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PRESENTACION.

A través Convenio de Cooperacion Interinstitucional, entre la Policia
Nacional ¥ la Universidad Mayor De San Andrés, Facultad de Ciencias
Economicas y Financieras, Carrera de Administracion de Empresas,
que establece la titulacion bajo la modalidad de Trabajo Dirigido se ha
desarrollade el presente trabajo dencminado: "Elaboracion de los

Instrumentos Administrativos para la Escuela Superior de Policias”.

El presente trabajo tiene la finalidad de satisfacer de manera eficiente
los requerimientos de la ESP, en lo referido a la optimizacién de las
funciones y también en |os procedimientos administratives, todo ello en

el marco del convenio UMSA- Policia Nacional,

El presente trabajo es en esencia |a aplicacion de los conocimientos
académicos adquirides en la Carrera de Administracion de Empresas,
con el fin de contribuir a los requerimientos de la Escuela Superior de

Folicias “ESP",




INTRODUCCION

El desarrollo del presente trabajo dirigido toma en cuenta aspectos
fundamentales del la Ley N°® 1178 del Sistema de Administracion vy
Control Gubernamental "SAFCO" e incorpora |08 elementos del
Sistema de Organizacion Administrativa “SOA" y Sistema de
Administracion de Personal "SAP”, asi como la aplicacién de sus
Normas Basicas.

La Ley N°® 1178, conocida como Ley SAFCO, tiene como cbjetivo
fundamental normar la fiscalizacion de todas y cada una de las
instituciones dependientes del Estado Boliviano, es en ese contexto,
gue una de las instituciones fundamentales de educacion superior de la
Policia Macional, como es |a Escuela Superior de Policias "ESP”, en &
area de Posl-grado, ha venido implementando los Sistemas de la Ley
N® 1178 "SAFCO".

En su desarrolio, el presente trabajo presenta aspectos de estructura,
conceptos, prncipios basicos en matena de Organizacion
Administrativa y las tres etapas fundamentales para la elaboracion de
los manuales. Analisis Organizacional, Disefic Organizacional y Ia
efapa de Implantacidn,

La etapa del Analisis Organizacional comprende un diagnostico
organizacional aplicado a |la ESP, éste tiene el propdsito de identificar
los problemas vy deficiencias operativas, asi como determinar las
causas que lo provocan.

El desarrollo del Disefio Crganizacional consiste en definir y ajustar a
estructura organizacional con base en los resultados del Analisis
Organizacional. Este Disefio Organizacional esta plasmado en la
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elaboracion del Manual del Organizacion y Funciones, el Manual de
Procesos y Manual de Fuestos los cuales tienen como objetivo el
constituirse en un slemento de consulta permanente por parte de los
servidores publicos de la ESP.

En la tercera etapa de Implantacion del Disefio Organizacional se han
desarrollado recomendaciones referidas a definir las estrategias para
lograr el ajuste de la estructura, la difusion de los manuales y
capacitacion a los miembros de la ESP.

Los manuales pretenden constituirse en un aporte real y efectivo a la
ESP, es por esta razdn que han sido elaborados de manera cientifica
con base a las observaciones y recomendaciones. La formulacion del
Manual de Organizacion y Funciones, Manual de Procesos y Manual
Puestos, permitiran a la ESP y a los funcionarios administrativos
actuar con legalidad y eficiencia, asumiende las funciones vy
atribuciones que le corresponden.
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I ANTECEDENTES

Para el analisis y descripcion del presente trabajo dirigido, se ha visto
necesario empezar con los antecedentes institucionales que dieran lugar
a la necesidad del estudio de la Escuela Superior de Policias.

1.1. ANTECEDENTES INSTITUCIONALES.

Escuela Superior para Jefes de la Policia Nacional fue creada el 5 de
abril de 1973, durante la Presidencia del Gral. Hugo Banzer Suérez.

La Escuela Superior De Policias es el centro de mas alto nivel de
educacion de post-grado de la Policia Nacional, que tiene como
mision  crear, aplicar, transmitir conocimientos para capacitar y
perfeccionar a los Sres. Jefes, Oficiales y Clases de la Policia Nacional.

En aulas de la ESP, se impartian clases en el

Area de Especializacién: Las que adn tienen como objetivo capacitar y
especializar  a los estudiantes en las areas de Policia Técnica Judicial
(PTJ), Transito. Orden v seguridad y olras a crearse segun los
requerimientos.

Es importante sefalar que estas clases no promueven a ascenso de
grado.

