
muebles e inmuebles y servicios para concretar las
operaciones y alcanzar ios objetivos de gestion.

*Identificacién de las unidades responsables de Ia
ejecucidn de los programas de operaciones.

*Descripcion de los resultados cuantificables que se
pretende obtener.

*Elaborar indicadores de eficiencia y eficacia que
permitan verificar el grado de alcance de [os objetivos
de gestion y el desarrollo de las operaciones.

SUB COMANADO
DISTRITO

Sub
Comandante
de Distrito

Compatibilizar, los programas de operaciones de las
areas funcionales. Coordinando requerimientos de
recursos humanos, bienes y servicios.

SECCION
ADMINISTRATIVA

Jefe de
Seccion
Administrativa

Asignacién de términos monetarios a las diferentes
actividades de operaciones.

COMANDO
DISTRITO

Comandante
de Distrito

Se presenta el POA concluidoe al Comando
Departamental para su aprobacion.

0 ] o ] — [«

Fin
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MANUAL DE PROCESOS

POLICIA NACIONAL p
DISTRITC POLICIAL CODIGO 02

LA PAZ - BOLIVIA

NOMBRE DEL PROCESO:

ELABORACION DE REQUERIMIENTO PRESUPUESTARIO

OBJETIVO DEL PROCESO: Contar con una herramienta administrativa que permita elaborar requerimiento de presupuesto, de

acuerdo a las necesidades del Distrito Policial, bajo las Normas Basicas y la Ley 1178.

NUMEROQO Y NOMBRE DE LOS PROCESOS:
01. Preiniciacion - Revisidn y andlisis de los requerimientos del POA.

02. Se recaba datos sobre recursos presupuestarios estimados a otorgarse al Distrito Policial por el Comando General.

03. Elaboracion y formulacidén del requerimiento del presupuesto.
04. Visto bueno del presupuesto por el Comando de Distrito.

05. Reformulacion.

06. Presentacion al Comando Departamental para su aprobacion.

INSUMOS QUE ALIMENTAN EL PROCESO:
e Planes, necesidades, programas y proyectos.

e Requerimientos de bienes y servicios.

DEPARTAMENTOS Y UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO
+ COMANDO DISTRITO
s+ SUBCOMANDO DISTRITO
»  SECCION ADMINISTRATIVA

REGISTROS, FORMULARIOS O IMPRESOS
»  Planilla de Ingresos.
e Planilla de Gastos.
» Modelo de Presupuesto de Recursos y Gastos.

SALIDA QUE GENERA EL PROCESQO Presupuesto Anual de! Distrito Policial Elaborado.

TIEMPO DE DURACION DEL PROCESO 2 meses.
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DISTRITO POLICIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTO COD.: 02
ELABORACION DEL PRESUPUESTO
UNIDAD {ES) |RESPONSABLE DESCRIPCION FLUJOGRAMA
: Jefe de
SECCION Seccidon Revisar y analizar los requerimientos del POA,

ADMINISTRATIVA

Administrativa

SECCION

Informarse sobre recursos presupuestarios estimados a

1
ADMINISTRATIVA Ecénomo | otorgarse al D|_str1tolPoI‘|C|aI por el Comando General y o
por fuente de financiamiento. —
) Elaborar y formular el presupuesto, asignandole valores ¥ _
SECCION Economo monetarios a los diferentes requerimientos, actividades, 3 J
ADMINISTRATIVA necesidades, programas y proyectos descritos en el _
POA.
Analizar presupuesto, Decision ;El presupuesto esta de
>
COMANDO Comandante gguegdofcon el POAS 4
DISTRITO de Distrito | 1 S€ firma visto bueno. NO
No Se detalla observacibn y devuelve para su
correccion. SI
: Jefe de
ADSE?S?EA[YW A Seccion Realizar la reformulacion y correccion de la observacion. 5 -
Administrativa
SUB COMANDO Sub E[ezﬁntjaecs]?c? re aLLeridgorg;ndlgistritc?eE?Jﬁgir;ent:lra 563 i
DISTRITO | Comandante | >0PUe . P
aprobacion. Fin
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MANUAL DE PROCESOS

] NOMBRE DEL PROCESO:
POLICIA NACIONAL

DISTRITO POLICIAL CODIGO 03 GESTION DE CORRESPONDENCIA DEL DISTRITO
LA PAZ — BOLIVIA POLICIAL

OBJETIVO DEL PROCESO: Gestionar toda documentacion y correspondencia recibida por el Distrito Policial, para dar respuesta a
las solicitudes y requerimientos de las mismas.

NUMERO Y NCMBRE DE LOS PROCESOS:

01. Recepcion de documentos y registro correspondiente.

02. Lectura y analisis de correspondencia recibida.

03. Decision scobre la necesidad de coordinacion entre instancias.

04. Comunicacion interna con la seccion o instancia necesaria.

05. Coordinacion con ofras instancias policiales.

06. Registro de la decision tomada, acerca de los requerimientos.

07. Se Informa al remitente de la correspondencia sobre la decisidn tomada.

INSUMOS QUE ALIMENTAN EL. PROCESO:
e Cartas, solicitudes, documentos, correspondencia en general.
« Material de oficina.

DEPARTAMENTOS Y UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO
« COMANDO DISTRITO
e SUB COMANDO DISTRITO
e« SECRETARIA GENERAL

REGISTROS, FORMULARIOS O IMPRESOS
¢ Llibro de registro de correspondencia recibida.
» Nota de observaciones de respuesta.
» Libro de registro de correspondencia respondida.

SALIDA QUE GENERA EL PROCESO Respuesta de foda documentacion y correspondencia recibida.

TIEMPO DE DURACION DEL PROCESO Un dia.
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DISTRITO PCLICIAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTO

COD.: 03

GESTION DE CORRESPONDENCIA DEL DISTRITO

POLICIAL
"] UNIDAD (ES) RESPONSABLE| DESCRIPCION 'FLUJOGRAMA
; Recepcion de correspondencia para el Distrito Policial y @SD
SECRETARIA Secretaria |el registro correspondiente de los mismos en orden
GENERAL . 1
correlativo. -
COMANDO Comandante |Realizar la lectura y analisis del documento para dar 2
DISTRITC de Distrito | respuesta a los mismos. .
Decision ¢ Necesidad de coordinacion con las secciones
COMANDOC Comandante |y otras instancias policiales? 3 g
DISTRITO de Distrito |No Pasa siguiente etapa. NO
Si Se programa reunién.
SECRETARIA Secretaria Realizar la comunicacién interna con la seccidén o 4
GENERAL ecre instancia necesaria.
suBCONANDO|  Swp [Ceoriar con ot ndancies eolcles care cumel '
DISTRITO | Comandante d y soicitude: . 5
acuerdo a leyes planes y disposiciones vigentes. |
. A
SECRETARIA Secretaria Registrar la decision fomada, acerca de Ilos 6
GENERAL | requerimientos. -
SECRETARIA Secretaria Informar al remitente de la correspondencia sobre la 7
GENERAL decision tomada y archivar el documento original. -
in
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MANUAL DE PROCESOS

POLICIA NACIONAL : NOMBRE DEL PROCESO:
DISTRITO POLICIAL CODIGO 04

ISTRITO POLICIA APROBACION DE DOCUMENTOS

OBJETIVO DEL PROCESO: Aprobacién de documentos que contribuyan a los objetivos y actividades del Distrito Policial.

