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ENABOL. EMPRESA NAVIERA BOLIVEANA

INTRODUCCION

En el marco del convenio establecido entre la Universidad Mayor de San Andrés y el
Ministerio de Defensa Nacional, se establece la realizacion del trabajo dirigido en

apoyo a la institucion.

La Empresa Naviera Boliviana (ENABOL), es una empresa descentralizada del
Ministerio de Defensa Nacional, actualmente cuenta con un manual de organizacion

y funciones no acorde a la realidad actual.

Por esta razon y con el fin de proporcionar un instrumento de nommas
administrativas que coadyuve al buen desarrollo de sus funciones y el cumplimiento
de sus objetivos propuesto, se aclualizé el manual de organizacion y funciones en
las que se senalan los niveles jerarquicos, objetivos, funciones, asi como tambien

las relaciones de coordinacion.

El presente ftrabajo consta de cinco capitulos, los cuales se describen a

continuacion:

En el pnmer capitulo se describen las consideraciones generales del trabajo, tales
como: los aniecedentes de la empresa, planteamiento del problema, objetivos
generales y especificos que se pretenden alcanzar y por Gitimo el alcance.

En el segundo capitulo denominado marco conceplual se desarmolla los conceptos y
fundamentos que establecen las bases tedricas que permiten el disefio de una

propuesta.

El tercer capitulo titulado marco legal, describe las bases legales que norman tanto
la realizacion del trabajo, como el funcionamiento de la empresa tales como: leyes,
decretos y reglamentos.

En el cuarto capitulo se desarrolla el diagnéstico de la empresa, en el cual se toma
en cuenta la informacion obtenida mediante ia revision de documentos existentes y
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ENABOL. EMPRESA NAVIERA BOLIVIANA

entrevistas realizadas al personal, ademas se realizd un analisis de la misma cuyo
resultado dio lugar al disefio de la propuesta.

Y por ditimo, en el quinto capitulo se elabora la propuesta en base a los aspectos
considerados en los anteriores capitulos, principaimente en el diagnostico
organizacional; esta propuesta responde a la realidad de la empresa a través de una
estructura claramente definida, asi como las afribuciones de cada instancia deniro
de la empresa; asimismo, se plantea la recomendacion para la aplicabilidad de este
instrumento administrativo.

MANUAL DE onmmmﬁ ¥ FUNCIONES. vi
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s

CAPITULO |
CONSIDERACIONES GENERALES

1.1 Antecedentes

La Empresa Naviera Boliviana (ENABOL) fue creada por Decreto Ley
N°® 16174 del 9 de febrero de 1979, cuando los gestores de la empresa
(miembros de la Armada Boliviana), vieron la necesidad gue tiene el pais de
impulsar y desarrollar el transporte maritimo y asimismo, incursionar en el
Sector Naviero Comercial. Desde entonces la actividad de ENABOL ha ido
desarrollandose con el fin de cumplir la mision encomendada por el Estado.

“Desarroliar actividades de {transporte comercial, naviero y servicios
portuarios, a fin de contribuir al crecimiento econdmico y social del pais”.
(Plan Estratégico Institucional 2004)

ENABOL es una empresa publica descentralizada, con personalidad juridica
y autonomia de gestion administrativa, técnica y financiera. Bajo tuicion del
Ministeric de Defensa Nacional.

Su creacion se orienta, sustancialmente a:

» Participar en el desarrollo nacional, como instrumento econémico del
Estado boliviano, a través de la ejecucion de planes, programas y

proyectos inherentes al ambito naviero - portuario.

» Generar recursos que permitan su autosostenibilidad y la reinversion
de sus recursos en proyectos de desarrollo en el ambito del comercio
maritimo, fluvial y lacustre.

Los objetivos institucionales son':
# La explotacion comercial el transparte maritime, fluvial y lacustre.

» Actuar como instrumento de desarrolio econdmico del Estado.

' Estatuto Organico, Gestion 2003.

m
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ENABOL. EMPRESA NAVIERA BOLIVIANA

# Coadyuvar al desarrollo de la conciencia maritima del pueblo boliviano,

a tfravés de las actividades maritimas, fluviales y lacustres.

Emplear los recursos provenientes de las ulilidades o intereses

7

generados sobre sus depositos para la implementacién de proyectos
navieros u ofros que puedan ser de interés de la Fuerza Naval

Boliviana.
* El ambito de aplicacion sera el maritimo, fluvial y lacustre.
1.2 Planteamiento del problema

La Empresa Naviera Boliviana cuenta con un Manual de Organizacion y
Funciones desactualizado que fue aprobado en la gestion 1995; también
cuenta con una estructura organizacional que no se adecua a la realidad
actual de la empresa; este hecho dificulta la administracion eficiente de sus

operaciones.
1.3 0bjetivos
1.3.1 Objetivo general

Actualizar el Manual de Organizacion y Funciones de la Empresa segun

las Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa.
1.3.2 Objetivo especifico

# Realizar el rediseno de funciones de las unidades del Manual de

Qrganizacion y Funciones de la empresa.

Definir los niveles jerarquicos, tipo de unidad organizacional,

h

relaciones de dependencia y coordinacion de las diferentes

unidades de la empresa.

Y

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

# 3ugerir la adecuacion, fusion, supresion y/o creacion de areas y
unidades si fuese necesario.

%
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e EEEEEE——

1.4 Alcance

El alcance del presente trabajo de investigacion comprende basicamente la

Empresa Naviera Boliviana, situada en la ciudad de La Paz.

e —————————————
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES.
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e —
CAPITULO i

MARCO CONCEPTUAL

El capitulo a desarrollar tiene por finalidad analizar la conceptualizacion dada por
diferentes autores para adecuar de la mejor manera al trabajo de investigacion
en la Empresa Naviera Boliviana y hacer posible su aplicacion de manera

comprensible.
En primera instancia se dara a conocer lo que es la administracion.
2.1 Administracion

“La administracion es un medio de lograr que las cosas se realicen de la
mejor manera posible, con el menor costo y con la mayor eficiencia y
eficacia™.

Los elementos de la administracion que constituyen el llamado proceso
administrativo y que son localizables en cualquier trabajo del administrador,
en cualquier nivel, o area de actividad de la empresa son los siguientes:

» Planeacion: visualizar el futuro y trazar el programa de accion;

» Organizacion: construir tanto la estructura material como social de la

empresa,
> Direccion: guiar y orientar al personal;

= Coordinacion: enlazar, unir, armonizar todos los actos y todos los
esfuerzos colectivos;

» Controlar: verificar que todo suceda de acuerdo con las reglas
establecidas y las érdenes dadas.

Dentro el proceso administrativo se encuentra lo que es la organizacion que
a continuacion se desarrolla.

2 CHIAVENATO Idalberto, “Introduccion a Ia Teoria General de la Administracidn”, Tercern Edicion,
Editorial MeGraw-Hill, México, Pag. |5

—_— e e
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2.2 Organizacion

“La organizacion es aquella parie de la administracion que implica establecer
una estructura intencional de los papeles que deben desempenar las
personas en una n:mg::miz_.';u'.:i:'m."3 Es intencional en el sentido de que
asegurara que se asignen todas las tareas necesarias para cumplir las
metas y, al menos en teoria, de que se encargue a las personas lo que

puedan realizar mejor.
2.2.1 Organizacion formal

“Es la organizacion basada en una division del trabajo racional, en la
diferenciacion e integracion de los participantes de acuerdo con algin
criterio establecido por aquellos que manejan el proceso decisorial™. Es
la organizacion planeada: la que esta en el papel. Es generalmente
aprobada por la direccion y comunicada a todos a través de manuales
de organizacion, de descripcion de cargos, de organigramas, de reglas y
procedimientos, etc. En otros términos, es la organizacion formalizada

oficiaimente.
2.3 Disefio organizacional

*Determina la estructura de la organizacién que sea mas conveniente para la

estrategia, el personal, la tecnologia y las tareas de la organizacién™.
2.4 Estructura organizacional

‘Es la forma en que los organos y cargos estan distribuidos en los distintos

niveles jerarquicos (grados) y en los diversos departamentos de la

empresa"®.

? KOONTZ Harold, Weihrich Heinz, “Administracion”, Décima edicion, Editorial MeGraw-Hill, México,

Pap 20,

* CHIAVENATO ldalberto, “Introduccidn a la Teoria General de la Administracion™. Tercera Edician,
Editorial MeGraw-Hill, México, Pag £3.

" STONER lames, Freeman R, Edward, Gilbert 1R, Daniel, “Administracién™, Editorial Prentice Hall,
wéxico, 1996, Pag. 345,

® CHIAVENATO Idalberto, “Iniciacién a la Administracion General”, Editorial MeGraw-Hill, Pag 33

R —
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Contemplar la organizacion como un proceso reguiere gue se consideren
varios factores fundamentales. "En primer lugar, la estructura tiene que
reflejar objetivos y planes, porque de ellos se derivan actividades. En
segundo lugar, debe reflejar la autoridad de que dispone la administracion de
una empresa. La autoridad en una organizacion es el derecho socialmente

determinado para ejercer el juicio: como tal, esta sujeto a cambio.

En tercer lugar, la estructura de la organizacion, al igual que cualquier plan,
debe reflejar su ambiente. Asi como las premisas de un plan pueden ser
econdmicas, tecnoldgicas, politicas, sociales o éticas, también las pueden ser
las de la estructura de una organizacion, la cual debe estar disefiada para
funcionar, para permitir las aportaciones de los miembros de un grupo y para
ayudar a las personas a lograr los objetivos con eficiencia en un futuro
incierto. En este sentido, una estructura crganizacional viable nunca puede
ser estatica. No existe una estructura de organizacion Unica gue funcione
mejor en toda clase de situaciones. La estructura organizacional eficaz

depende de la situacion.

En cuarto lugar, puesto gue la organizacion se integra de personas, los
agrupamientos de actividades y las relaciones de autoridad de una estructura
organizacional deben considerar las limitaciones y las costumbres de las

personas.”

2.5 Division del trabajo

La necesidad de especializacion y division del trabajo se ha resuelto con la
estructura de la organizacion en la cual es preciso dividir el trabajo
administrativo en unidades organicas y delegar tareas para poder cumplir

con los objetivos de la organizacion.

“La division del trabajo es un proceso que se sigue para ubicar

eficientemente las funciones o actividades entre las personas y las unidades

' KOONTZ Harold, Weihrich Heinz, “Administracion”, Décima edician, Editorial MeGraw-Hill, México,

Pag. 237
m
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organicas de una organizacion”.

“Es la manera por la cual un proceso complejo puede descomponerse en

una serie de pequefas tareas™ .
2.6 Departamentalizacion

La departamentalizacion puede ocurrir a cualquier nivel jerarquico de la
organizacion. "Es un medio por el cual se atribuyen y se agrupan actividades
diferentes a través de la especializacion de los 6rganos, con el fin de obtener
mejores resultados en conjunto que el gque se podria tener si se dispersaran
todas las actividades y tareas posibles de una organizacion indistintamente

entre todos sus 6rganos” ',

Este término involucra "el proceso de especializacion del trabajo, de acuerdo
con el lugar, producto, clientela o proceso que resulta de una division o
combinacion del personal y de operaciones, asi como de sus actividades en
grupos o unidades especializadas entre si”''. Las operaciones, las
actividades y funciones constituyen los elementos principales de la

departamentalizacién.
2.7 Jerarquizacion,

"Es establecer lineas de autoridad {de arriba hacia abajo) a través de los
diversos niveles y delimitar la responsabilidad de cada empleado ante solo
un superior inmediato™'?. Esto permite ubicar a las unidades administrativas

en relacion con las que le son subordinadas en el proceso de la autoridad.

‘La jerarquia representa el volumen de autoridad y responsabilidad de cada

" QUIROGA Leos Gustavo, “Organizacion y Métodos en la Administracion Piblica®, Segunda edicion.
Editorial Trillas, 1994, Pag. 180,
* CHIAVENATO Idalberto, “Introduccin a la Teorfa General de la Administracion " Editorial McGraw-
]I-Elili. Pag. 206,
CHIAVENATO Idalberto. “Introducecion a la Teoria General de la Administracién™, Tercera Edicion,
Editorial MeGraw-Hill, México 1999, Pag.245.
"' BENJAMIN, Franklin Enrique, “Organizacion de las Empresas”, Editorial McGraw-Hill, Méxica, 1990,
Pag, 242,
" BENJAMIN, Franklin Enrique, “Organizacion de las Empresas", Editorial MeGraw-Hill, México, 1990,
Pap. 243,
e — e — — T
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persona u organismo en la empresa. A medida que se asciende en la escala

jerarquica aumenta el volumen de autoridad y responsabilidad™'”,
2.8 Responsabilidad

“Es la exigencia que tiene fodo individuo u 6rgano administrativo de dar

cumplimiento a las acciones encomendadas y de rendir cuentas de su

ejecucion a la autoridad correspondiente” ™,

La responsabilidad implica que toda unidad administrativa y sus miembros
deben responder por los efectos y resultados derivados del ejercicio de la

autoridad; no puede ejercerse ninguna autoridad sin responsabilidad.