Area de Maestria: Representa el perfeccionamiento académico policial.
Los postulantes a maestria que hubiesen completado los dos primeros
semestres obtienen un diplomado en Administracion Policial,
(DEAP); a la conclusion de los siguientes dos semestres se les otorga el
titulo de Maestria en Administracion y Estado Mayor,
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A raiz de la Ley N° 1565 de Reforma Educativa promulgada el 7 de
junio de 1994, por el presidente Gonzalo Sanchez de Lozada da lugar
a la creacion de la Facultad de Ciencias Policiales que aglutina tres
unidades académicas con distintos niveles de profesionalizacion:

A NIVEL PREGRADO:

1.-Centro de Formacicn y Capacitacién profesional (CEFOCAP); hoy

ESBAPOL. (Nivel Técnico Superior)

2.- Academia Nacional de Policias "ANAPOL". (Nivel Licenciatura).
IVEL DE POST (J:

3.- Escuela Superior de Policias "ESP".

1.1.1.CREACION DE LA UNIVERSIDAD POLICIAL “UNIPOL".

% Por Resolucibn Suprema emitida por la Presidencia de la
Republica, N° 22297 del 18 de febrero del 2004, se autoriza la
creacion de la Universidad Paolicial "UNIPOL", gue esta facultada
para expedir diplomas académicos, titulos en provision nacional con
aprobacion del Ministerio de Educacion en el nivel de licenciatura
previo el cumplimiento de la respectiva modalidad de graduacion.’

< La Universidad Policial esta constituida por las unidades
académicas de formacién en pre grado constituyéndose sus
estudiantes como las personas gque ingresan 2 la Escuela Basica
Policial y Academia Nacional de Policias, y en el area de post
grado, los estudiantes son aquellos Jefes, Oficiales, Subdoficiales,
Sargentos y Cabos, que realicen cursos de post grado; ademas
pueden ingresar estudiantes civiles que hayan obtenido
previamente nivel de licenciatura.

"ESTATUTO ORGANICO DE LA UNIPOL, CAPITULO 1: PAG. L.
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1.2. JUSTIFICACION.

La Policia Nacional, como institucion publica debe desarrollar sus
actividades dentro del marco de la Ley de Administracion y control
Gubemamental “SAFCO" y sus correspondientes Normas Basicas,
siendo la ESP parte integrante de dicha investigacion; liene como
obligacién aplicar las normas anleriormente senaladas, como lo
dispone el Art. 3 de la Ley N° 1178.

Siendo que el tema de nuestra investigacion es "Elaboracion de
Instrumentos Administrativos para la Escuela Superior de Policias”,
nos basaremos uUnicamente en el Sistema de Organizacion
Administrativa y en sus Normas Basicas asi como el en Sistema de
administracion de personal y sus correspondiente Normas Béasicas.

Por el Convenio Interinstitucional entre el Comando General de la
Policia Nacional y el Ministerio de Educacion, se crea la Universidad
Palicial UNIPOL, dando cumplimiento a este convenio: se ha visto la
necesidad de elaborar los instrumenios administratives de la Escuela
Superior de Policias "ESP", como parte de la UNIPOL; para que
responda adecuadamente a la organizacion y funciones establecidas

&n la universidad.

1.3. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA.

A traves del analisis realizado en la Escuela Superior de Policias se

identifico que.

~ El Manual de Organizacion y Funciones esta
desactualizado vy no responde a la realidad de la ESP,

-
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por consiguiente tampoco a las necesidades de la
UNIPOL.

~ La ESP no cuenta con el Manual de Procesos.

~ La ESP no cuenta con el Manual de Puestos,

1.4. OBJETIVOS.
Los objetivos del presente trabajo dirigido son:
1.4.1. OBJETIVO GENERAL.

El objetivo principal del presente ftrabajo dirigido es “Elaborar los
Instrumentos Administrativos para la Escuela Superior de Policias.”

1.4.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS.

Los objetivos especificos del presente trabajo dirigido son:

» Realizar el andlisis de la ESP y ver que falencias tienen
respecto al Manual de organizacion y Funciones.

- Elaborar el Manual de Organizacién y Funciones.

~» Elaborar el Manual de Procesos.

~ Elaborar el Manuzal de Puestos.

1.5. ALCANCE.

El presente trabajo dirigido trata de la elaboracion de los instrumentos
administrativos para la Escuela Superior de Policias.
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Il. METODOLOGIA.

Para la elaboracion del presente trabajo dirigido se ha utilizado la siguiente
medologia e instrumentos de investigacion:

2.1. METODO GENERAL DE INVESTIGACION:

Para el desarrollo de la investigacion se ha utilizado el método deductivo:
“Es aquella manera de razonamienfo que va de los hechos generales
conocidos a hechos y principios particulares y desconocidos. Hace un
analisis que consiste en descomponer el todo en paries y estas en sus
elementos constifutivos. En otras palabra, es un proceso intelectual que
partiendo de conocimientc general llega a uno de caracter partictiar
mediante una serie de abstracciones.™

2.2. METODOS ESPECIFICOS DE INVESTIGACION:

DESCRIPTIVO: Los estudios descriptivos por lo general fundamentan las
investigaciones, |las cuales a su vez proporcionan informacion para llevar a
cabo estudios explicativos.®

Buscan especificar las propiedades importantes de personas grupos,
comunidades o cualquier otro fendmenao gue sea sometido a analisis; miden
o evallan diversos aspectos, dimensiones o componentes del fenémeno a

investigar.