NUMERO Y NOMBRE DE LOS PROCESOS:

01. Recepcion y registro del documento.

02. Analisis del documento.

03. Decisién sobre la aprobacién del documento.

04. Correccion del documento segin observacion.

05. Registro en libro de ia decision tomada.

06. Comunicacion al remitente sobre respuesta final del documento.

INSUMOS QUE ALIMENTAN EL PROCESO:
» POAs, Solicitudes, sugerencias, planes y programas, ordenanzas, otros documentos.

DEPARTAMENTOS Y UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO
e« COMANDO DISTRITO
e SECRETARIA GENERAL
e SECCIONES Y UNIDADES (REMITENTE DE SOLICITUD)

REGISTROS, FORMULARIOS O IMPRESOS

e Libro de Registros.
» Notas de Atencidn, (Hojas de tramites externos).

SALIDA QUE GENERA EL PROCESO Documentacidén Aprobada.

TIEMPO DE DURACION DEL PROCESO Un dia.
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DISTRITO POLIGIAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTO

COD.:04

APROBACION DE DOCUMENTOS

UNIDAD (ES) - |RESPONSABLE DESCRIPCION FLUJOGRAMA
SECRETARIA Secretaria Recepcidon y registro del documento, sellar copia y
GENERAL devolver al solicitante, ordenar correlativamente. 1
COMANDO Comandante {Analizar el documento de acuerdo al requerimiento, y a ;
DISTRITO de Distrito | planes institucionales. .
Decision ¢ El documento es aprobado?.
COMANDO Comandante |[No Devolucion del documento, adjuntando nota de 3
DISTRITO de Distrito observacién. NO
Si Sigue el curso. Si
S%?\ﬁgi'\éo Remitente Correccién del documento segin observacidn (si indica L 4
REMITENTE en la observacion). |
SECRETARIA Secretaria Registrar en libro, decisién final, sobre solicitud del 5 J
GENERAL documento.
. 6
SECRETARIA . Comunica a la remitente respuesta final de la solicitud
GENERAL | Seceli@ 4ol documento. @
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MANUAL DE PROCESOS

) NOMBRE DEL PROCESO:
POLICIA NACIONAL

DISTRITO POLICIAL CODIGO 05 ATENCION DE REQUERIMIENTOS DE MATERIALES Y
LA PAZ - BOLIVIA SERVICIOS DEL DISTRITO

OBJETIVO DEL PROCESO: Proporcionar oportunamente bienes, materiales y servicios de acuerdo a los reguerimientos del Distrito
Policial y las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios.

NUMERO Y NOMBRE DE LOS PROCESOS:

01. Recepcidn de requerimientos de materiales.

02. Verificacion del material en kardex de existencia.
03. Elaboracion formulario “Solicitud de compra de materiales”.
04. Solicitud a proveedores cotizacion.

05. Elaboracion del cuadro comparativo de cotizacion.
06. Adjudicaciéon de la compra o contratacion.

07. Elaboracién de orden de compra.

08. Recepcion del material.

09. Elaboracion de la orden de pago.

10. Elaboracion de Cheque y recibo de pago.

11. Entrega de Cheqgue.

12. Entrega de Material al solicitante.

INSUMOS QUE ALIMENTAN EL PROCESO:
¢ Solicitudes, requerimientos de material o servicio.

DEPARTAMENTOS Y UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO
e COMANDO GENERAL DE LA POLICIA — UNIDAD ADMINISTRATIVA.
e SECCION ADMINISTRATIVA.

REGISTROS, FORMULARIOS O IMPRESOS
s Formulario de pedido, formulario de solicitud de cotizaciones.
s Cuadro comparativo de cotizacién.
» Registro de Ingreso de materiales a deposito.

SALIDA QUE GENERA EL PROCESO Bienes materiales y servicios.

TIEMPO DE DURACION DEL PROCESO 1 dia si existe en almacenes y 10 dias para compra.
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DISTRITC POLICIAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTO

COD.: 05

ATENCION DE REQUERIMIENTOS DE MATERIALES Y
SERVICIOS DEL DISTRITO

No.| UNIDAD(ES) |RESPONSABLE DESCRIPCION FLUJOGRAMA
SECCION Recepcion de requerimiento de materiales, segin Plan @
T | ADMINISTRATIVA Ecénomo O_per_atwo,_d_e las diferentes secciones y unidades del y
Distrito Policial.
SECCION Verificar ;jExiste el material solicitado?.
2 Economo |No Inicia procedimiento de adquisicidn. 2 \o
ADMINISTRATIVA , : , L
Si Registra en el formulario de solicitud. Sl
Iniciar el procedimiento de adquisicién, llenando y
SECCION firmando el formularioc “Solicitud de Compra de >
3 Ecénomo |Materiales” con dos copias una para Contabilidad 3
ADMINISTRATIVA !
(Comando Dptal.), y otra para el archivo de
administracion.
4 SECCION Economo Elaborar y distribuir a proveedores legaimente 4
ADMINISTRATIVA constituidos tres solicitudes de cotizacion.
Jefe de Elaborar cuadro comparativo de  cotizaciones,
5 SECCION Seccién incluyendo cantidad, costo, procedencia, del articulo
ADMINISTRATIVA o . _ | requerido, se adjunta las proformas con el nombre, firma >
Administrativa
y sello del proveedor.
Jefe de
COMANDO Seccidn o o Y
o | GeNERA | Aamimstaiua| PSR o iR auoreacin de compre, con :
(COMANDO + Precio, ete.
GENERAL)
SECCION Jefe de Elaborar la orden de compra y remite al proveedor y a 7
7 ADMINISTRATIVA Seccion Contabilidad (Comando) quedandose con una copia
Administrativa para su kardex. l
SECCION Jefe de Recepcionar material, de la empresa adjudicada, 8
8 | AOMINISTRATIVA S?QCIOH_ verificando la descripcién del requerimiento, calidad, L
Administrativa | cantidad, etc., se firma la conformidad. 2 @
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Jefe de

Elaborar orden de pago adjuntando el formulario de

COMANDO Seccidn pedido, cuadro comparativo de cotizacion nota fiscal del @ °
9 GENERAL o . . . -
Administrativa | proveedor, formulario de ingreso de materiales a 9
(COMANDO) |almacén.
Jefe de
10|  COMANDO Seccién  |Elaborar Cheque y recibo de pago, se firma la orden de 1‘0
GENERAL Administrativa | pago.
(COMANDOQ)})
Jefe de
1" COMANDO Seccién  |Recibir nota fiscal con sello de cancelado, hace firmar 11
GENERAL Administrativa | recibo y se entrega el cheque al proveedor.
(COMANDO)
12 SECCION Ecénomo Entregar el material a la unidad solicitante la que verifica 12
ADMINISTRATIVA la calidad y cantidad y firma su conformidad.
Fin
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MANUAL DE PROCESOS

POLICIA NACIONAL :
DISTRITO POLICIAL CODIGO 06

LA PAZ - BOLIVIA

NOMBRE DEL PROCESO:
SEGUIMIENTO DE LA EJECUCION DEL POA

OBJETIVO DEL PROCESO: Cumplimiento en Ia ejecucion del POA en el Distrito Policial.