‘La responsabilidad consiste en la obligacion de asumir una labor o deber

concreto dentro de la organizacion” .

2.9 Delegacidn

‘Es el acto de facultar y responsabilizar a un subordinado para tomar

decisiones, emitir instrucciones y hacer que se cumplan™'®.

Esta mecanica implica:
#  Determinar los resultados esperados de un puesto,
»  Asignar funciones al puesto,
»  Delegar una autoridad para cumplir estas funciones y,

Responsabilizar a la persona que ocupa ese puesto por el

Y

cumplimiento de las funciones.

“La delegacion es el acto por el que una persona otorga poder y autoridad a
otra que actia en representacion de la primera. Durante el proceso de la
delegacion, se les asigna una tarea o una responsabilidad a los miembros

" CHIAVENATO Tdalberto, “Iniciacién ala Administracion General”, Editorial MeGraw-Hill, Paz. 8,
"" BENJAMIN Franklin Enrique, “Organizacion de Empresas™, Editorial MeGraw-Hill, México, 1993,
 Pag 245-245,
“ ROBERT B, Nélson, “Como Delegar Funciones al Personal”, Editorial MeGraw-Hill, México, Pag. 9.

T BENJAMIN Franklin Enrigue, “Organizacién de Empresas”, Editorial MceGraw-Hill, México, 1998,

Pag, 248,

e ———————————————————
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del equipo; se les da autoridad para realizar una funcion y ellos asumen el

w7

compromiso de hacerla” .

La delegacion es el acto medianfe ef cual un superior jerarquico concede

autoridad a un subordinado para el desempefio de funciones asignada por

la misma.

2.10 Autoridad

“La autoridad es el derecho de dar ordenes y exigir obediencia, cuestiones

indispensables en la actividad administrativa. La auforidad emana del

ni8

superior hacia el subordinado” ™.

“La autoridad en una organizacién es el derecho en un puesto (y a través

de el, el derecho de la persona que ocupa ese puesto) para ejercer

discrecionalidad al tomar decisiones que afecten a otros.

»18

2.10.1 Tipos de autoridad

2.10.1.1 Autoridad lineal

Las funciones de linea son aquellas que repercuten directamente
sobre el logro de los objetivos de la empresa. “La autoridad de
lineas es aquella relacién en la que un superior ejerce supervision

directa sobre un subordinade™®.

“La autoridad lineal la ejercen aquellas personas que tienen la
responsabilidad directa de alcanzar los objetivos de la
organizacion. La autoridad de linea esta representada por la
cadena normal de mando, empezando por la maxima autoridad y
extendiéndose hacia abajo por los diversos niveles de I3 jerarquia,
hasta el punto donde se efectiian las actividades basicas de la

organizacion. La autoridad lineal se basa principalmente en e

'" ROBERT B. Nelson, “Como Delegar Funciones al Personal”, Editorial MeGraw-Hill, México, Pag. 9.
;‘; CHIAVENATO Idalberto, “Iniciacién a la Administracion General™, Editorial MoGraw-Hill, Pag, 7.
KOONTZ Harold, Weihrich Heinz, “Administracién™, Décima edicidn, Editorial MeGraw-Hill, México,

Pap. 292,

' KOONTZ Harold, Weihrich Heinz, “Administracion”, Décima edicion, Editorial McGraw-Hill, Pag. 294,

e ———
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poder legitimo™"
2.10.1.2 Autoridad funcional

‘Es el derecho que se delega a una persona o a un departamento
para conftrolar procesos, practicas, politicas u otros asuntos
especificos relacionados con las actividades que llevan acabo

personas en otros deparl:amentus“zz.

La autoridad funcional no se limita a los administrativos de un tipo
determinado de departamento. La pueden ejercer los jefes de
departamentos de linea, de servicios o “staff”, pero lo mas
frecuente es que sean los aitimos dos, debido a que por lo general
los departamentos de servicios y “staff estan integrados por
especialistas cuyos conocimientos se convierten en la base de los
controles funcionales.

"El derecho de controlar las actividades de otros departamentos
en su relacion con las responsabilidades especificas del staff se
llama autoridad funcional®®. Este tipo de autoridad es requerido
para realizar muchas de las actividades de la organizacién tanto
para proporcionar un grado de uniformidad, como para dar cabida
a la aplicacion irrestricta de la experiencia, por tanto, se basa en el
poder legitimo y el experto.
2.10.1.3 Autoridad staff

Las funciones de "staff” son aquellas que ayudan al personal de
linea a trabajar del modo mas eficaz para el logro de los objetivos.

‘La autoridad staff la ejercen aquellas personas o grupos de una
organizacion que ofrecen servicios y asesoria a lo ejecutivos de

*' STONER James, Freeman R, Edward, Gilbert IR. Daniel, “Administracion”™, Editorial Prentice Hall,
idxico, 1996 Pag. 387,

‘:'1 KOONTZ Harald, Weihrich Heinz, “Administracidn.”, Décima edicidon, Editorial McGraw-Hill, Pag. 295
= STONER James, Freeman R. Edward, Gilbert JR. Daniel, “Administracion”, Editorial Prentice Hall,
Meéxico, 1996 Pay. 187,
e ————————————
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linea, La autoridad staff se fundamenta, primordialmente, en el
poder del experto™*. Conforme se expanden las organizaciones,
por regla general, es preciso sumar roles de staff para

complementar las actividades de linea.

2.11 Coordinacion

“Coordinar significa unir y armonizar todas las actividades y esfuerzos de
las diferentes personas u organos de la empresa, teniendo en cuenta un
objetivo comun™>,

La importancia de la coordinacion reside en el hecho de que lodas las
actividades de una empresa necesitan inlegrarse y sincronizarse para que
sus objetivos sean alcanzados permanentemente.

2.12 Comunicacion

“Es un proceso reciproco en que las unidades y las personas intercambian
informacion con un propdsito determinado™®. La comunicacion formal
ocurre entre individuos o unidades, con base en el puesto o jerarquia que
ocupan; en razon de las actividades encomendadas, o conforme a niveles
jerarquicos y procedimientos determinados por la organizacion, con el
proposito de coordinar de manera eficiente todas las acciones.

La comunicacion informal es un intercambio de informacion fuera de los
canales y procedimientos dispuestos por la organizacion, debido a las
necesidades de trabajo, relaciones individuales, afinidades intergrupales,
etc.

“L.a comunicacion es una actividad administrativa que tiene dos propositos
principales:

“ STONER James, Freeman R Edward, Gilbert JR. Daniel, “Administracion”, Editorlal Prentice Hall,
México, 1996 Pag, 387,
“ CHIAVENATO [dalberto, “Iniciacion a la Administracién General™, Editorial McGraw-Hill, Pag. 51-52.
“ BENJAMIN Franklin Enrique, “Organizacion de Empresas”, Editorial McGraw-Hill, México, 1998,

Pag. 247-248,
e
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»  Proporcionar informacion y comprension necesarias para que las
personas se puedan conducir en sus tareas.

*  Proporcionar las actitludes necesarias que promuevan la motivacion,

cooperacion y satisfaccion en los cargﬂs”z? s

La comunicacion es ef proceso mediante el cual se intercambia informacion

de toda indole va sea dentro o fuera de la organizacién.
2.12.1 Tipos de comunicacién.”®
2.12.1.1 Formal

Es la comunicacion dirigida a ftravés de los canales de
comunicacion existentes en el organigrama de |la empresa. Este
tipo de comunicacion se hace casi siempre por escrito y se

documenta debidamente mediante cartas o formularios.
2.12.1.2 Informal

Es la comunicacion desarrollada espontaneamente a través de la
estructura informal de la empresa y fuera de los canales de
informacion formales establecidos por el organigrama.

2.12.2 Flujo de la comunicacién en la organizacién®.

En una organizacion eficaz la comunicacion fluye en varias direcciones:

en forma descendente, ascendente y cruzada;
2.12.2.1 Comunicacion descendente

“‘La comunicacion descendente fluye desde personas ubicadas en
niveles altos hacia ofras gue ocupan niveles inferiores en la
Jjerarquia organizacional”. Los tipos de medios usados para la

comunicacion oral descendente incluyen érdenes, discursos,

* CHIAVENATO Idalberta, “Introduccién a la Teoria General de la Administracion™, Tercera edicion
Editorial McGraw-Hill. Pap.148.
* ADEM. Pag, 543.

1
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raeuniones, el teléfono, los altopariantes e incluso los rumores; en la
comunicacion descendente escrita son los memorandums, carias,
manuales, folletos, declaraciones de politicas, procedimientos y
tableros electrénicos de noticias.

Comunicacion ascendente

La comunicacion ascendente va desde los subordinados hacia los

superiores y continia ascendiendo por la jerarquia erganizacional.

La comunicacion ascendente no se basa en ordenes y por lo
general se encuentra en ambientes organizacionales participativos
y democraticos. Los medios tipicos para la comunicacion
ascendente, ademas de |la cadena de mando, son los sislemas de
sugerencias, los procedimientos de apelacion y quejas, los
sistemas de denuncias, las sesiones de consultoria, la fijacion
conjunta de objetivos, los rumores, las reuniones de Irabajo, la
practica de una politica de puertas abiertas, los cuestionarios sobre
estados de ammo, las entrevistas de salida y el defensor del interés
publico.

Comunicacién cruzada

Incluye el flujo horizontal de informacion entre personas de niveles
organizacionales iguales o similares y el fiujo diagonal, entre
personas de niveles diferentes que no tienen una relacion de
dependencia direcla entre si. Esta clase de comunicacion se usa
para acelerar el flujo de informacion, mejorar la comprension y
coordinar los esfuerzos para el logro de los objetivos
organizacionales. Una gran parte de la comunicacion no sigue la
jerarquia organizacional sino que atraviesa la cadena de mando.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES. 13
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2.13 Descentralizacion y desconcentracion

Dentro de la fase de organizacion del proceso administrativo,
particularmente en la determinacion de los niveles jerarquicos, sobre todo
en razon de la delegacion de autoridad y responsabilidad que estos
suponen, se plantea el problema de la centralizacion o descentralizacion

administrativa.
2.13.1 Descentralizacion

“La administracion descentralizada delega en mucho mayor grado la
facultad de decidir, y conserva en los niveles superiores solo los

controles necesarios™".

La descentralizacion en los sectores poblicos se le concibe como la
accion de crear o transferir funciones a organismos con personalidad
juridica distinta a las del Estado, con patrimonio propio y con autonomia
organica y técnica - organismos descentralizados, pero que se
encuentran sujetos a controles especiales de la administracion publica

central.

“Es la accién administrativa por la que se delega a las entidades amplia
capacidad de decision en lo técnico, administrativo y economico, para la
gjecucion de determinadas actividades, tienen personeria juridica,
patrimonio propio e independencia de gestidn de la entidad matriz, sin
embargo estan sujetas al control de esta que ejerce tuicion sobre su

funcionamiento”™".

2.13.2 Desconcentracian

‘Esta puede considerarse como un  recurso intermedio de
descentralizacién, una forma limitada de la misma, ya gue es una forma
de organizacion administrativa por la cual se transfieren funciones de

" BENJAMIN Franklin Enrique, *Organizacion de Empresas”, BEditworial MeGraw-Hill, México, 1998,
Pag, 248,
an
I NORMAS BASICAS del Sistema de Organizacion Administrativa, “Guia para ¢l Andlisis Organizacional”™
e ———————————
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e —
ejecucion y operacion, a la ves que se delegan facultades de decision en
una unidad técnico- administrativa, con ambito territorial determinado,
mientras los drganos centrales se reservan las funciones normativas de
planeacidn, coordinacién y control genérico, manteniendose la relacion

jerarquica™?.

“La desconcentracion es la accién administrativa por la que se delega la
necesaria capacidad decisoria y operativa en unidades organizacionales,
que por razones de un mejor servicio al usuario se encuentran
separadas fisica o geograficamente de la entidad matriz, la cual ejerce
autoridad lineal sobre las mismas™®.

2.14 Organigramas

Todas las organizaciones, independienliemente de su naluraleza y/o campo
de trabajo, requieren de un marco de actuacion para funcionar. Este marco
lo constituye la estructura orgéanica, gue no es sino una division ordenada y
sistematica de sus unidades de trabajo atendiendo al objeto de su creacion,

‘Un organigrama es la representacion grafica de la estructura organica de
una institucion o de una de sus dreas o unidades administrativas, en la que
se muestran las relaciones que guardan entre si los drganos que lo
componen™.

“El organigrama es una técnica de organizacion, con la que se representa
graficamente la estructura de la empresa. En ellos se pueden observar: los
cargos, las funciones, los niveles jerarquicos, la autoridad y las relaciones
existentes entre las diferentes unidades™.

** BENJAMIN Franklin Enrique, “Organizacion de Bmpresas™, Editorial MeGraw-Hill, México, 1998,
Pap, 248,

" NORMAS bésicus del Sistema de Organizacion Administrativa, “Guin para el Andlisis Organizacional®,
Gueeta Oficial de Bollvia.

* BENJAMIN Franklin Enrlque, “Organizacion de Empresas”, Editorial McGraw-Hill, México, 1998,
Pag. 65.

** ANZOLA Rojas Sérvulo, “Introduccion a la Administracion™, Editorial McGraw-Hill, México, Pag47.

e ————————————————
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2.14.1 Criterios fundamentales para su preparacion™.

a)

b)

d)

Precision

En los organigramas, las unidades administrativas y sus
interrelaciones deben definirse con exactitud.

Sencillez.

Deben ser lo mas simple posible, para representar la(s)
estructura(s) en forma clara y comprensible.

Uniformidad.
En su disefic es conveniente homogeneizar el empleo de

nomenclatura, lineas, figuras y composicion para facilitar su
interpretacion.
Presentacion.
Su acceso depende en gran medida de su formato y estructura, por

lo que deben prepararse completando tanto criterios técnicos como

de servicios, en funcion de su objetivo.
Vigencia.

Para conservar su validez técnica, deben mantenerse actualizados.
Es recomendable gue en el margen inferior derecho se anole el
nombre de la unidad responsable de su preparacion asi como la
fecha de autorizacion.

" BENJAMIN Franklin Enrique, “Organizacion de Empresas™, Editorial MeGraw-Hill, México, 1998,

Pag. 65- 66.

EE—————————
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2.14.2 Clasificacion®
2.14.2.1 Por su naturaleza
a) Microadministrativos.

Carresponden a una sola organizacion, pero pueden referirse a
ella en forma global o a alguna de las unidades que la

conforman.
b) Macroadministrativos.

Involucran a mas de una organizacian.
¢) Mesoadministrativos

Contemplan a todo un sector administrativo, o a dos o mas

organizaciones de un mismo sector.
2,14,2.2 Por su ambito
a) Generales.

Contienen informacion representativa de una organizacion
hasta determinado nivel jerarquico, dependiendo de su

magnitud y caracteristicas
b) Especificos.

Muestran en forma particular la estructura de una unidad

administrativa o area de |a organizacion.
2.14.2.3 Por su contenido
a) Integrales.

Es la representacion grafica de todas las unidades
administrativas de una organizacion asi como sus relaciones de

erargula o dependencia.

" BENJAMIN Franklin Enrique, “Organizacion de Empresas™, Editorial MeGraw-Hill, México, 1998,
Pag, 66-67.

e —————————————————————
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b) Funcionales.

Incluyen en el diagrama de organizacion, ademas de las
unidades y sus interrelaciones, las principales funciones que

tienen asignadas las unidades.
c) De puestos, plazas y unidades.

Indican, para cada unidad consignada, las necesidades en
cuanto a puestos, asi como el nimero de plazas existentes o
necesarias. También pueden incorporar los nombres de las

personas que ccupan las plazas.
2.14.3 Diseiio de los Organigramas™
El disefio del organigrama comprende tres efapas:
2.14.3.1 Utilizacion de figuras

Las  figuras que se ulilizan para representar las unidades
organicas que desempenan funciones de direccion, de operacion o
sustantivas vy agquellas que desempefian funciones de apoyo
administrativo, de asesoria © consultoria son los rectangulos. No se
recomienda que se utilice otra figura geométrica (cuadrados,
circulos, etc.) que no sean los rectangulos. Aunque de alguna
manera se utilizan diferentes tamanfos para representar las unidades
organicas de acuerdo con su importancia o al nivel jerarquico que
ocupan en la estructura de organizacion, es recomendable utilizar los

rectangulos del mismo tamafhio.
2.14.3.2 Utilizacion de lineas

Las lineas se utilizan para representar los enlaces que tienen las
unidades organicas entre si. Las mas empleadas son las lineas de

T QUIRDGA Leos Gustavo, “"Organizacidn y Métodos en la Administracion Pablica”, Segunda edicion,
Editorial Trillas, 1998, Pag, 202-203.

e ————————
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trazo recto, delgadas, uniformes y el tipo de lineas punteada. Aungue
se ulilizan lineas delgadas, medias y gruesas para algunos
rectangulos que se desea destacar en los distintos tipos de relacion,
se recomienda utilizar las lineas del mismo grosor.

2.14.3.3 Colocacion de las figuras en el organigrama

No siempre se puede seguir unicamente un criterio en forma
absoluta.

Las unidades organicas se acomodan en el organigrama de acuerdo
con las formas de departamenializar y siguen dos criterios:

a) Atiende de modc  estrictc al nivel jerarquico
independientemente de la funcion que realice la unidad
organica.

b) Representan las relaciones entre las unidades organicas
independientemente de su jerarquia. Se representa mas bien
la distribucion de actividades que los niveles jerarquicos,

2.15 Manuales administrativos®®

Los manuales administrativos son documentos que sirven como medios de
comunicacion y coordinacion que permiten registrar y transmitir en forma
ordenada y sistematica, informacion de una organizacion (antecedentes,
legislacion, estructura, objetivos, politicas, sistemas procedimientos, etc.),
asi como las instrucciones y lineamientos que se consideren necesarios
para el mejor desempeno de sus tareas.

T BENJAMIN Franklin Enrique, “Organizacion de Empresas”, Editorial McGraw-Hill, México, 1998,

Pag. 147,
e ——————
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2.16 Manual de organizacion®.
2.16.1 Identificacion
Este manual debe incluir en primer término los siguientes datos:
» Logotipo de la organizacion.
» Nombre oficial de la organizacion.

# Titulo y extension (general o especifico). Si es especifico debe

indicarse el nombre de la unidad a que se refiere.
¥ Lugar y fecha de elaboracion.

MNamero de revision (en su caso).

o

» Unidades responsables de su elaboracion, revision y autorizacion.

¥

Clave de la forma: en primer término las siglas de la organizacion,
en segundo lugar las siglas de la unidad administrativa donde se
utiliza la forma y por Ultimo el ndmero de la forma. Entre |as siglas y

el nimero debe colocarse un guién o diagonal.
2.16.2 indice o contenido

Relacion de los capitulos o apartados que constituyen el cuerpo del

documento.
2.16.3 Prologo ylo introduccién

Seccion donde se explica que es el manual, su estructura, propésito,
ambito de aplicacién y la necesidad de mantenerlo vigente. Puede
contener un mensaje de alguna autoridad de la organizacion,
preferentemente del nivel mas alto nivel jerarquico.

* BENJAMIN Franklin Enrigue, "Organizacion de Empresas”, Editorial McGraw-Hill, Maxico, 1998,
Pag. 151 al 153.

%
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2.16.4 Antecedentes historicos

Descripcion de la génesis de la organizacion o del area descrita en el
manual, en la que se indica su origen, evolucién y cambiocs significativos

registrados.
2.16.5 Legislacion o base legal

Este apartado contiene una lista de titulos de los principales
ordenamientos juridicos que norman las actividades de la organizacion,

de los cuales se derivan sus atribuciones ¢ facultades.

Es recomendable que las disposiciones legales sigan este orden
jerarquico: constitucion, tratados, leyes, convenios, reglamentos,
decretos, acuerdo y circulares. Asimismo en cada caso debe respetarse
la secuencia cronologica de su expedicién (fecha de publicacion en el

diario oficial)
2.16.6 Atribuciones

Transcripcion textual y completa de las facultades conferidas a la
organizacion, de acuerdo con las disposiciones juridicas que
fundamentan sus actividades. Para este efecto debe sefalarse el titulo
completo del ordenamiento, capitulo, articulo o inciso (la cita tiene que

hacerse entre comillas).
2.16.7 Estructura organica

Descripcion ordenada de las unidades administrativas de una

organizacion en funcion de sus relaciones de jerarquia.

Esta descripcion de la estructura organica debe corresponder con la
representacion grafica en el organigrama, tanto en lo referente al titulo de
las unidades administrativas, como a su nivel jerarquico de adscripcion.
Ademas es conveniente codificarla en forma tal que sea posible
visualizar claramente los niveles de jerarquia y las relaciones de

dependencia.

%
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2.16.8 Organigrama

Es la representacion grafica de la estructura organica que muestra la
composicion de las unidades administrativas que la integran y sus
respectivas relaciones, niveles jerarquicos, canales formales de

comunicacion, lineas de autoridad, supervision y asesoria.
2.16.9 Funciones

Especificacion de las tareas inherentes a cada uno de los cargos ylo
unidades administrativas que forman parte de la estructura organica,

necesarios para cumplir con las atribuciones de la organizacion.

Es conveniente que en la presentacién de las funciones se tomen en

cuenta los siguientes aspectos:

a} Que los titulos de las unidades correspondan a los ufilizados en

la estructura organica.
b) Queé sigan el orden establecido en la estructura.

¢} Que la redaccion se inicie con un verbo infinitivo

h
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CAPITULO Ili

MARCO LEGAL

En el presente capitulo se desarrollara los aspectos legales vigentes en la que

se basa la Empresa Naviera Boliviana como entidad del sector publico.

3.1 Constitucion Politica del Estado.

La Constitucion Politica del Estado es el conjunto de principios y normas
fundamentales conforme al ordenamiento juridico politico, que ordenan
constantemente la vida del Estado. En su Titulo Cuarto, Articulo 43
establece que ‘“los funcionarios y empleados puoblicos son servidores
exclusivos de los intereses de la colectividad y no de parcialidad o partido

politico algunc.”

La Empresa Naviera Boliviana se enmarca dentro la Constitucion Politica
del Estado, en la Tercera Parte, Titulo Primero, Articulo 155, en la que
establece que la Contraloria General de la Repiiblica tendra el control fiscal
sobre las operaciones de entidades autonomas, autarquicas v sociedades ae

economia.

3.2 Ley N° 1178 Sistema de Administracion y Control Gubernamental

La Ley de Administracién y Control Gubernamental es una disposicion Legal
promulgada el 20 de Julio de 1890. La presente Ley regula los Sistermas de
Administracion y de Control de los recursos del Estado y sus relaciones con

los sistemas nacionales de Planificacidn e Inversion Pablica.

El Sistema de Administracion, Fiscalizacion y Control Gubernamental
establece ocho sistemas de Administracion y Control las cuales son

agrupadas de la siguiente manera:
a) Para programar y organizar las actividades;
» Programacion de Operaciones.

#» Organizacién Administrativa.

R ——————————
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# Presupussto,

b) Para ejecutar las actividades programadas:
# Administracion de Personal.
#» Administracion de Bienes y Servicios.
» Tesoreria y Crédito Publico.
» Contabilidad Integrada.

c} Fara controlar la gestion del Sector Puablico;

T

# Control gubernamental, integrado por el control interno y el

control eterno posterior.

El Ministerio de Hacienda es el organo rector de los sistemas de:
FProgramacion de Operaciones, Organizacion Administrativa, Presupuesto,
Administracion de Personal, Administraciéon de Bienes y Servicios,
Tesoreria y Credito Publico y Contabilidad Integrada.

La Contraloria de la Republica es el drgano rector del Sistema de Control
Gubernamental, el cual se implanta bajo su direccion y supervision.

3.3 Ley de Organizacion del Poder Ejecutivo N° 2446 (19 de marzo de 2003)

La Ley de Organizacion del Poder Ejecutivo N° 2448 del 19 de Marzo del
2003, tiene por objeto establecer el nimero y atribuciones de los Ministros
de Estado y otras normas relacionadas con la Organizacion del Poder
Ejecutivo.