NUMERO Y NOMBRE DE LOS PROCESOS:

01. Verificacion de la ejecucion del POA,

02. Evaluacion de resultados del POA.

03. Comparacion; si los resultados se cumplen acorde al POA.

04. Se Informa a la Unidad, Compania ¢ Seccién correspondiente sobre la ocbservacion.

05. Generacicn de medidas correctivas.
06. Se da cumplimiento al POA.

INSUMOS QUE ALIMENTAN EL PROCESO:
¢ Informes, resuliado de operaciones.

DEPARTAMENTOS Y UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO
e COMANDO DISTRITO
» SUB COMANDO DISTRITO
e SECCION PLANEAMIENTO Y OPERACIONES

REGISTROS, FORMULARIOS O IMPRESOS
» Registro de evaluacion de resultados.

SALIDA QUE GENERA EL PROCESO Plan Operativo Anual Cumplido.

TIEMPO DE DURACION DEL PROCESO 5 dias.

* La evaluacion se realizara trimestralmente y a la finalizacion de la gestion.
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DISTRITO POLICIAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTO

ICOD.: 06

SEGUIMIENTO DE LA EJECUCION DEL POA

- UNIDAD (ES) |RESPONSABLE| . DESCRIPCION FLUJOGRAMA
Verificaran que el Programa de Operacion Anual esté Inicio
COMANDO Comandante |ejecutandose de acuerdo a lo programado, en cada una
DISTRITO de la Unidad- |de las Secciones y Unidades, analizando los
SUBCOMANDO Sub resultados de cada una de las operaciones, los servicios 1
Comandante |producidos, los recursos humanos, materiales y el
tiempo que se han utilizado.
Evaluacion de resultados obtenidos contemplando
aspectos cuantitativos y cualitativos, basandose en la ;
SUB COMANDO Sub verificacion de la ejecucion, a los indicadores de eficacia 2
DISTRITO Comandante |y eficiencia y ofros aspectos que permitan medir el
grado de cumplimiento de las operaciones y el logro de
los objetivos.
Comparacion: ;Los resultados se cumplen acorde al 3
SuUB COMANDO Sub POA?. NO
DISTRITO Comandante |No Registrar la observacion. sl
Si Aliento para continuar.
SECCION PP.Y| Jefede Se Informa a l!a Unidad, Compafiia o Seccidn ;
00 Seccion correspondiente sobre la observacion. 4
Se genera medidas correctivas en coordinacién con la y
SU%@?&#EDO Comiﬁz‘ante unidad, de acuerdo con los factores que incidieron para 5
el no-cumplimiento. T
. 6
Se da cumplimiento al POA.
Fin
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MANUAL DE PROCESOS

POLICIA NACIONAL

NOMBRE DEL PROCESO:

DISTRITO POLICIAL CODIGO 07 COORDINACION CON LA SOCIEDAD CIVIL PARA EL

LA PAZ —-BOLIVIA

APOYO A LA SEGURIDAD CIUDADANA

OBJETIVO DEL PROCESO: Coordinacidn administrativa con la sociedad Civil a fin de apoyar la Seguridad Ciudadana.

NUMERO Y NOMBRE DE LOS PROCESOS:

01. Solicitud de sugerencias a entidades civiles para coadyuvar la seguridad ciudadana.

02. Recepcidon de sugerencias.
03. Evaluacion de la sugerencia y solicitudes.
04. Preparacién del planes y estrategias.

05. Entrega de una copia de la estrategia de seguridad a la Entidad Civil beneficiaria.

06. Ejecucion del plan y la estrategia.

07. Comparacion def cumplimiento de satisfaccion de necesidades con la implementacion de la estrategia.

08. Realizacion de medidas correctivas.
09. Apoyo al cumplimiento de la seguridad Ciudadana.

INSUMOS QUE ALIMENTAN EL PROCESO:
« Solicitudes, necesidades, requerimientos, etc.

DEPARTAMENTOS Y UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO

« COMANDO DISTRITO

SUB COMANDO DISTRITO

RELACIONES PUBLICAS

SECRETARIA GENERAL

SECCION DE PLANEAMIENTO Y OPERACIONES
JEFE DE LA SECCION DE INTELIGENCIA

e COMPANIAS DE PATRULLAJE

REGISTROS, FORMULARIOS O IMPRESOS

» Libros de registros.
+ Notas de instruccion y observacion.

SALIDA QUE GENERA EL PROCESO Seguridad Ciudadana apoyada.

TIEMPO DE DURACION DEL PROCESO Tiempo que requiera el plan.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO

COD.: 07

COORDINACION CON LA SOCIEDAD CIVIL PARA EL
APOYO A LA SEGURIDAD CIUDADANA

UNIDAD (ES) |RESPONSABLE DESCRIPCION FLUJOGRAMA
Solicita sugerencias de servicios policiales, a entidades
RELACIONES Jefe de 1 iles (OTBs, Unidades Educativas, Asociaciones, etc.)
- Relaciones N )
PUBLICAS Piblicas del Distrito, en el cual presenten sus necesidades vy 1
requerimientos policiales. :
SECRETARIA Secretaria Recepcionar y regisirar las sugerencias y necesidades X
GENERAL de la sociedad civil. 2
COMANDO, SUB Comgndante, En coordinacion con el Jefe de la Seccidn )
ub . ) . .
COMANDO Planeamiento y Operaciones, evaluan las sugerencias y 3
DISTRITO Comandante hechos proporcionado por las entidades civiles
de Distrito '
SECCION Jefe de Formular planes, estrategias y ordenes de operaciones L
Seccién de para la ejecucion de servicios y operaciones tacticas | 4 I I
PLANEAMIENTO Y . . ; ) .
Planeamiento y|para brindar seguridad a la sociedad, incluyendo
OPERACIONES , . .
Operacicnes |Indicadores de servicio.
RELACIONES Relaciones |Entregar una copia de la estrategia de Seguridad 5
PUBLICAS Publicas Ciudadana a la entidad civil beneficiaria.
y Comandante 3
COMPANIAS DE de Companias | Ejecutar el plan y la estrategia elaborada. 6
PATRULLAJE ;
de Patrullaje
Comparar ;Se ha satisfecho la necesidad con la X
ot Comandante jimplementacion de la estrategia?.
COMPANIA DE de Compafiia |[No Se coordina con la seccidén de Inteligencia y los 7 NO
PATRULLAJE . L
de Patruliaje |policias patrulleros. sl
Si Se informa a la superioridad.
SECCION Jefe de Corregir oportunamente la dificultad presentada en ‘8
INTELIGENCIA Seccidn de | coordinacion con el Comandante de las Companiias de
Inteligencia | Patrullaje. |
Fin

Apoyo al cumplimiento de la seguridad Ciudadana.
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MANUAL DE PROCESOS

POLICIA NACIONAL p NOMBRE DEL PROCESO:
DISTRITC POLICIAL CODIGO 08

LA PAZ - BOLIVIA CONTROL Y EVALUACION AL PERSONAL

OBJETIVO DEL PROCESO: Control y evaluacion de las actividades de los funcionarios policiales para un eficiente desempefio.

NUMERO Y NOMBRE DE LOS PROCESOS:

01. Control de asistencia, hora de ingreso del personal del Distrito Policial.
02. Supervision de las actividades realizadas diarias del personal.

03. Evaluacién del desempefio.

04. Comunicacién con instancia superior.

05. Revision del desempefio de cada funcionario.

06. Llamada de atencién al funcionario policial de acuerdo a la falta.

07. Archiva la evaluacién de cada funcionario policial.

INSUMOS QUE ALIMENTAN EL PROCESO:
e Diagnostico de resultados.
e Partes y registros de asistencia.
e Clima organizacional.

DEPARTAMENTOS Y UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO
» COMANDO DE DISTRITO
e« SUB COMADO DE DISTRITO
e« SECCION DE PERSONAL
« SECRETARIA GENERAL

REGISTROS, FORMULARIOS O IMPRESOS
» Libro de asistencia dei personal.
» Registro de la Evaluacién al Desempeno.
e Memorandums y Notas de observacién.

SALIDA QUE GENERA EL PROCESO  Cumplimiento de horario, funciones y resultados del personal.

TIEMPO DE DURACION DEL PROCESO Control y supervisién al personal diariamente - Evaluacion al desempefio trimestralmente
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DISTRITO POLICIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTO COD.: 08
CONTROL Y EVALUACION AL PERSONAL
| UNIDAD (ES) RESPONSABLE DESCRIPCION FLUJOGRAMA
SECCION Encargado de | Controlar la asistencia, hora de entrada diaria, de todo el
Kardex y |personal del Distrito a través de partes y registros de
PERSONAL . . ) 1
Archivo asistencia.
, v
SECCION 523?%?::,{% céz Supervisar diariamente las actividades realizadas por el 5
PERSONAL personal.
Personal
) Jofe de la Evaluar e! desempefio: la calidad y cantidad de
SECCION Seccion de resultados alcanzados, de cada seccion y/o unidad, uso 3
PERSONAL Personal de recursos materiales, cumplimiento de normas,
organizacion en el trabajo, resolucion de problemas, etc.
Jefe de I3 Comunicar a instancia superior (Sub Comando) vy
SECCION Seccion de entrega la evaluacion del personal incluyendo 4
PERSONAL Personal instrumentos de evaluacion, registros de asistencia y
supervision. v
Revision del desempefio de cada funcionario 4 Existe un
SUB COMANDO Sub desempefio eficiente?. 5 0
DISTRITO Comandante |No. Se elabora documento de llamada de atencion. S|
Si. Se firma el Visto Bueno en los registros.
Hacer legar memorandums de llamada de atencion u 3
SUB COMANDO Sub otro documento, de acuerdo a normas del Sistema de 6
DISTRITO Comandante |Organizacion de Personal y Reglamento de Disciplina y |
Sanciones.
SECclon | Uefedela | y o I
Seccion Archivar evaluacion de cada funcionario policial.
PERSONAL Personal
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MANUAL DE PROCESOS

POLICIA NACIONAL - NOMBRE DEL PROCESO:
DISTRITO POLICIAL CODIGC 09

LA PAZ - BOLIVIA ACTUALIZACION DE INVENTARIO DE MATERIALES

OBJETIVO DEL PROCESO: Contar con el inventaric actualizado de los bienes y materiales del Distrito Policial.

NUMERO Y NOMBRE DE LOS PROCESOS:

01. Revisién de inventarios de activos fijos y otros documentos.
02. Verificacion con exactitud la existencia de materiales y bienes en operacion con la documentacion existente.
03. Control de la existencia de irregularidades.

04. Se informa al Comandante del Distrito.

05. Se establece responsabilidades.

06. Verificacion de 1a reposicion de bienes.

07. Actualizacion del registro de inventario.

08. Aprobacion del nuevo Inventario Actualizado.

09. Correccién de la observacion.

10. Archivo del documento.

INSUMOS QUE ALIMENTAN EL PROCESO:
¢ |nventarios de la anterior gestion.
e Documentos (facturas, registros, etc.).

DEPARTAMENTOS Y UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO
« COMANDO DISTRITO
» SECCION ADMINISTRATIVA — ECONOMO- ACTIVOS FIJOS

REGISTROS, FORMULARIOS O IMPRESOS
» Hojas de Kardex.
¢ Registros.
o Formularios de Inventarios.

SALIDA QUE GENERA EL PROCESO Inventario actualizado de bienes del Distritc Policial.

TIEMPO DE DURACION DEL PROCESOQO 15 dfas.
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DISTRITO POLICIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTO COD.: 09
ACTUALIZACION DE INVENTARIO DE MATERIALES
: = UNIDAD{ES) : |RESPONSABLE;= = DESGRIPCION ... ok FEUJOGRAMA: .-
y SECCION Ecénomo- | Revisar inventarios de activos fijos y otros documentos m
ADMINISTRATIVA | Activos Fijos |inherentes al mismo de la anterior gestién. 1
Verificar con exactitud mediante la observacién directa y v
5 SECCION Ecénomo- |los registros de inventario, los materiales y bienes en 2
ADMINISTRATIVA| Activos Fijos |operacién, que se encuentren en  depdsito,
mantenimiento, infraestructura de las secciones, etc.
ECCION E ot Control 4 Existe material faltante, sobrantes o dafiados?. 3
S cdbnomo- . e g S
3 | ADMINISTRATIVA Activos Fijos Si Id.entlflcamon del responsable. NO
No Visto Bueno del registro.
4 SECCION Ecénomo- |Informar al Sub Comandante del Distritc sobre la 4
ADMINISTRATIVA | Activos Fijos | condicién y estado fisico de los materiales.
COMANDO Comandante Establ'ecer responsal?ljidades por mal uso, negpganaa, 3
5 DISTRITO de Distrito descuido o sustraccién, y la respectiva sancién que S
establece 1a Ley 1178. T
6 SECCION Economo- |Verificar las incorporaciones o reposiciones de los 6
ADMINISTRATIVA | Activos Fijos | materiales y bienes. |
SECCION Ecénomo- : L : : 7
7 | ADMINISTRATIVA Activos Fijos Realizar la actualizacién de los inventarios. .
COMANDO Comandante Tgm_ar Decision ¢ Se aprueba el inventario actualizado® « < 8
8 DISTRITO de Distrito Si Firma el documento. NO
No Anota la observacion.
SECCION Ecénomo- . . 9
9 | ADMINISTRATIVA Activos Fijos Corregir la observacién encontrada. |
h
SECCION Economo- : 10
10| ADMINISTRATIVA| Activos Fijos |ArChivar documento. -
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MANUAL DE PROCESOS

POLICIA NACIONAL : NOMBRE DEL PROCESO:
DISTRITC PQLICIAL CODIGO 10

LA PAZ - BCLIVIA CAPACITACION

OBJETIVO DEL PROCESO: Actualizar a los funcionarios policiales en aspectos técnicos, y administrativos para el cumplimiento de
los fines del Distrito Policial.

NUMERO Y NOMBRE DE LOS PROCESOS:

01. Identificar necesidades de Capacitacién de acuerdo a los resultados de los diferentes servicios.
02. Programacion de la Capacitacion.

03. Aprobacién de capacitacion por el Sub Comando de Distrito.

04. Correccion o adecuacién de la observacion.

05. Eiecucidn de la Capacitacion.

06. Evaluacion de la Capacitacion.

07. Aplicacion de los conocimientos y habilidades adquiridas en el desempefioc de funciones.

INSUMOS QUE ALIMENTAN EL PROCESO:
» Evaluacion al desempefio.
e Convenios de capacitacion.
e Necesidades de capacitacion.