Las atribuciones del Ministro de Defensa Nacional son las siguientes:

T

» Transmitir a las Fuerzas Armadas de la Nacion las instrucciones
presidenciales en el orden administrativo y coordinar su cumplimiento
con el Comando en Jefe, el Ejército, la Fuerza Aérea y la Fuerza
MNaval.

e ——
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» Elaborar y administrar el Presupuesto de las Fuerzas Armadas de la

Nacion y representarlas ante los poderes publicos.

» Velar por la disciplina y justicia militar, a través de los tribunales
correspondientes, asi como por el desarrollo integral de sus recursos

humanos.
» Promover el desarrollo integral del pais.

» Precautelar la navegacion aerea, fluvial y lacustre, en coordinacion
con el Ministro de Servicios y Obras Piblicas y promover los
derechos maritimos de la nacion.

» Realizar acciones de defensa civil y de reduccion de riesgos y
atencién de desasires y emergencias, asi como acciones dirigidas a la
defensa del medio ambiente en coordinacion con el Ministro de
Desarrollo Sostenible.

3.4Reglamento a la ley de organizacion del poder ejecutivo. Decreto
Supremo 26973 del 27 de marzo de 2003

En el Titulo IV, Capitulo |, Articulo 41, 42 y 44, establece que la tuicion que
ejercen los Ministerios respecto a instituciones y empresas publicas se rige
por el Art. 27 de la Ley N° 1178. Los Ministerios tendran bajo su tuicion o
dependencia, segin dispongan las normas aplicables a las siguientes
Instituciones Pdblicas Descentralizadas, Desconcentradas y Empresas
Publicas:

Segun el reglamento a la Ley de Organizacion del Poder Ejecutivo. D.S.
26973 ENABOL esta bajo tuicion del Ministerio de Defensa Nacional y
depende de un Directorio compuesto por:

» Un presidente que es el Ministro de Defensa Nacional.
» Dos representantes de la Fuerza Naval Boliviana.

[

> Un representante de la Marina Mercante Nacional.

e ————
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» Un representante del Ministerio de Relaciones Exteriores y Culto.
» Un representante del Ministerio de Hacienda.

En el Art.44 establece que las “Instituciones Publicas Descentralizadas” son
establecidas mediante Decreto Supremo. Son personas juridicas de derecho
publico con patrimonio propio, tienen autonomia de gestion administrativa,
legal y técnica. Estan sujetas a la tuician del Ministro del area y cuentan con
un Directorio ¥ un Presidente del Directorio. Se organizan de la siguiente

manera;

a) El Directorio tiene funciones de fiscalizacion y es el érgano superior de
aprobacion de planes y normas institucionales, sin injerencia en la
gestion directa.

b) El Director Ejecutivo de la institucion ejerce la representacion legal y

tiene la responsabilidad de Maxima Auloridad Ejecutiva. (articulo 44
D.S. 26973)

Esta prohibido ejercer los cargos de Presidente del Directorio y Director

Ejecutivo por una misma persona o fusionarlos por &l mismo fin.

3.5Normas basicas del sistema de organizacion administrativa R.S. 217055

{S.0.A)

Para la elaboracion del Manual de Organizacion y Funciones de la Empresa
Maviera Boliviana se tomd como base principal las Normas Basicas del

Sistema de Organizacion Administrativa.

El Sistema de Organizacion Administrativa es el conjunto ordenado de
normas, criternos y metodologias, gque a partir de marco juridico
administrative del sector puablico, del Plan Estratégico Institucional y del
Programa de Operacion Anual regulan el proceso de estructuracion
arganizacional de las entidades publicas, contribuyendo al logro de los

ohjetivos institucionales.

R ————
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3.5.1 Objetivo de las normas basicas del sistema de organizacion
administrativa.
» Es proporcionar los elementos esenciales de organizacion que
deben ser considerados en el andlisis, disefio e implantacion de la
estructura organizacional de la entidad.

» Lograr que la estructura organizacional de las entidades publicas
sea conformada bajo criterios de orden técnico.

3.5.2 Ambito de aplicacion de las NB. S.0.A.

Las presentes normas son de aplicacion obligatoria para todas las
entidades del sector publico senaladas en los articulos 3° y 4° de la Ley
No. 1178 de la Administracion y Control Gubernamental.

3.5.3 Interrelacion con otros sistemas

El Sistema de Organizacion Administrativa interactla con mayor grado

con los siguientes sistemas:

a) El sistema de Programacion de Operaciones considerando el
Plan Estratégico Institucional, la mision y los objetivos
institucionales, establece los objetivos de gestion, las operaciones
y recursos de la eniidad en base a los cuales se identifican las
necesidades de organizacion, El Sistema de Organizacion
Administrativa, a su vez, prevé y establece la estructura
organizacional para la elaboracion y ejecucion del Programa de
Operaciones Anual,

b) El Sisterna de Administracién de Personal, define en relacién con
el Sistema de Organizacién Administrativa las normas y procesos
de programacion de puestos, contratacion y asignacion de
funciones del personal necesario para desarrollar las funciones
de las unidades organizacionales. El Sistemas de Organizacion
Administrativa a su vez, conforma las areas y-unidades, establece

e ——
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medios e instancias de comunicacion y coordinacion interna y
externa y procesos que sirven de base para la programacion de

puestos, la contratacion y asignacion de funciones.

¢} El Sistema de Control Gubernamental, establece disposiciones y
nomas basicas de control intermno relativas al Sistemas de
Organizacion Administrativa y ejerce el control sobre el
funcionamientc del mismo. ElI Sistema de Organizacion
Administrativa establece a su vez, los manuales y reglamento
especifico de la entidad, que sirven de base para el control

gubernamental.
3.5.4 Componentes del $.0.A.
Tiene como componentes los procesos de:

a) Analisis 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.

b) Disefic Organizacional, es el proceso a través del cual se define o
ajusta la estructura organizacional de la entidad en base a los

resultados del analisis de la organizacion,

¢} Implantacion del disefio organizacional, es el proceso mediante el
cual se establece la estructura organizacional en la entidad de

modo que esta se ajuste al programa de operacion anual

3.6Reglamento especifico del S.0.A. de la Empresa Naviera Boliviana
(ENABOL) gestion 2001

Es un conjunto ordenado de normas, criterios y metodologias, que regula el
proceso de estructuracion organizacional, contribuyendo al logro de los

objetivos institucionales.

“
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3.6.1 Objefivo

Es establecer los procedimientos, asignar las unidades responsables y
definir los plazos para el analisis organizacional, disefio organizacional y
la implantacion del disefio, de tal manera contar con una estructura

organizacional acorde con los objetivos propuestos por ENABOL.
3.6.2 Alcance y ambito de aplicacion

Las normas comprendidas en el presente reglamento son de aplicacion
obligatoria en todas las unidades de la Empresa Naviera Boliviana
(ENABOL).

3.6.3 Revision y actualizacion

El reglamento especifico del SOA. sera revisado y actualizado de manera
periédica en funcidn a los cambios que puedan asignarse en la propia
entidad, como resultade de la experiencia de su aplicacion y necesidades
para su operatibilidad asi como a las observaciones y recomendaciones a

efectuar por el érgano rector.

La responsabilidad de su revision y actualizacion de competencia es de la
direccion administrativa en coordinacién con asesaoria econdmica y Legal

respectivamente.

S
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CAPITULO IV

DIAGNOSTICO ORGANIZACIONAL

El diagnéstico organizacional tiene el proposito de evaluar la estructura
organizacional de la empresa en lo referente a las funciones, para determinar si
la misma contribuye al logro de los objetivos, identificando las deficiencias y/o

causas que dificultan el buen desempefio de las unidades organizacionales.
4.1 Misién y vision de la organizacién
4.1.1 Mision

La mision es la razon esencial de ser y existir de la organizacion y de su

papel en la sociedad.
La mision de la Empresa Naviera Boliviana es:

““Desarroffar actividades de transporte comercial naviera y servicios
portuarios. & fin de contribuir al crecimiento economico y social del pais”.

(Plan Estrategico Institucional, gestion 2004)

Esta declaracion, fundamentalmente, se refiere a la capacidad comercial
que debe tener ENABOL, en lo que se refiere al transporte de carga vy,
eventualmente, de pasajeros. Ademas, de proporcionar una amplia

perspectiva sobre los servicios portuarios.
4.1.2 Vision

La vision sirve para mirar el futuro que se desea alcanzar. La visién es la
imagen que la organizacion define respecto a su futuro, es decir lo que

pretende ser.
La mision de la Empresa Naviera Boliviana es:

"Consolidar a ENABOL en la Hidrovia Paraguay — Parana como una
empresa de fransporte naviero y de servicios portuarios de calidad”
{Plan Esfratégico Institucional, gestidn 2004)

e ——————————
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Con esta vision quinquenal, ENABOL pretende direccionar sus esfuerzos

para cumplir con su mision institucional.
4.20bjetivo del diagndstico

El diagnéstico organizacional tiene el proposito de evaluar la estructura
organizacional de la empresa en lo referente a las funciones, para
determinar si la misma contribuyo al logro de los objetivos planteadas en el

POA de la anterior gestion.

Por lo mencionado anteriormente se apliﬂﬂfﬂﬂmﬂ instrumento el formulario
SAYCO (Sistema de Administracion y Control) en lo que corresponde al

Manual de Organizacion y Funciones.
4.3 Metodologia

Con el objetivo de estructurar adecuadamente el proceso de investigacion

se utilizo los siguientes:
4.3.1 Método de investigacion

% Para realizar la presente investigacion se utilizo el método inductivo
porque se observaron hechos particulares en cada una de las
unidades que conforma la Empresa Naviera Boliviana a parlir de las
cuales se llegaron a conclusiones generales; es decir, del analisis
de las atribuciones a la actualizacion del manual de organizacion y

funciones.

#» El método descriptivo nos permitio describir la situacion actual de
las instancias organizacionales dentro de |la estructura
organizacional, y al mismo tiempo identificar los principales

hallazgos que fueron sometidos a un analisis
4.3.2 Técnicas de investigacion

Las técnicas de investigacion que se utilizaron para el presente trabajo

fueron las siguientes:
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4.3.2.1 Investigacion de campo

Mediante la investigacion de campo se obtuvo informacion de forma
directa sobre las actividades que se realizan en la Empresa Naviera

Boliviana.
Las técnicas de investigacion que se aplicaron son las siguientes:
4.3.2.1.1 Entrevista

Se realizaron entrevistas libres no estructuradas, a traves de
conversaciones informales a los funcionarios de |la Empresa
Maviera Boliviana con el propodsito de obtener informacion precisa,

percibir actitudes y recibir comentarios.
4.3.2.1.2 Observacion directa

Mediante esta técnica de investigacion se logré verificar y ampliar la
informacion obtenida en la entrevista realizada, ademas de
identificar la dependencia jerarquica, relacion de coordinacion
interna entre las diferentes unidades de la empresa. Asimismo, se
pudo verificar los diferentes problemas existentes dentro la

empresa.
4.3.2.2 Investigacion bibliografica

Se realizo un estudio de la documentacion con las que se desarrolla
y normma las actividades de la Empresa Naviera Boliviana. A

continuacion se detallan los siguientes documentos:
» Constitucion Politica del Estado. {(gestion 2004)

#» Ley 1178, SAFCO GSistema de Administracion y Control
Gubernamental. (20 de Julio de 1990)

* Ley de Organizacion del Poder Ejecutive (LOPE), N° 2446 (19
de marzo de 2003)

* Decreto Supremo N° 26973, (Reglamento a la Ley de

e ———————————————————————————————————
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Organizacion del Poder Ejecutivo). (27 de marzo 2003)

Normas Basicas del Sisternas de Organizacién Administrativa.
(20 de mayo de 1997)

Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion

Administrativa.

Decreto de creacion, Ley N® 16174 ( gestion 1979)
Estatuto Organico. (Gestion 2003)

Plan Estratégico Institucional. (gestion 2004)

Plan Operativo Anual gestion 2003 - 2004

Manual de Organizacion y Funciones.({ gestion 1995)
Memorandums de Designaciones.

MNomina del Personal de la Empresa Naviera Boliviana.

Informes de auditoria.

4.4Universo y sujeto de investigacion

Para seleccionar la muestra correspondiente se define el sujeto de

investigacion el cual delimita el universo de estudio.