DEPARTAMENTOS Y UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO
» COMANDO DISTRITO
» SUB COMANDO DISTRITO
¢ SECCION PERSONAL — ENCARGADO MOVIMIENTO DE PERSONAL
» SECCION DE PLANEAMIENTO Y OPERACIONES

REGISTROS, FORMULARIOS O IMPRESOS

e Lista de inscritos.
e Llista de calificaciones, Certificados.

SALIDA QUE GENERA EL PROCESO Perscnal preparado, y actualizado con nuevos conocimientos y habilidades.

TIEMPO DE DURACION DEL PROCESO De acuerdo al tema a dictarse.
*La evaluacion de los resultados obtenidos se llevara a cabo a los 60 dias después del curso.
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»

DISTRITO POLICIAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTO

COD.: 10

CAPACITACION

FLUJOGRAMA

UNIDAD (ES) |RESPONSABLE| DESCRIPCION
’ Encargado Identificaré las necesidades de capacitacion (tema a
SECCION Movimiento de dictarse) de los funcionarios del Distrito por medic de
PERSONAL resultados, servicios realizados, evaluaciones al
Personal - . 1
desempefio, registros, etc.
J Programaré: Objetivos de aprendizaje, contenidos,
. efe dela .2, . b A
SECCION Seccién de actividades, metodgs dfe capacitacion, _tecmcas e 2
PERSONAL Personal instrumentos, destinatarios, duracién, instructores, I
" |criterios de evaluacién y los recursos necesarios. v
COMANDO, Comandante | &Aprueba plan de capacitacion?. 3
SUB COMANDO Sub Si. Firma el Visto Bueno. NO
DISTRITO Comandante |No. Anota observaciones. S
. Jefe de la L
PSEECS%IC\I)EL Seccién de | Correccibn o adecuacion de las observaciones. 4 B
Personal.
SECCION En'calrgado Se realiza la capacitacion conforme a la programacion y
PERSONAL Movimiento de a los recursos disponibles 5
Personal '
Evaluar capacitacién en: La logistica del evento de :
capacitacién, el grado de satisfaccion de los
COMANDO, Comandante |participantes, contenido, técnicas y métodos empleados. 3
SUB COMANDO Sub También evaluara el grado de cumplimiento de los 6
DISTRITO Comandante |objetivos de aprendizaje en términos de I0s
conocimientos y habilidades adquiridos por los
participantes.
Determinara el nivel de aplicacion efectiva de los 3
SECCION Planeamiento y conocimientos y habilidades adquiridas o el camt_)io_ del 7
PLANEAMIENTO Y O ciones comportamiento, expresadas en el logro de los objetivos
OPERACIONES pera " |del puesto, asi como el impacto en el desempefio del @

funcionario policial.
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5.7. Propuesta de implantacién del Manual de Procesos y Procedimientos

OBJETIVO

Facilitar la implantacion de los Manuales de Procesos y Procedimientos, de

acuerdo a los resultados del disefio organizacional, y la aplicacion de las

Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa.

5.7.1. Plan y Estrategia de Implementacion

El plan y la estrategia de implementacion, esta dirigido a definir el camino y

método especifico para lograr el cumplimiento y ajuste del nuevo manual.

Plan de Implementacién

CUADRO No. 10
PLAN DE ACTIVIDADES DE IMPLEMENTACION DEL MANUAL DE

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

EVALUACION

ACTIVIDAD SUB ACTIVIDAD ACTORES CUALITATIVAY
CUANTITATIVA
1. Aprobacion de instrumentos | Reuniones para la Comandantes y Sub{ Documento de conformidad

organizacionales por los

Comandos Distritales.

Revision y Correccién de
los Manuales (actividad ya

Comandantes de los

Distritos Policiales

de los manuales aprobado,
por los cinco Gomandantes

-Manual de procesos realizada) Jefes de Secciones de los Distritos Policiales
-Manual de Procedimientos (actualmente realizado)
-Flujogramas
2. Aprobacion de Manuales por | Revisién general Y Comando General de la | Resolucién  Administrativa
el Comando General cumplimiento de otros Policia - Direccién | del Comando General
requisitos y formalidades Nacional de { aprobando el Manual de
para su aprobacién Planeamiento y { Procesos y Procedimientos.

Qperaciones

3. Capacitacién de la Ley 1178,
S0OA - Manuales de Procesos
y Procedimientos (Uso ¥y
aplicacion)

Cronograma de
capacitacion

Disponer recursos
materiales,
infraestructura y
materiales didacticos.
Comunicacion al

personal de! Distrito y
actores sociales
Ejecucion de la
capacitacion

Control resultados del
Curso

Comando General de la
Policia Nacional
Comandantes y Sub
Comandantes de los
Distritos Policiales
Jefes de Secciones

- Numero de concurrentes
al curso de acuerdoe a lo
planeado

- Examenes de evaluacion
de conocimientos.

4, Adecuacion administrativa de
los Distritos Policiales de
acuerdo a Manuales.

Adecuacién de:

RRHH
Recursos Fisicos
Recursos Logisticos

Comandante
Sub Comandante
Secciones

Ejecucién de actividades
del Personal administrativo,
de acuerdo manuales.

5.Evaluacién de la implantacion
del Manuales de Procesos y
Procedimientos

(Observacion directa
Verificacion de
actividades a
funcionarios

- Sub Comando Distrito.

Cumplimiento de los
Manuales de Procesos ¥y
procedimientos
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Estrategia de Implementacion

» Capacitacion a los actores institucionales y sociales

> Participacion de jos actores internos y externos (sociedad civil).

La capacitacion a los actores institucionales y representantes de la sociedad

civil sera realizada con la participacion conjunta, de acuerdo a lo siguiente:

1) La implementacién de los Manuales estard a cargo de la maxima
autoridad del Distrito Policial, el Comandante de Distrito, en colaboracion
del Sub Comandante y las Secciones, Administrativa y de Personal.

2) Existird comunicaciéon y coordinacion con los actores institucionales y
sociales como ser OTBs, Asociaciones civicas, etc. segin area de
jurisdiccion, sobre la futura capacitacion.

3) Se realiza cronograma de actividades para la capacitacion, fijandose,
fechas, tiempo y lugar en forma coordinada.

4) Se elabora material de exposicion y la impresion de los manuales de
acuerdo al niumero de participantes.

5) Se ejecuta el Cronograma de Actividades rigurosamente.

6) Se realizara el control y evaluacion del curso objetivamente
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5.7.2. Presupuesto

PRESUPUESTO PARA LA IMPLANTACION DEL
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Sub
Detalle Parcial| Total | Total
Presupuesto para capacitacién de un Distrito
(300 participantes)
Docente Ley 1178 —- SOA 800
Docente Manuales (Comandante Distrito)
Alquiler Auditorio 3 dias (ambientes propios)
Difusién Sociedad Civil 550
Publicacién L.a Razén {6x6) 101
Publicacién El Diario (10x5) 214
Afiches 500 unidades (doble carta) 235
Material de Escritorio 293
Papel sabana 10 hojas 10
Scoch 18
Marcadores & unidades 15
Folderes 300 unidades 250
Boligrafos 150
Data Show (300 bs por dia) 900
Fotocopias (10 hojas por folder) 300
Sub Total Capacitacion por un Curso 2843
Sub Total Capacitacién por 5 cursos 14215
Material de Impresién para los 5 cursos 4800
Certificados 1500 Unidades (300 p/curso) 1000
5 Manuales de Procesos y Procedimientos Originales {Erogado por
postulante)
Manuales de Procesos y Procedimientos de 2500 unidades 3800
(30 paginas tamarfio carta, un solo color)

lCOSTO DE CAPACITACION POR DISTRITO 3803 |
TOTAL COSTO DE CAPACITACION 13015

98




CONCLUSIONES

o Andlisis retrospectivo y prospectivo realizado a los cinco Distritos Policiales

segun Normas Basicas del SOA.

¢ Se cuenta con el Manual de Procesos y Procedimientos elaborado para los 5
Distritos de La Ciudad de La Paz y El Alto, sobre |la base de la Ley 1178 y las
Normas Basicas del Sistema de Organizacién Administrativa, La Ley Organica
de la Policia Nacional y Disposiciones Generales. Los Manuales de Procesos y
Procedimientos elaborados son:

- Elaboracion del POA.

- Elaboracion de Requerimientos Presupuestarios.

- Gestion de correspondencia del Distrito Policial.

- Aprobacion de documentos.

- Atencion de requerimientos de materiales y servicios del Distrito.

- Seguimiento en la ejecucion del POA.

- Coordinacion con la Sociedad Civil para el apoyo de la seguridad
ciudadana.

- Control y evaluacion del personal.

- Actualizacion de inventarios de materiales.

- Capacitacion.
e Se cuenta con instrumentos administrativos: Manuales de Procesos vy
Procedimientos, disponibles y al alcance del personal Directivo y Administrativo

de los Distritos Policiales.

« Se cuenta con un plan de implantacion del Manual de Procesos vy

Procedimientos.
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RECOMENDACIONES

Revisar y ajustar los manuales de Procesos y Procedimientos de acuerdo a ias
necesidades del Distrito Policial, si fuera posible cada afio y su respectiva
aprobacion por instancias correspondientes.

Se sugiere realizar reglamentos especificos segin Ley, para la Programacion
de Operaciones, Sistema de Organizacién Administrativa, Sistema de
Contratacién de Bienes y Servicios, como prioridades del Distrito.

Evaluacion del cumplimiento de los manuales de forma periddica.

Difusion de los manuales al personal de tropa.

Continuar con el apoyo interinstitucional para el fortalecimiento de la gestion

publica y resultados en beneficio de la sociedad.
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UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES

FACULTAD DE CIENCIAS ECOMONICAS Y FINACIERAS No.
CARRERA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS
ENTREVISTA NIVEL EJECUTIVO Fecha [T 1 |

La presente entrevista, tiene por objetivo, obtener informacion de los actuales procedimientos administrativos
del Distrito, la misma tiene fienes exclusivamente académicos, Convenio UMSA - Policia Nacional

DATOS GENERALES Distrito Policial N° [ |
Nombre y Apellido

Grado ]

Cargo Actual | |
Tiempo que trabaja en el Distrito Policial | |

1 ;Cudles son los objetivos principales de su Distrito Policial para esta Gestion?

4 ; Cuenta usted con alglin documento, guias u otro impreso a su disposicion para su consulta acerca de
las tareas, operaciones y procedimientos que debe realizar?

si L No [

Si su respuesta es Si indique cuales son esos documentos

5 4 Los recursos presupuestarios asignados, son desembolsados directamente al Distrito Policial?
Si [ No [

6 ;Coémo evaluan el desemperio del personal del Distrito Policial?

7 & Se realizd cursos de capacitacién en la presente Gestion?

si [ No [
Si su respueta es Si, indique que temMas ADArCAION. ... .o
¢, Cuantos cursos de capacitacién se realizo en la presente Gestion?....................

8 ;Qué recursos o insumos importantes requiere con mayor frecuencia su Distrito?

9 Estos bienes y servicios requeridos es adquirido por el:
Distrito Policial [_3 Comando Departamental [_]  Comando General [_1  Otro
10 ;Qué porcentaje del POA se ha dado cumplimiento, hasta la fecha?

11 4 Cudles son los mecanismos de evaluacion del cumplimiento del POA?

12 ;Existe coordinacion con la sociedad civil, para prestar los servicios policiales?
Si ] No [T
Si su respueta es Si, indigue los mecanismos de COOrdiNACION. ..o
13 ¢ Qué procedimientos administrativos, necesita mejorar en el Distrito?

Firma GRACIAS POR SU COLABORACION




UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES
FACULTAD DE CIENCIAS ECOMONICAS Y FINACIERAS NoO.
CARRERA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS
CUESTIONARIO ADMINISTRATIVOS Fecha [ | [ |

La presente entrevista, tiene por objetivo, obtener informacion de los actuales procedimientos administrativos
del Distrito, la misma tiene fienes exclusivamente académicos, Convenio UMSA - Policia Nacional

DATOS GENERALES Distrito Policiat N° [ |
Nombre y Apellidos | | Grado | l
Cargo Actual | | Tiempo que trabaja en el Distrito Policial |:|

1 ;Cuenta usted con algiin documento, guias u otro impreso a su disposicion para su consulta acerca de
las tareas, operaciones y procedimientos que debe realizar?

Si [ No []
Si su respuesta es Si, indique cudles son €505 dOGUMENTOS........i. i iemnninr e e

2 ;Usted participé en la elaboracion del POA?
S [ No [
3 ;Cuales son las funciones principales que desempenia?

L TR PURRPRON et e e
B et ST UOORT
D e e et B ettt e et et b e b e ere e
5 ¢Recepcionan o ejecutan algln tramite en su secciéon?
si 1 No [1
Si su respuesta es §1.,Qué tramite se realiza®...........ocivii e
6 ;Qué formularios u otro impreso utiliza su seccion para la ejecucion de tramites, solicitudes?
Hoja de Ruta 1 Nota de Entrega 1
Libro de Registros 1 Otrog (eSpecifiCar). ...
Hoja de Solicitud —1 Ninguno 1
Hojas de Cotizacion [ ]
7 ¢Cuanto tiempo dura generalmente este rdmite? dias

8 ;Qué dificultades ha encontrado en los procedimientos que realiza?
9 ;Existe operaciones o procedimientos que no los realiza actualmete, y que usted lo podria realizar?
Si 1 No []
Sisu respuesta €8 Si. [ OUAIES SONT.... ..t b e
10 ¢Existe coordinacidn en las actividades que realiza con otras secciones?
St 1 No []
Si su respuesta €5 Si.g 06 QUE MENETAT ... e e e

11 ¢Tiene alguna sugerencia para mejorar los procedimientos que se realizan en su seccion?

Si 1 No []
Sisu respuesta 85 Bi. LOUAIES SONT ..o
12 ¢Conoce usted las Normas Basicas del SABS?
S 1 No [

Si su respuesta es S, ¢ Cuales son los subsistemas del SABS?

Firma GRACIAS POR SU COLABORACION




12

13

14

15

16

PREGUNTAS COMPLEMENTARIAS SECCION ADMINISTRATIVA

. Como evallan el desempefio del personal del Distrito Policial?