El sujeto de investigacion de las cuales se obtuvo informacion para el

presente trabajo fue el 100% del personal de la Empresa Naviera Boliviana

que suman un total de 13 funcionarios, los mismos que conforman una

poblacién. Debido a que el tamano de la poblacion objeto de estudio es

menor a 30 se utilizé el Censo.

Censo es el estudio en forma general de una poblacion determinada el cual

nos permite tener una idea global del tema de investigacion

4.5 Ambito de estudio

Para realizar el analisis se tomaron en cuenta todas las areas y unidades que

conforma la estructura organizacional de la Empresa Naviera Boliviana.
e —

MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES. 3




ENABOL. EMPRESA NAVIERA BOLIVIANA

e —— e ——— e e |

4 6Recopilacién y analisis de informacion

Para realizar el andlisis de situacion de la Empresa Naviera Boliviana se

tomo en cuenta el cuestionario del SAYCO. (Ver anexo 1)

El andlisis organizacional se realizo en funcién a las observaciones

efectuadas en la Empresa Naviera Boliviana.
4.6.1 Manual de organizacion y funciones

» El Manual de Organizacion y Funciones de ENABOL se encuentra
desactualizado, ya que la misma fue aprobada mediante resolucion
interna pertinente el afio 1995, ademas gue no fue elaborada conforme

a lo establecido por las NBSOA.,

La falta de actualizacion de este Manual hace que no se tengan
delimitadas con precision las relaciones de dependencias y las
funciones concernientes a cada area y unidad funcional de la empresa.
Estos aspectos sin duda, delimitan la capacidad decisoria y operativa

de la Empresa Naviera Boliviana.
4.6.2 Analisis retrospectivo y prospectivo

Se realizd un analisis retrospectivo y prospectivo de acuerdo con las
Normas Basicas del Sistema de Organizacion Adminisirativa para
establecer en quée medida la estructura organizacional de la institucion
contribuyé al logro de los objetives expresados en el Programa de
Operacion Anual (POA.), y al mismo tiempo realizar los ajustes
correspondientes en relacién con los objetivos planteados en el POA. de

la préxima gestion.

ENABOL en las gestiones anteriores no cumplié con todos sus objetivos
propuesto en el POA. debido al estancamiento de la estructura
organizacional de la empresa ¥ a la ingerencia del Directorio, ya que el
mismo s quien aprueba el presupuesto y los proyectos para su gjecucion,

pero, ne fiscaliza ni realiza el seguimiento de la ejecucion.
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En los 24 afios de vida de ENABOL, se presentaron 26 iniciativas de

proyectos, de las cuales solo uno se ejecuté y uno actuaimente se

encuentra en la fase de estudio de factibilidad y disefio final, los demas

son proyectos repetitivos en calidad de perfil de proyecto. Esto se debe a

los cambios frecuentes en corto tiempo, tanto, en los funcionarios del

Directorio, Direccion Ejecutiva y plantel de profesionales; el cual genera

trabas para el desarrolloc de ENABOL.

Para este analisis se tomo en cuenta los siguientes elementos:

4.6.2.1 Analisis del Plan Operativo Anual (P.O.A))

Las metas establecidas en el Programa de Operacién Anual de la
gestion 2003 se concretaron sclo el 50%, (es decir. que de los cuatro
objetivos planteados en el P.O.A de la gestion 2002 solo se cumplieron
dos objetivos) habiendo guedado sin concrecion, el otro 50%, lo que
afecta negativamente el nivel de desempefio de |la administracion. La

situacion descrita se debe a los siguientes aspectos:

Lentitud en la ejecucion de los proyectos.

Una de las principales funciones que, en la gestion 2003 debid
desarrollar ENABOL es la formulacion de proyectos
institucionales de desarrollo. Sin embarge, el 2003 ENABOL no
concluyd ningtn proyecto, habiendo guedado en proceso de
formulacion los proyectos de la Construccién de una Terminal
Portuaria en Puerto Quijarro y Adquisicion de un Remolcador
Empujador.

Esta situacion se debe al largo proceso de debe pasar un

determinado proyecto para su aprobacion y posterior ejecucion.

La contribucién que pueda prestar ENABOL al desarrollo
institucional y nacional depende fundamentalmente de Ia
ejecucion agil y efectiva de los proyectos de desarrollo, lo cual no
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ha ocurrido asi en la gestion 2003. Consecuencia de |o senalado
es la pérdida de tiempo que, también representa gasto para la

empresa, y el consecuente costo de oportunidad.

ENABOL deberia esforzarse en la rapida formulacion de sus

proyectos.
> Alta rotacion de personal.

El personal declarado en comision de servicios por la Fuerza
Naval Boliviana a EMNABOL, generalmente no presta sus
servicios de manera regular y permanente, porgue su
permanencia depende de los cambios de destinc gue decida el
Comando General de la Fuerza Naval, lo que ocasiona

constantes cambios (rotacion de personal).

Esta situacion ocasiona que, al tener lugar el cambio de destino
del personal, los proyecios sean abandonados sin concluir,

penudicando su formulacion y gjecucion.
4.6.2.2 Servicio a los usuarios

Actualmente la empresa se encuentra realizando Estudios de
Preinversion de los proyectos de: Construccion de una Terminal
Portuaria en Puerto Quijarro y la Adquisicion de un Remolcador
Empujador para operar en el Canal Tamengo e Hidrovia Paraguay —
Parana. Por tanto la empresa ain no se encuentra en ejecucion, es

decir, no esta prestando sus servicios
4.6.2.3 Conformacion de areas y unidades

El analisis de la estructura organizacional se efectia con el propésito
de describir la situacién actual de la empresa Naviera Boliviana y ver el
grado de cumplimiento de los articulos 20 al 24 de las NB.SOA. en las
cuales se establece los niveles jerarquicos y la clasificacion de las

unidades organizacionales.
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La estructura organizacional de la empresa tiene una representacion

mixta de tipo vertical y honizontal.

La Empresa Naviera Boliviana esta conformado por las siguientes

areas y unidades: (Ver Cuadra 2)

Cuadro N° 2

NIVELES JERARQUICOS

AREAS Y UNIDADES

ORGANIZACIONALES

Nivel de Decision

Directorio de ENABOL

| Nivel de Ejecucion

Gerencia General

Nivel de Asespramiento y
Apoyo Administrativo

Asesoria Legal
Asesoria Economica
Secretaria General

MNivel Operativo

Direccion de Operaciones
Unidad de Proyectos
Unidad de Medio Ambiente
Unidad Portuaria,
Direccién de Personal
Unidad de Servicios
Biblioteca
Direccién Administrativa
Unidad de Contabilidad y Presupuesto
Unidad de Almacenes y Bienes

Nivel Descentralizado

Agencias Regionales

Fuente: Elaboracion Propia

La estructura organizacional de la empresa tiene una representacién mixta de

tipo vertical y horizontal. (Ver anexo 2).

R —————
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4.6.2.3.1 Nivel decision

Directorio de ENABOL

El Honorable Directorio se constituye en la maxima autoridad de ia
Empresa MNaviera Boliviana considerado como el érgano
representativo de la composicion empresarial, deliberante vy
fiscalizador de gestion. Tiene como funcién principal, establecer

objetivos, politicas y estrategias de la entidad.

El Directorio esta constituido por los siguientes representantes:
» Un presidente que es el Ministro de Defensa Nacional.
= Dos representantes de la Fuerza Naval Boliviana.

#* Un representante de la Marina Mercante Nacional.

# Un representante del Ministerio de Relaciones Exteriores vy
Culto.

» Un representanie del Ministerio de Hacienda.

Las decisiones de Directorio se formalizan mediante Resolucion de

Directorio firmadas por los componentes del mismo.

4.6.2.3.2 Nivel de asesoramiento y apoyo administrativo

En este nivel se pudo evidenciar la inexistencia de la Unidad de
Auditoria Interna. El Art. 112.07 de la Norma de Control Interno
establece que toda entidad pliblica debe contar con una unidad de
Auditoria Interna que tendra por objetivo, evaluar el grado de
cumplimiento y eficacia de los sistemas de administracién vy de
gestion gubernamental incluyendo los instrumentos de control
interno incorporados a ellos; determinar la confiabilidad de los
registros y estados financieros; analizar los resultados y eficiencia
de las operaciones y evaluar los resultados de la gestidn

gubemamental.
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La inexistencia de esta unidad ocasiona que no exista un control
interno previo antes de la ejecucion de sus operaciones Yy
actividades, como establece la Ley 1178 en su Art. 14. y por ende
hace que sus proyectos no sean aprcbades en el menor tiempo
posible. Esta situacion se debe a que la estructura organizacion
vigente no fue elaborada conforme a lo establecido por las Normas
de Control Interno y las Normas Basicas de Sistema de

QOrganizacion Administrativa.
4.6.2.3.3 Nivel operativo
En este nivel se tiene las siguientes unidades:

- Direccion de Personal y Direccion Administrativa, ambas son
segun el articulo 22 de las Normas Basicas del Sistema de
Organizacion Administrativa (NB.SOA.), unidades clasificadas
como administrativas, y por tanto, su funcionamiento contribuye

indirectamente al logro de los objetivos de ENABOL.

- Direccion de Operaciones que segun el mismo articulo es de

naturaleza sustantiva.

ENABQOL deberia tener dentro su estructura organizativa, un
mayor numero de dependencias sustantivas para lograr sus

objetivos.

Al no ocurrir asi, ENABOL prioriza solo su funcionamiento

administrativo ¥ no sus principales objetivos.

La situacién descrita es atribuible al desconocimiento de sus

ejecutivos de las prioridades a ejecutar.

Dentro la Direccion de Operaciones existe poco personal, en

v

esta Direccion se encuentra la Unidad de Proyectos, Medio
Ambiente y Portuaria, en cada una de estas unidades existe un
solo personal.

m
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En la Direccion de Operaciones deberia existir mas personal
por ser una unidad sustantiva que contribuye directamente al
logro de los objetivos de ENABOL,

Al no ocurrir asi, ENABOL no puede cumplir con todos sus

objetivos establecidos.

La situacion descrita se debe al poco personal destinado de la
Fuerza Naval Boliviana a ENABOL.

» El personal de la Unidad de Proyectos no cumple con todo lo

descrito en el manual de funciones,

La unidad de proyectos deberia cumplir con todo lo descnto en

el manual de funciones para lograr sus objetivos establecidos.

Al no suceder asi, el personal de |la unidad de proyectos no
realiza un seguimiento adecuado de los proyectos que
ENABOL lleva acabo, tales como: la Construccion de una
Terminal Portuaria en Puerto Quijarro y la adquisicion de un

Remolcador Empujador.

La situacion descrita se debe a que el personal de la unidad de

proyectos no es especialista en proyectos.

# El sueldo que percibe el personal de la unidad portuaria es
bajo. Lo ideal es gue deberia aumentarse los sueldos al
personal de la unidad portuaria por la excesiva responsabilidad
que existe en esta unidad.

Al no ocurrir asi, el personal se encuentra desmotivado,

La situacion descrita se debe a que no existe un equilibrio entre
el grado de responsabilidad y el sueldo que perciben el
personal de la unidad portuaria.

# En la unidad Bienes y Almacenes se pudo evidenciar gue no

E‘—'m
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existen manuales especificos sobre la disposicion de bienes
muebles e inmuebles de ENABOL.

Esta unidad deberia contar con manuales sobre la disposicion

de los bienes, muebles e inmuebles con que cuenta ENABOL.

Al no ocurrir asi, ENABOL adquiere bienes, muebles e
inmuebles que no son utilizados necesariamente para el
cumplimiento de sus objetivos ocasionando erogaciones que en

la mayoria de los casos no tiene razon de ser.

La situacion descrita se debe a que &l personal de |la unidad de
bienes y servicios tiene poco conocimiento sobre la elaboracion

de este manual.
4.6.2.3.4 Nivel descentralizado

Dentro la estructura organizativa de ENABOL las agencias

regionales se encuentran ubicadas en el nivel descentralizado.

Segun los conceptos descritos en las Normas Basicas del Sistema
de Organizacion Administrativa,

- Descentralizacion es la accion administrativa por lo que se delega
a las entidades amplia capacidad de decisidon en lo técnico,
administrativo y economico, para la ejecucion de determinadas
actividades, fienen personeria juridica, patrimonio propic e

independencia de gestion de la entidad matriz.

- Desconcentracion es la accion administrativa por la que se delega
la necesaria capacidad decisoria y operativa en unidades
organizacionales, gue por razones de un mejor servicio al usuario
se encuentran separadas fisica o geograficamente de la entidad
matriz, la cual ejerce autoridad de linea sobre las mismas.

Segun lo mencionado anteriormente las Agencias Regionales

deben estar ubicadas dentro el nivel desconcentrado, ya que las

h
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mismas se encontraran separadas geograficamente de ENABOL
para la prestacion de un mejor servicio al usuario.

Al no ocurrir asi, ENABOL estaria delegando a las agencias
regionales la capacidad de decision en lo técnico, administrativo y
economico, para la ejecucion de determinadas actividades.

La situacion descrita se debe a que el personal de ENABOL tiene
un desconocimiento de la diferencia que existen entre lo que es
descentralizacion y desconcentracion

4,6.2.4 Canales de comunicacion e instancias de coordinacion

Realizando un analisis de ia estruclura de la Empresa Naviera
Boliviana se pudo establecer que el tipo de comunicacion existente en
la misma es de caracter formal y reciproco. La comunicacion utilizada
en esta entidad es de tipo, ascendente, descendente y cruzada.

4.6.2.4.1 Comunicacion descendente

Esta comunicacion se ufiliza cuando informacion fluye de los
niveles superiores de la estructura organizacional vale decir del
nivel directive como es el Directorio hacia los inmediatos inferiores
(nivel ejecutivo y nivel operative) siguiendo el orden de jerarquia y
el conducto regular.

Este fipo de comunicacion se realiza transmitiéndose drdenes e
instrucciones a ftravés de: Resoluciones Administrativas,
memorandums, circulares, partes diarias, notas de servicios,
proveidos, hojas de ruta, e informes de trabajo. Otros mecanismos
de comunicacion que utiliza ENABOL, son las reuniones periddicas,
que se realizan para el intercambio de informacion respecto a las
funclones especificas asignadas a las areas y unidades; ademas
imparten instrucciones escritas y verbales.

e —————————
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4.6.2.4.2 Comunicacion ascendente

Este tipo de comunicacion se genera desde los niveles inferiores,
es decir del nivel operativo hacia los niveles supericres, siguiendo
el conducto regular jerarquico existente en la empresa con el
objetivo de transmitir informacién sobre el trabajo ejecutado. Esta
comunicacion se realiza a través de informes y reuniones

periodicas.

4.6.2.4.3 Comunicacién cruzada

Se pudo observar tambien que ENABOL utiliza ia comunicacion
cruzada, es decir que no siempre siguen el conducto regular
jerarquico, si no que atraviesan la cadena de mando las mismas
son a través de las comunicaciones verbales, (mediante reuniones
formales e informales) y comunicacion escrita (mediante avisos en
los paneles).

4.6.2.4.4 Coordinacién

Las relaciones de coordinacién interna que tiene la Empresa
Naviera Boliviana son: con todas las areas y unidades que
conforma la empresa

Las relaciones de coordinacion externa se dan con el Ministerio de
Defensa, Comando General de las Fuerzas Armadas, Fuerza Naval
Boliviana, Ministerio de Relaciones Exteriores y Culto, el Ministerio
de Hacienda, Ministerio de Desarrollo Sostenible y con la Direccién
de Marina Mercante,

4.7. Conclusiones del diagnéstico

Las conclusiones a las que se llegd después de haber realizado el analisis
organizacional, son las siguientes:

7 La actual estructura organizacional de la empresa no se adecua a las

actividades que realiza.

m—g
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> Los niveles jerarquicos de la estructura organizacional no se encuentran
claramente identificados como establecen las Normas Basicas del

Sistema de Organizacion Administrativa.

El personal de la empresa conoce parcialmente las funciones que debe

\-1"

desempenar en su cargo, esto debido a la desactualizacion del Manual de

Organizacion y Funciones.

» Existe alta rotacion del personal especialmente en el nivel operativo, el

cual ocasiona perjuicio en el logro de los objetivos institucionales.

m
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CAPITULO V

REDISENO ORGANIZACIONAL

El objetivo del Disefio Organizacional es definir la estructura organizacional de
la entidad de tal manera que pemnita el logro de los objetivas de gestion en

farma eficiente y eficaz.

En funcion a los resultados del analisis organizacional, el programa de
operaciones anual y conforme a lo establecido a las Normas Basica del Sistema

de Organizacian Administrativa, se consideran las siguienies etapas:
# ldentificacion de los usuarios.
» ldentificacion de los servicios
» Conformacién de areas y unidades crganizacionales.
# Definicion de los canales y medios de comunicacion.
» Determinacion de las instancias de coordinacién interna.
» Formalizacién del redisefio organizacional.
5.1 ldentificacidon de los usuarios

Los usuarios internos son todes los funcionarios de la Empresa Naviera

Boliviana.

Los usuarios externos son las personas juridicas y naturales que recurriran a
los servicios portuarios y comerciales que ofrecerda ENABOL.

5.2 ldentificacion de los servicios

La empresa brindara el servicio de transporte comercial fluvial de s0ya,
derivados y cleaginosas, satisfaciendo asi la necesidad de transporte que
tienen los exportadores de esos productos.

Eﬁ
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5.3 Conformacion de areas y unidades

Cuadro N° 3
AREAS Y UNIDADES
NIVELES JERARQUICOS ORGANIZACIONALES
Nivel de Directivo Directorio
|
Nivel Ejecutivo Direccion Ejecutiva

Asesoramiento y Apoyo Control de Gestion Interna

Admimistrativo Asesoria Legal
Asesoria Economica
Informatica
Secretaria General
Nivel Operativo Direccion de Operaciones

Division de Transporle Naviero
Division de Recursos Naturales
Division Portuaria

Direccion Administrativa Financilera
Division de Personal
Division de Bienes y Servicios
Divisién de  Contabilidad y
Presupuesto

Nivel Desconcentrado Agencias Regionales

Fuente: Elaboracién Propia
5.4 Estructura organica propuesta

A continuacidn se observa la nueva estructura organica de la empresa

":ﬂm
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YA DIRECTORIO ! SINDICO 5

NIVEL DIRECTIVO S
—_— DIRECCION
NIVEL EJECUTIVO
CIECUTIVA
CONTROL DE SECRETARIA
GESTION INTERNA GENERAL
ASESORAMIENTO Y
APOYO ADMINISTRATIVO
ASESORIA LEGAL ¥ NEORMATICA
ECONOMICA
DIRECCION DE DIRECCION
NIVEL OPERATIVO OPERACIONES ADMINISTRATIVA
FINANCIERA
DIVISION DE DIVISION DE DIVISION DIVISION DE DIVISION DIVISION
TRANSPORTE RECURSOS PORTUARIA PERSONAL BIENES Y CONTABILIDAD
NAVIERD NATURALES SERVICICOS ¥ PRESUPUESTO
AGENCIAS

NIVEL DESCONCENTRADO REGIONALES
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En funcién a las observaciones realizadas en el capitulo anterior y a la
estructura actual con que cuenta ENABOL, conjuntamente con todo el
personal de la empresa se ha determinado la necesidad de ajustar la
estructura organizacional para lograr los objetivos de gestion; en prnimera
instancia vio la necesidad de crear la conformacion de un SINDICO, puesto
que la empresa para el cumplimiento de sus objetivos estrategicos
conformara alianzas estratégicas y convenios con empresas gue operan en
el rubro. El SINDICO, se encargara de la fiscalizacion interna y permanente

de las sociedades de las cuales forme parte la empresa.

Asimismo, se vio la necesidad de crear la unidad de Control de Gestion
Interna por ser una unidad de vital importancia para la organizacion, la cual
asumira la responsabilidad por el control posterior a los actos administrativos

y financieros de la empresa.
Esta unidad estara ubicada en el nivel de asesoramiento.

Del mismo modo, se vio la necesidad de contar con una Unidad de
Informatica, puesto que tecnologia informatica es un instrumento y no un fin
en si mismo; la misma se empleara para sustituir operaciones rutinarias,
ademas de prestar apoyo a las diferentes dreas y unidades en temas

relacionados a su unidad (hardware y software).
Esta unidad estara ubicada en el nivel de apoyo administrative.

En el Nivel Operativo se suprimié la Unidad de Proyecto puesto que la
misma no realiza funciones que corresponde a su unidad como tal, debido a
gue la empresa contrata consultorias externas para la elaboracion y

actualizacion de proyectos.

Asimismo, en este Nivel Operativo se vieron la necesidad de crear Ia
Division de Transporte Naviero, puesto que una de sus principales

actividades que desarrollara la empresa es el transporte comercial naviero.

Del mismo modo, a la Direccion Administrativa se le dio una nueva

%
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denominacion de: “Direccién Administrativa Financiera”, la cual estara
dividida en dos areas, la administrativa, con todo lo gue es Recursos
Humanos, y la Financiera, que agruparia a presupuestos, contabilidad,

bienes y senvicios.

De igual manera, se vio necesaria la modificacién del denominativo de nivel
descentralizado por Nivel Desconcentrado, ya que estas Agencias
regionales ubicadas en este nivel que por razones de un buen servicio al
usuario se encontraran separadas geograficamente de la entidad matriz, en

este caso, ENABOL la cual ejercera autoridad lineal sobre las mismas
5.4.1 Niveles jerarquicos

Los niveles jerarquicos representan las areas de autoridad y
responsabilidad, que responden por la realizacion de las actividades

encaminadas al logro de los objetivos.

Para el redisefo organizacional de ENABOL se establecieron los niveles
jerarquicos sefalados en el numeral 20 de las NB. del SOA por ser una

empresa descentralizada; las mismas son:
5.4.1.1 Nivel directivo

En el cual se establecen los objetivos, politicas y las estrategias de la
entidad.

En este nivel se encuentra el Honorable. Directorio.

El Honorable Directorio de ENABOL esta constituido por los siguientes
miembros:

» Un presidente que es el Ministro de Defensa Nacional.

» Dos representantes de la Fuerza Naval Boliviana.

» Un representante de la Marina Mercante Nacional.

# Un representante del Ministerio de Relaciones Exteriores y Culto.
# Un representante del Ministerio de Hacienda.

e ———————————————————
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Ademas, dentro este nivel se ubicara el Sindico el cual se encargara
de la fiscalizacion interna y permanenite de las sociedades de las

cuales forme parte la empresa.

5.4.1.2 Nivel ejecutivo

Es el nivel en la cual se aplican las politicas y se toman las
decisiones para el funcionamientio de la entidad de acuerdo con los

lineamientos definidos en el Nivel Directivo.

El Director Ejecutivo de la Empresa Naviera Boliviana es designado
por orden general de desiings de la Fuerza Naval Boliviana. Tiene
bajo su responsabilidad la administracion de la empresa y se

constituye en la méaxima autoridad ejecutiva de la empresa.

5.4.1.3 Nivel operativo

Es el nivel donde se ejecutan las operaciones de la entidad. Esta
conformada por aquellas instancias en las cuales se desarrolla la
actividad principal de la Empresa Naviera Boliviana,

En este nivel se encuentran las siguientes instancias:

# Direccion de Operaciones, la cual tiene bajo su dependencia a
las siguientes divisiones:

- Divisién de Transporte Naviero.
- Division de Recursos Naturales.
- Divisién Portuaria

» Direccion Administrativa Financiera, la cual tiene bajo su

tdependencia a las siguientes divisiones:
- Division de Personal.
- Divisién de Contabilidad y Presupuesto

- Division de Bienes y Servicios

%
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5.4.1.4 Nivel desconcentrado

Es la accion administrativa por la gque se delega la necesidad
capacidad decisoria y operativa en unidades organizacionales que por
razones de un mejor servicio al usuario se encuentran separadas
fisica o geografica de la entidad, la cual ejercera autoridad de linea

sobre las mismas.

El nivel desconcentrado se ejercera a través de las agencias
regionales de la Empresa Naviera Boliviana que se constituiran en las
unidades encargadas de la aplicacion y ejecucion de los planes y

proyectos en las areas de influencia.

5.4.2 Clasificacion de unidades

Las unidades organizacionales de ENABOL se clasificaran de acuerdo a

lo establecido en el numeral 22 de las NB. del SOA , las cuales son:

5.4.2.1 Sustantivas

Cuyas funciones contribuyen directamente al cumplimiento de los

objetivos de la entidad.

En esta unidad organizacional se encuentra la Direccion de
Operaciones con su respectiva dependencia, (division de transporte

naviero, division de recursos naturales y la division portuaria).