¢+ Qué tipo de confrataciones de bienes y servicios se realizan en su Unidad?
Compras mayores [ Compras menores [_1 OUOS ettt e eera s

& Qué insumos se consumen con mayor frecuencia en su Distrito?

4 Qué medios utiliza su seccidn para la comunicacidn con ofras secciones?

VERBAL [ ]
ESCRITO |
AMBAS ]
OTROS —1

GRACIAS POR SU COLABORACION




UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES
FACULTAD DE CIENCIAS ECOMONICAS Y FINACIERAS No.
CARRERA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS
CUESTIONARIO OPERATIVOS Fecha [ | | |

La presente entrevista, tiene por objetivo, obtener informacion de los actuales procedimientos administrativos
del Distrito, la misma tiene fienes exclusivamente académicos, Convenio UMSA - Policia Nacional

DATOS GENERALES

Distrito Policial N° | I

Cargo Actual | l
Tiempo que frabaja en el Distrito Policial | |

1 ¢Cuenta usted con algiin documento, guias u otro impreso a su disposicién para su consulta acerca de
las tareas, operaciones y procedimientos que debe realizar?
si [ No [
Si su respuesta es Si, indique cuales son €505 dOCUMENTOS... ...
2 ;Usted participé en la elaboracion del POA?
Si [ No [

3 ;Qué tramites ha realizado a instancias administrativas y superiores?

4 ;Ha encontrado dificultades en las operaciones y procedimientos administrativos, en el desempefio diario
de las diferentes secciones?
si [ No [—1

Si su respuesta es Si, cuales son estas dificultades..........coo v

5 4Cudl es la causa de estas dificultades?
BURQCRACIA
MALA ORGANIZACION
NEGLIGENCIA SUPERIOR
FALTA DE RECURSQOS
FACTORES EXTERNOS ]
OTROS (ESPECHICANY...cci it i et oottt e e e r e s e ab e
6 ;Considera que estos tramites duran mas de lo previsto?
Si [ No [1

Si su respuesta s Si, en cuanlo HemPOT. ...

7 :En qué seccién del Distrito demora el procedimiento, mas de lo necesario?

8 ¢Tiene alguna sugerencia para mejorar los actuales procedimientos administrativos?

si 1 No [—1

GRACIAS POR SU COLABORACION




La Paz, 14 de jumo de 2004

Sefor;

Lic. Adm. Carlos Castillo Balboa
JEFE DE LA CARRERA
ADMINISTRACION DE EMPRESAS
Presente.

Estimado Lic. Castillo.

De acuerdo a Ta Tutoria asignada a mi persona, se ha procedido al andlisis y revision del
Trabajo Dirigido “MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS — AREA
ADMINISTRATIVA” CASO DISTRITOS POLICIALES DE LA CIUDAD DE
LA PAZ Y EL ALTO. Elaborado y presentado por la sefiorita CLAUDIA MILDREX
MIRANDA MURILLO, el mismo que cumple con los requisitos establecidos del
Trabajo Dirigido.

En este sentido, la sefiorita Miranda puede continuar con la defensa fonmat def Trabajo

Dirigido de acuerdo a disposiciones y reglamentos vigentes,

Con este particular, saludo a usted, atentamente,

@/ /Ldz/
Lig/.eyfn 15 S




DIRECCION NAL. DE PLANEAMIENTO Y OPERACIONES

Depto. Nal. de Planmificacion
CITE: N°157/2004

La Paz, 5 de Julio de 2004

Sefor

Lic. Carlos Castillo Balboa )

DIRECTOR DE LA CARRERA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS
UMSA .

Presente

REF.: CONCLUSION DEL TRABAJO DIRIGIDO “MANUAL DE
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS - AREA
ADMINISTRATIVA™

Sefior Licenciado:

En cumplimiento def Convenio suscrito entre la Universidad Mayor de
San Andrés y la Policia Nacional, la sefiorita Claudia Mildrex Miranda Murillo,
concluyé con el Trabajo Dirigido “Manual de Procesos y Procedimientos — Area
Administrativa”, caso Distritos Policiales de 1a ciudad de La Paz y El Alto.

Las Unidades Operativas, expresaron su conformidad al trabajo
realizado por ende, como Director Nacional de Planeamiento y Operaciones de la
Policia Nacional, debo expresar mi conformidad y que la senorita Claudia Mildrex
Miranda Murillo continle en la Universidad con los tramites pertinentes.

¢

Con esle motivo saludo a usted con mis consideraciones mas distinguidas.

Atentamente
™~
|
]
. . ‘."I ¥
: A LAY
. ) LT \
Cnl. DAEN. DirTHugo Fofuscff e
DIRECTOR NACIONAL DE PLANEAMIENTO Y OPERACIONES
HVERA IR e

Ce/Arch.




UNIVERSIDAD BOLIVIANA
UNIYERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES
PACIHTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS ¥ FINANCIERAS
CARRERA DE ADIAINISTRACION DE EMPRESAS
LA PAZ . BOLIVIA

S T ———

FCEF. ADM. CIT. N° 1649/04
Julio 7, 2004

Senorita:
CLAUDIA MILDREX MIRANDA MURILLO
Presente.-

De mi mayor consideracion:

Cursa ante la Direccién de la Carrera, los informes del docente tutor
y del tutor institucional aprobando la conclusién del trabajo dirigido
“MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS -~ AREA
ADMINISTRATIVA” CASO DISTRITOS POLICIALES DE LA
CIUDAD DE LA PAZ Y EL ALTO gue usted ha elaborado bajo esta
modalidad de graduacion.

En este sentido queda AUTORIZADA a realizar los tramites
correspondientes para fijar fecha y hora de la defensa publica de la
memoria del proyecto desarrollado contando para el efecto , 30
dias a partir de la fecha .

Con este particular saludo a usted atentamente,

/%#

Lic. Adm, Carlos M/ Castillo Balboa
DIRECTOR DE LA CARRERA
Amgﬂws TRACION DE EMPRESAS

Crf,
Adj. INFORMES DE TUTORES
C.C.



POLICIA NACIONAL
COMANDO DEPARTAMENTAL
DISTRITO POLICIAL No. 1
LA PAY - BOLIVIA

e ——

Al Sefior

Cnl. DAEN.Dr. Hugo Velasco Rivero
DIRECTOR NACIONAL DE
PLANEANMIENTO Y OPERACIONES

FPressnte.-

Sefor Director Nacional:

nr? : i

En cumpliends a su Oficio Departamenio Nacicnal de
Planificacion CITE N° 129/2004 referente a fa REVISION DE MANUALZS me
dirijc a su digna Autoridad, con el objeto ce informarle Gue, /a Egrasada de la
UMSA. Srta. Claudia Mildrex Miranda Murillo, reafiz las correcciones
necesarias al "MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDRIMIENTOS FARA EL
D.P.No.T".