5.4.2.2 Administrativas

Cuyas funciones contribuyen indirectamente al cumplimiento de los
objetivos de la entidad y presta servicios a las unidades sustantivas
para su funcionamiento.

En esta unidad organizacional se encuentra la Direccion
Administrativa Financiera con sus respectivas divisiones, (division de
personal, division de contabilidad y presupuestc y la division de bienes

¥ Servicios).

R ——————
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5.4.2.3 De asesoramiento

Cumplen funciones de caracter consultivo ¥ no ejercen autoridad

lineal sobre las demas unidades.
En esta unidad organizacional se encuentran las siguientes:
» Control de Gestion Interna
#» Asesoria Legal
# Asesoria Econgmica
5.5 Determinacion de las instancias de coordinacion interna

Las instancias de coordinacion interna deberan organizarse para el
tratamiento de asuntos de competencia compartida entre unidades que no

pudieran resolverse a través de gestiones directas.
5.6 Formalizacion del Redisefio Organizacional

El Manual de Organizaciones y Funciones es el documento basico donde se

formalizara el disefno organizacional.

El Manual de Qrganizacién y Funcicnes tiene la finalidad de promover el
entendimiento de la estructura organizativa por medio de la descripcion de
funciones de las unidades y areas organizacionales. Este manual se
constituye en un instrumento administrativo de caracter técnico - nomativo,

que sirve para el desarrollo de la gestién administrativa y operativa.

El objetivo que persigue el Manual de Organizaciones y Funciones es
proporcionar informacion de caracter formal sobre la estructura disefiada, los
objetivos. y funciones inherentes a cada una de las unidades y areas
organizacionales establecidas, precisando la relacion de dependencia de
cada una de ellas respecto a las demas, y las instancias de coordinacion

interna e interinstitucional

Este documento debe ser aprobado por la Maxima Autoridad Ejecutiva de la
empresa mediante resolucion interna pertinente

—— et e e
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El redisefio organizacional se realizo en funcion a lo estipulado en las

Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa

5.6.1 Manual de organizacioén y funciones

El Manual de Organizacion y Funciones incluira los siguientes puntos:

5.6.1.1 Antecedentes

En este punto se describe una breve historia de la empresa desde su

creacion hasta la situacion actual en gue se encuentra
5.6.1.1.1 Disposiciones legales

Este punto tiene el objeto de establecer la base legal que sustenta
el funcionamiento de la empresa, las disposiciones que dieron
grigen a su funcionamiento, leyes, decretos y resoluciones,

especialmente disposiciones relacionadas a su organizacion.

También se deberan sefialar los objetivos institucionales de largo

plazo.
5.6.1.2 Organigrama

Para el disefio del organigrama se han considerado la mision, los
objetivos y los servicios que prestara y sobre dichos componentes se
han establecido las unidades organizacionales necesarias. La
esfructura organizacional considera los diferentes niveles vy

dependencias entre las unidades funcionales.
5.6.1.3 Formato y contenido del manual de organizacién y funciones

El formato utilizado para la elaboracion del Manual de Organizacion y
Funciones de ENABOL estd compuesta por dos partes, en la primera
se describen aspectos relacionados con la organizacion administrativa
y en la sequnda se desarrollan aspectos que van relacionados con las

funciones de cada instancia.
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A eontinuacion se describe el formalo utilizado para la elaboracion del Manual
de Organizacion y Funciones de la Empresa Naviera Boliviana:

MINISTERIO DE
DEFENSA
NACIONAL

— ﬁﬂg"

EMPRESA NAVIERA
BOLIVIANA

EMPRESA NAVIERA BOLIVIANA
Manual de Organizacion y Funciones

Cédigo Entidad:
ENB-MOF-001

GESTION : 2004

Nombre de la Unidad:

1. Nivel Jerarquico:

2. Nombre de |a Unidad Inmediata
Superior:

3. Tipo de Unidad:

4. Unidades Dependientes:

UBICACION DE LA ESTRUCTURA
ORGANICA DE EN

-
= =1
ﬁ_.l__‘.....“ == = i -....»l.-.u..." hll;-a:u '

5. Objetivo de la Unidad.

6. Funciones de [a Unidad

7. Relaciones de Coordinacion Interna.

8. Relaciones de Coordinacidn Interinstitucional,

ACTUALIZACION

FECHA

MODIFICACIONES

Fecha de Aprobacion:

Fecha de Actualizacion:

Nombre de la Unidad Responsable de |a Elaboracién de! Manual

Fusnte; Elaboracion propia

e ——————
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Logotipo.
Es el simbolo gque identifica a la Empresa Naviera Boliviana.
Denominacion.

Comresponde al nombre de la institucion y del documento. En
este caso: Empresa Naviera Boliviena - Manual de
Organizacion y Funciones.

Cadigo.

En este punio se describe en primer término las siglas de la
empresa; en segundo lugar las siglas del manual y en tercer
lugar el nimero que identifica a la unidad organizacional. Entre

las siglas y el nomero se coloca un guién. En este caso:
ENB- MOF- 001.
Gestion.

El afio en la que se elaboro y se pusec en vigencia el manual.
En este caso: 2004.

Nombre de Unidad.

Corresponde a una unidad organizacional en particular; las que
ya se mencionc anteriormente.

Nivel Jerarquico.

Se especifica el nivel jerarquico al cual pertenece la unidad
organizacional. En este caso se toma en cuenta el nivel
directivo, ejecutive y operativo por ser una empresa

descentralizada.

..  "—_—,_—_,—_—,—,—— ]
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Unidad Inmediata Superior.

En la cual se indica el area o unidad organizacional de la que
depende 6 gue ejerce autoridad lineal sobre la unidad a la que

se hace referencia.
Tipo de Unidad organizacional.

Se indica conforme al tipo de funciones que cumple, si la
unidad organizacional es considerada sustantiva, administrativa
o de asesoramiento.

Unidades Dependientes.

Se menciona a las unidades organizacionales que tienen
dependencia jerarquica de esta.

Ubicacién Organica.

Es la representacion grafica de una unidad organizacional en
particular respecto a su nivel jerarquico y las unidades

dependientes de esta. Donde ademas se establecen lineas de
autoridad, tramo de control y los canales de comunicacion.

Objetivo de la Unidad.

En cada unidad organizacional se especifica el objetivo y la
delimitacion de compelencia, con relacién al objetive de la
institucion.

Descripcion de las Funciones.

Se describe de manera detallada cada una de las funciones

conferidas a la unidad organizacional.
Relaciones de Coordinacion Interna.

Se sefiala las instancias de coordinacion interna en las que |a
unidad organizacional participa con otras areas o unidades para
el tratamiento de asuntos de competencia compartida.

MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES.
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¥ Relaciones de Coordinacién Interinstitucional.

Es en la gue se define las insiancias de relacionamiento
interinstitucional que la unidad mantiene con otras entidades
para el tratamiento de asuntos de competencia compartida que

no pudieran resolverse a través de gestiones directas.

Actualizacion.

Y\

En este punto se incluye la fecha de aprobacion y actualizacién
del manual, las meodificaciones mas sobresalientes que se
realizé y por ultimo el nombre de la unidad responsable de la

elaboracion del manual.

5.7 Conclusiones.

e

* BSe redisefic las funciones de las unidades organizacionales del manual de

organizacion y funciones

» Se definid los niveles jerarquicos, tipo de unidad organizacional,
relaciones de dependencia y coordinacion de las diferentes unidades
arganizacionales.

» Se fusiond la direccion administrativa y la direccion de personal en
‘Direccién Administrativa Financiera”, se suprimio la unidad de proyectos y
biblicteca, ademas se creo la unidad de Control de Gestion Interna, la
division de Transporte Naviero e informatica.

5.8 Recomendaciones

# Difundir el Manual de Organizacion y Funciones para que cada area y
unidad tenga conocimiento de |as funciones que debe desempeiiar en su
cargo y de esta manera evitar la duplicidad de funciones.

* Actualizar el Manual de Organizaciones y Funciones de acuerdo a las

necesidades de la empresa o cuando la misma asi lo requiera.

h
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ANEXO 1

J

CUESTIONARIO REF| SI | NO | N/A |
PIT
ASPECTOS GENERALES i

1. ¢ La entidad cuenta con un Reglamentc Especifico que

norme su Sistema de Organizacion Administrativa? Ver
(NBSOA, Art.5% inc. b) y NBCI N° 132.01).
. Cuadl es su denominacion?
. Fecha de aprobacion
. Unidad que |a aprobé
. Ultima actualizacion

Comentarios:

2. ¢E | Reglamento, ha sido difundido al personal de la
entidad? Ver (*)

. Fecha de difusion

. Medio utilizado

. N° memo o comunicacion

Comentario;

Para responder esias dos prmeras preguntas se deberd
indagar con el méximo nivel de la entidad y de haber dicho
Reglamento. si no €5 voluminoso se debera adjuntar folocopias
en los PIT. En todo caso debera ser instruido por el Gerente a
cargo.

3.¢El reglamento ha sido debidamente compatibilizado
(reconocido) por el Organo Rector?. Ver (NBSOA, Art.5°,
inc. b))

. Organo rector

. Ha sido remitido a la Unidad de Normas para su
compatibilizacion {ex DONPA)

. Fecha de compatibilizacion

Comentario;




CUESTIONARIO

— i e - - — —

REF,
PIT

51

NO

o

4

ANALISIS ORGANIZACIONAL

jLa estruclura oranizacional de lo entidad guarda
relacion, con [a Programacion de Operaciones Anual
(POA) y el Presupuesto. Es decir, son las mismas areas
(cepattamentos, gerencias o secciones) las especificadas
en el or'ganjgmma*y en los documentos referidos? Ver
(NBSOA, Al 11°)

o  Croenigroma vs, POA
« Crganigroma vs. Presupuesto

Deberd hoacerso una rovislon gonoral do lalos dogumonios y |

detectar sl hay distorsiones ovidentes entro las  sstructuras
doscritas para cada uno do ellos. Cuando oxistan diferoncias
imporionios, so sugiere hacer una planiflz donde se doscriban las
droas y las  distintas  denominacionos utllizadas on  cada
documento. Ademas se doberd explicar las razones para eslas
distarsianns,

Camentirios,

5. La enliclidl efoctua &l andlisls organizacional considerando ol Plan

Eslrataglco Inlitugional y el Frograma de Operaciones Anual? Ver
(NBSOA, Art. 127 y NBCI N° 132.05.)

« Cblerga ol documenio que respaida esle analisis
«  Quc Instancia aprobe ol analisis

En caso de exislir ajuslas a la estructura como resultado del
anaisis, uslos han sido incorporados. 7 Ver (NBSOA, Al 137)

» Vegrificar que los gustes hayan slde incomorados a la
ocelriglurn v en case do greacidn o supresidn de unldades
canstalar fisicamenlo esle hecho

DISEND ORGANIZAGIONAL
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REF.
PIT

Sl

NO

NIA |

7 ijLa enlidad cuerla un organigrama, manuales de
organizacion y funciones y de procesos.? Ver (NBSOA,
ARt 15%

Cblener los documenies monciotadas fara su postorior andilsls.

Comentarios: _

8. (El Manual de Organizacion fue aprobado mediante
resolucion interna perlinente?. Ver (NBSOA, Arts. 15°, inc.

a))

« Facha de aprobacion
* Inslancia qua los aprobd
« Ullima aclualizacion
+ Foecha de difusion

» Medio de difusién y referencla { memb, circular,  el.)

Comerlarios:

So sugiere revisar los Manuates do Organlzacién con ol fin do quo
&0 pucdan aprociar fas caractoristicas baslcas do su disofo, talos
como!

* Disposiclonos logalas quo rogulan su estruclura,
* Los objetivos Islitucionalos,
« Elorganigrama,

Sn sugicre diseiiar una planilla de trabajo parn ovaluar el cantanido
rospecte de los puntos sehalados anteriermarile.

|9. (El Manual de Funciones (unidades funcionales) esla
debicamenle aprobado  medianle  resolucidn  intdima
pertinerte?. Ver (NBSOA, Arl. 15°, inc. a))

+ [Fechade aprabacita

Py




CUESTIONARIO

0

+ Instanca gue las aprobd
+ Ultma aciualizacién
s Fecha de difusidn

»  Medio da difusidn y referencia { memo, circular, efs.)