Por este motivo, m”r's" dos fos mismas y estando
ajustados a las normeas establecidas doy mi conformidad & dicho U ibafo, el
mismo que remito en un cuernpo.

d . Con este motivo, saludo al Sefar Director Nacional con
las atenciones mas distinguidas

(,ﬂ] DESY AR m Hiy
Dol \h“")"/ I



POLICIA

NAC[ONAL ‘ pivision:  Secretfaria General

COMANDO DEPARTAMENTAL : Oficio 371/04

DISTRITG POLICIAL No. 2
La Paz -

La Paz, Mayo 5 del 2004
Al Senor

Cnl. DAEN. Dr. Hugo Velasco Rivero
DIRECTOR NACIONAL DE PLANEAMIENTO Y OPERACIONES

Presente.-

Senor Director

En estricto cumplimiento al Pf}'ego DEPTO.NAL.PLANIF. CITE No.- 060/04,
de fecha 27 de Febrero de fa presente gestion instruido por su Autoridad
y habiéndose, revisado, corregido y ajustado, con puntuales sugerencias
al trabajo del Manual de Procedimientos efaborado por fa Srta. Claudia
Mildrex Miranda Murillo, en el marco del Convenio interinstitucional
POLICIA-UMSA, respetuoéamente me permito dar MI CONFORMIDAD, a

o precitado,

Con este motivo, saludo al Sefior Director MNacional de Planeamiento y

Operaciones, con las expresiones de mi consideracion distinguida.

. ‘e \
' /- ;
oLl LU Ll LAl el

7

- - £ . ]
%n/ Dtsy.%@zjap//‘?// Tantidln “Goanis

COMANDANTE GEL DISTRITO POLICIAL No. 2




POULICES NACIONAL
DISTRITO POLICIAL 0.3 Py
£i alfo - Dolivia O R

Cnl. DAEN. Dr. Hugo Velasco RVETO
DIRECTOR NACIONAL DE PLAKEAMIERTOY OPERACIONES

Presente-

Mediante e presente, iiono  a Su au
“conformidad de la Uridad a i manco, sob G0 o Manu
Procedimientos para Cistritos Pdliciales ck ; ~m%
sefictita Claudia (Micrex Miranda hunbio,
San Ajdirés.

..\
ty (D
|_‘|
ol :" -
o
pait
@]

Flansamento y Operacio

S b, S
ﬂUf‘ 1"5/_,:. “ A (‘\T A‘Q‘\




POLICIA NACIONAL ‘
COMANDO REGIONAL DE POLICIA

Comuando

Stitn, Grab

No 078 2004
ZONASUD

DISTRITO POLICIAL No. 4

LA PAZ-BOLIVIA
______ o M

La Paz, 4 de mayo de 2004

Senor:

Cni. DAEN Dr. Hugo Velasco Rivero
DIRECTOR NACIONAL DE PLANEAMIENTO Y OPERACIONES

Praesente.-

Senor Director.

En consideracion a su oficio Cite No. 061/20G4 de la Direccion
Nacional de Planeamiento y Operaciones de fecha 27 de febrero dei 2004, debo
informar que se hizo presente la Srta. Claudia Mildrex Miranda Muriilo Egresada de la
UMSA quien elaboro el Manual de Procesos y Procedimientos, ai cual s& hizo ia
revision y las observaciones del caso para su correccion correspondiente.

A la fecha debo informar que el presente manuai se Procesos vy
Procedimientos ya se encuentra con todas las enmiendas y ajustes para su aprobacion

Con este motivo saludo ai seror Director Nacional. con ias
consideraciones mas distinguidas.
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L ako. 3 de Mavo de 2004
Al sedior

Cni DACN. Dy Hugo Velasco Rivero
DIRECTOR NACIONAL DE PLANEAMIENTO ¥ OPERACIONEY

Dlresente.-
Senor Coronel:

Por intermedio dsal presente, e PErBHTD clevar a conocimiehin de i
anioridad la conformiciad de la Unidad a mi siando, referente a la elabaracion del
AMarnual de Procesos y Procedimientos pare los Distriios Policialey, gichorads por
let sefiorita Cladia Mildrex Airandea Arillo. ecresada de la Universidad Mavor de

San Anclrés.

Con etz MoV,  SOUEGED al  Sefior Coionei (AR AT dE

Planeamiento’ 3 Cperaciones, con las cxpresiones de il consideracion

distingnida.
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La Paz, 4 de agosto de 2004 |

VISTOS Y CONSIDERANDC:

Que, el At 17 cde la Loy Orgénica de i Policta Nacional de 8 de abril de 1985, establece
que la Policia Nacional es una instiucion fundamental del Estado, que tiene por misién principal 1a
conservacion del orden pablico, la Jdufensa de e soaiodad y el cumplimiento de jas leyes, basado
en valores, conceplos doctinales y NONMas tmatitucinnales.

Que, cf numerat 9 e ta Resolucion Suprerna Nt 217055 de 30 de mayo de 1997
aprobatcria de 28 Normas Basicas del Sigtema de Organizacion Administrativa del sector publico,
establece que 1 Maxirna Autoridad Eiocutiva y cevidores publicos, de las Instituciones estatales
en el ambito de Su competansia, SO0 responcaties ca! andlisis, disefio e implantacion de fa
estructura organizacional en sus respectivas instituciones. '

Que, los Adts. 43° y 14° del Caaratn Supremo N° 26115 de 16 de marZo de 2001,

determinan el marce jcgeidelac =sifcacitn de demanda de personal en las instituciones publicas,
disposiciones que s Dolista Necional debe obsanvar adesuzndo su estructura a dicha normativa.

Que, madiante Resotucién de Comand? General de la Policia Nasional N°391/98 de fecha-
1° de octubre de 1998 fuo apropado el Reciamanto Especliico del Sistema de Organizacién

Administrativa de 2 Pelicta Nacional, cuerp? incal a traves de! cual la Institucion del Orden ha

implantzdo ia norrnativa basica del Sistama de Croanizackdn Administrativa del sector ptiblico enel

Arnbito de su competenia.

Que, ¢} At 24 dela ey Qrganica de i o tela Nesional sefiala: a Direccién Nacional de
Plancamicnlo Y Operaciones como ciganismo de asesoramiznlo y apoyo tiene la funcion de '
claborar los planes referentes & 1a anlicacién ce ia nclitica general de la Institucion de acuerdo @
sus fines y objetivos, conrdinando todas las actividaces en funcion de policia integral. Para este
efecto debe adecuar poriddicamente st estructura organizacional

Que, para ci ofecto so ha prosedido @ ta elaboracion del Manual de Organizacion Y
Funciones, de reparticiones ooficiaies, en el maito get Convenio interinstitucional d& Cooperacion
suscrito entre la Policla Nacionaly 1a Universizad Mayer de “gan Andrés” de La Paz.

POR TANTO:

El suscrito COMIMDANTE GENERAL o= LA POLICIA NAGIONAL, enusoy ejercicio de
sus especificas atribusisnes. '

RESUELVE!

PRIMERC. Aprobar ¢ JAanual de Procesos Y procedimientos de los Distritos Policiales
Nrs 4,2,3,4y5de LaMazy G/ "0 .

SEGUNDO. lLas Dioccy es nacionalas de Personal, Planeamiento y Operaciones asl
como Adminisirativa guedan enct Jadas dela ciooucidny cumplimiento de la presente Resolucion.
T
T '
e sliest Cor},» Jptese y Archivese.
W
) | \ il

Byl \ \
A RO N
RS WA )
YIRTSTS _‘}";;\:g.w\"\)\ SN EAfes

. D)
S .u;;z:’?:?.‘: VLI

p :*JJ{.-'\.D\!)'.‘, LA POLICIA NACIONAL




A
< < _SM;

PARTE DE ASISTENCIA EN LOS DISTRITOS POLICIALES

o i el

L



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