Comentarios:

S0 sugloro roviaar los Manuales do Funclonos con ol fin de quo so
puadan aprocipr las caractaristicas basicas do su disoflo, lalos
como:

= QObjotivos do la funclin o drea,

Nivol do Jerarquia, relaclon do dopendoncia y coordinaclén
Descripcion de las luncionos ,

Rolaclones do dopondoncla y coordinacion,

Seo sugioro disefar una planilla de trobajo para evaluar «l
cumplimionte do cada una do estas caractorisiicas en al monos
tros drons o divisiones funcionales

. ¢El Manual de Precesos esta debidamente aprobado
mecianie resolucion interma? Ver (NBSOA, Art. 157 inc. b))
+ Fecha de aprabaclkin
« Insiancia gue los aprobd
= Ulima aciualizacion
» Focha de difusion

» Medio de difusion y referencia ( memo, dreular,  elc.)

Comantarios:

So supivre revisar ¢ Manual de Procosos cen el Tin de que so
puoda wverilicar las caracloristicas baslcas do su diseno, lalos
camo.

Denominacion y ablelive de los procesos
Mormas de oporacion

Doscripeion dol proceso,

Diagramas da Nujo,

Formularios

S0 suginre disofipr wuna planilla e {robajo para ovaluar ol
cumplimionto de catla una de estas caracloristicas en al menos
tras areas o divislonos funcionalos, detatlando las areas, unldadaes
0 procosos gue cugnian con dichos manuales.

REF.
PIT

Sl NO MIA




CUESTIONARIO

REF.

Sl

NO

N/A

i E.ETudas las areas, operaciones o aclividades importanies
cuenlan cbn un manual de procesos o eslan en elapa de
desarrolio? Ver (NBSOA, Arl. 15%inc. b))

Araaiproceso Estadoactual

Comentanos:

{51 el espacio s Insuliclonto propare planilla aparlo)

AREAS O UNIDADES ORGANIZACIONALES

12 iExiste vinculo enlre las areas vy  unidades
organizasicnales de lipo operativa con los servicios vio
bienes que proporciona la enlidad?. Ver (NBSOA Arls. $u°,
7%y 15") Describalos:

Servicios fue se peesta la entidad o Areas funcionales a cargo

Comantarios:

ldontifique los sorvicios Insiiluclonalos gque prosta la ontidad [o los
bienos quo vande o produce) y vinclleles con las diferontes
unidadas orgunizacionalas  oporativas (no administrativas, nl do
apoyo o do oanirol) sogun o) organlgramas . Vorlfigue do modo
genoral su compaltibllidad y la organizacién légica de la entidad en
funcion do los servicios y bianes que presta o entroga.

13.}_{.;: eslruclura  organica de la  enlidad establece
claramenie los siguienies niveles jerarquicos?. Ver
(NSBOA, Art. 207).

» Nival diraclive__
| = Nive! cjeculivo




CUESTIONARIO REF.
PIT
— e - — E e

»  Nivel operative

Camanlarios:

Para rospondor ocsta pr::-gunm daobiord haber voriicade quoe eslos
niveles hayan sido establecido o so Idontiflque claramonta en ol
Manuale do Organizacién'y do Funclones.

T
14..5i el tamafio de la enlidad lo justifica, exisle una unidad
de apoyo encargada do: disefiar, implantar y actualizar los
sistemas administrativos y operalivos ; preparar, difundir y
aclualizar  |las  normas, reglamenlos, manuales @
instructivos de la entidad 2. Ver (NBCI N° 132.07)

« Nombre de la unicdad:

» Qué nivel jerarquics tiene?,
« Aquién reporta?;
« Cudndo fue creada®:

+ Cudinles miemoros tere?:

= Se ha contralade consdlloria extorna para of cfeclo. Cudl,

tesde cuando v qud es lo que esld haclenda? (de ser necosarlo
tetalle aparte aspectas inles ceme nformes o productos omllidos, su
difsideale,)

Comenlarios;

15 ¢ En cuanto a la calidad v oportunidad de los servicios que
presta la entidad, se cucnia con mecanismos que permitan
lo siguiente? @ (Ver NBSOA, Art. 289)

« Obtener la opinidn de los usuarios sobre la calidad de los
servicios?
¥ Alrovis de gue medio?

o Alencidn de censulizs de! pablico?
» Alraves de gué metdlio?

= Facllilar 'a orionlacion al pablico en ledmiles y gesliones?
o Aravas de gue moedio?

* Rocepcion y  seguimiento de  sugerencias, reclamos o
tlenurains?

Sl

NO

NIA

T




TR

CUESTIONARIO

pes

s QuL mMm? i

Comentarios:

1E.E_L35 unidades desconceniradas y/o proveclos cuentan
con la disposicion: legal pertinente que aulorice su
descencentracion? Ver (NBSOA, Arl. 24°)

Nombre Finalidad

Adoemas vorifigque :

| = Lajusiificacién lcnica y econbmica:
[ »  Losobjolivos

« Elf&mbile de compelencla;
« Lo funciones espocllicas: y
« [l grado de suloridad,

Comenlarios:

Oa sor necesarto prepare una planifia con todas las i,{ unidados
descancentradas croadas y vigentas a partir de mayo do 1997
{promuigacidn do la norma basica). Verifique la existancia do la
disposicion legal pertinento y gue contanga los puntos antus
tosgrilos.

17.:La eslructura organizacional posibilita que los niveles de
marlo lengan suliciente y adecuada, supervision sobre
sus niveles dependientes?. Ver (NBSOA Art. 23° y NBCI
M 122.08)
Ejemplifique para cinco de las areas mas imporiantes:

ArnalDopto/Geia No. Subordinades
| Comentarios: i l

" REF.

5l

__”.”_;‘lzz

NO ! NIA




CUESTIONARIO

REF.

P

Sl

NO

Do sor posible obtenga un delalle de las distintas éroas do la
organizaclan y veriflgue 1o relaclén cuantitativa ontro supervisor y
supnrvisadod, So considera un relacion adocuada aguella que no
excodo do los 10 supoervisados por cada jefo, supervisor o geronte,
sefin corresponda. -

. :

18.4Existen canales y medios de comunicaszion en la enlidad
para sU comupicdclon inlra e Inlerinslitucional?,  Ver
{NB3OA, Arl. 26"). Describaios: '

Tipo

Formales:

Informales:

Comenlarios;

De ser nigcosario se suglora complementar con una planiila aparle
donde so doscribo si tales medios y canales do Informacion
contampdan tambian:

+  Tipa de informacion

« Lnfrocuoncia y fividez do la Informacion,

= Elalcance y la coberiura del medio de comunicacién

« Loz respensables do la infermacian (o). Relaciones Palilicas)

Iguaimente para rasponder osla prequnta so deberd haber rovisado
los Manuwales do organizacidn, do Funciones y de Procasos, donde
o5 doseablo gue so ospocifiquon estos canales y madios do
comunicacidn

X
19, Los drganas direclivas o inslancias de coordinacion
interma, lales como Comilés, Consejos o Comisiones,
eslan incorporados en ¢l organigrama?. Ver (NBSOA, Art
27)

__ Mombre dol Comita _ Finatidac

10




EMPRESA NAVIERA BOLIVIANA ANEXO 2
(ENABOL)
NIVEL DE
DIRECTORIO
DEENABOL | . ASESORAMIENTO
NIVEL DE DECISION :
........................................................................................................................ i | asESCRIA
{ i LEGAL
GERENCIA
GENERAL i
NIVEL DE EJECUCION P
__________________________________________________________________________________________________________________________ R ASESDRIA
§ ECOMAMICA
NIVEL DE APOYO SECRETARIA TP
GEMERAL
NIVEL OPERATIVO i '
DIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION
OPERACIONES PERSOMNAL ADMINISTRATIVA
' | |
| , . | | | ] |
UMNIDAD DE UNIDAD BE UkiCAD UNIDAD DE BIELIOTECA [ LIMIDAD DE GONT UMIDAD DE
PROYECTOS M. AMBIENTE PORTILARTA SERVICIOSE PRESLIPLIESTO ALM. ¥ BIENES
NIVEL DESCENTRALIZADO AGENCIAS

REGIONALES
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ENADBOL

EMPRESA MNAVIERA BOLIVIANA

——— i = — = _

_MINISTERIODE - h R —
S iCc’rdign Entidad: ENB-MOF-003 l
= .. EMPRESA NAVIERA BOLIVIANA \—ro o —  —
s Manual de ngamzac:én y .
ROLIVIANA Funciones

GESTION : 2004 '\

' Nombre de la Unidad: Direccion Fiecutiva _ - |

1. Nivel J Jerarqulca EjECLIlIUG

2.Nombre de la Unidad Inmediata | UBICACION EN LA ESTRUCTURA |
| Superior: ORGANICA DE ENABOL ]
Directorio |

ey | DIECTORIO | |
3. Unidades Dependientes: [

— Control de Gesltion Inlema [ oireccion esEcuTivA]
- Asesoria Legal y Econgmica '

[ 1
~ Secrelaria General DIRECCION OF ' DIRECCION ||
- Informatica CFERACIONES ADMINIS TRATIVA
FINANCGIE A
- Direccion Operaciones j |

4 ‘e d o= . . . |
- Direccion Administrativa Financiera |
- Agencias Regionales

4. Dh]EtWD de 1a Unidad. - —— e et |

Admiristrar la Empresa en lodas sus actividades lécnico aperativo, -admrnfstratw,'
financiero y legal en el marco de su mision y ubjetwn

_ 5. Funciones de la Unidad, e e e et . |

- [Ejecutar las medidas dispuestas en coordinacion con el Directorio, referentes a la |
administracion de la Empresa. i

— Concurrir a las reuniones de Directorio, en calidad de relator con derecho a voz, a
fin de informar sobre las actividades de la empresa y el grado de cumplimiento de
los planes vigentes, asi comoe los demas aspeclos que sean requeridos. |

Aprobar mediante resolucion administrativa los Reglamentos y Manuales
Administrativos (Manual de Organizacion y Funciones y Procedimientos) de la

empresa en sus modificaciones, asi coma olras disposiciones que regiran a fa
empresa.

Presentar juntamente con la Direccion Administrativa Financiera vy Aﬁesnrial
Economica para la consideracion y aprobacién del Directorie el Programa de
Operacion Anual y Anteproyectos del Presupuesto de la empresa, Balance.

General de gestion y cuadro de distribucién de utilidades. |

Representar a la empresa en aspectos legales v asumir responsabilidad anle r=||
Directorio por su organizacion y funcionamiento.




| ENABOL EMPRESA NAVIERA BOLIVIANA

e —————— e

TTUMINISTERIO DE = l = =
HEEENGANAEINRS | Codigo Entidad: ENG-MOF-003
o S EMPRESA NAVIERA BOLIVIANA " =

RS RANA Manual de Organizacion y . GESTION : 2004
BELIVIANA Funciones

l

‘Noembre de la Unidad: Direccion Ejecutiva

- Nombrar con caracter accidental a los alles runmcmarms que  suplan
lemporalmente a los litulares dando cuenta inmediata al Direclorio.

- Fresentar ante el Directorlo, informes periddicos Sobre |a ejecucion y evaluagion
del Programa de Operativo Anual de la empresa.

- |mplantar en todas las direcciones y asesorias de ENABOL, los Sistemas de
Administracion y Control Gubernamenial eslablecidos en la Ley 1178, instruyendc
a los servidores publicos bajo su dependencia el fiel cumplimiento y
responsabilidad sobre los objetivos propueslos y recursos asignados.

- Ejercer olras funciones que sean necesarias para el cumplimiento de los
objetivos, u olras que sean asignadas por el Direclorio de acuerdo con la
naluraleza de sus funcionas y nivel jerarquico.

6. Relaciones de Coordinacion Interna.
- Directorio |
- Direccian de Operaciones
- Direccion Administrativa Financiera
- Asesoria Legal y Econdmica

|
7. Relaciones de Coordinacién Interinstitucional, 1
- Ministerio de Defensa Nacional.
- Fuerza Naval Boliviana. I
- Direccion General de Intereses Marilimos Fluvialés y Lacustres, .
- Marma Mercante,
- Ministerio de Hacienda.
__~_ Conlraloria General de la Repiblica .
ACTUALIZACION

MO DIFICACION ES

. _FECHA _ ]
Fecha de Aprobacion: |
Fecha de Actualizacion: | B
| NOMBRE DE LA UNIDAD RESPONSABLE DE LA ELABORACION DEL MANUAL

| Direccion_Administrativa Financiera en coordinacion con Asesoria Econémica y Legal. I

T BT 5

MAarial LE Oasatasscn v FossTotils
Fantrda i B
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