* Arandia Saravia Lexin,"Método y Técnicas de Investieacion y Aprendizaje™ UMSA 1993.Bolivia
Pigz.78.

* Hemandez Sampieri Roberto,. “METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION", MCGRAWIIILL .
México Paz.57
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Se utilizd para describir la investigacion del las areas administrativa,
académica, y servicio a los usuarios, ademas describir la situacion y la

documentacion de la ESP.

EXPLICATIVO: Estos estudios van mas alla de la descripcion de conceptos
o fendmenos del establecimiento de relaciones entre conceptos; esta
dirigido a responder a las causas de los eventos fisicos o sociales; como su
nombre indica su interés se centra en explicar por que ocurre un fenémeno
y en gue condiciones se da este.

Este metodo de utilizd para esclarecer y explicar los problemas de la ESP,
sus posibles causas y las recomendaciones.

2.3. TECNICAS DE INVESTIGACION.

Consiste en la obtencién de la informacién a través de la investigacion

documental y la investigacion de campo.
2.3.1. INVESTIGACION DOCUMENTAL.

La investigacion documental gue consiste en realizar consultas
bibliograficas, averiguar conceptos tedricos y datos histéricos; a través de
lecturas en libros, documentos, reglamentos, manuales, estatutos vy
documentos propios de la institucién gue deben tener una directa relacién
con el tema de estudio, su problema y su objetivo.*

* Arandia Saravia Lexin,"Método v Técnicas de Investigacion y Aprendizaje”.UMSA 1993 Bolivia.
[ag 101
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2.3.2. INVESTIGACION DE CAMPO.

Las fuentes que recurre generalmente la investigacion de campo para la

recopilacion de informacion son:

a) LA UNIDAD O SUJETO DE INVESTIGACION.
La institucion sobre la cual se va ejecutar la investigacion:  “Escuela
Superior de Policias”, es el lugar donde se desarrollaron los hechos o

situaciones.
b) DETERMINACION DEL UNIVERSO, POBLACION Y MUESTRA.

Otra fuente importante de informacién de la Investigacion de campo es el
conjunto de personas que pertenecen a la unidad investigativa, es decir la
poblacién o universo.
El universo de estudio esta constituido por:

< El personal administrativo y operativo

S Estudiantes de la ESP.

2.3.3. INSTRUMENTOS APLICADOS A LA INVESTIGACION DE CAMPO.
La investigacion de campo para recopilar, acumular, registrar y tabular

informacion utiliza varias técnicas de investigacion como:

A) OBSERVACION DIRECTA:

Esla lécnica permite en  forma sistematica, valida y confiable observar el
cumplimiento de las tareas, atribuciones y comportamiente del personal de la
institucion.

Efectuado en las  dependencias de la ESP, para obtener informacion cerca
de la disposicion de espacios fisicos, Interaccion con los

usuarios, procedimientos, rutinas de trabajo y ofros.
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+ B) ENTREVISTAS:

Esta tecnica tiene como objetivo obtener datos e informacién, ya sea
mediante el contacto personal con la fuente (persona), © mediante
conversaciones de naturaleza profesional.

Se realizaron entrevistas a los principales miembros dela ESP, con el
objetivo de conocer: Opiniones acerca de los problemas v los cambios en

la ESP.

Mediante una guia de preguntas se entrevisto a:

* Sr. Director de la ESP.

= Sr. Subdirector de la ESP

= Personal de la Direccion Nacional de Instruccion vy
Ensefianza “DNIE™ de la Policia Naciconal

, C) ENCUESTAS:

Consisten en [a captacion planeada y registrada en cuestionarios de los
hechos, opciones, juicios, situaciones, etc.

Las encuestas se realizaran mediante cuestionarios, destinados a recabar
respuestas escritas teniendo la ventajade  permitir y recoger

informacion estructurada con cierta facilidad.

Los cuestionarios fueron aplicados a:
v Al perscnal de la "ESP”,

v Alos alumnos de la gestion y antiguos egresados.

- D) CENSO:

Esta tecnica de invesfigacion tiene el propdsito de realizar el
empadronamiento o registro de formularios plblicos de la institucién para
obtener conocimiento de las tareas, operaciones y funciones gue
especificas que realizan




CONVENIO INTERINSTITUCIONAL
UMSA = POLICIA NACIONAL.

Segun la informacién obtenida de la planilla de personal de la ESP se
identifico que trabajan 25 personas entre autoridades y personal de apoyo, que se

grafica a continuacion:

GRAFICO N° 1
PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA “ESP”

NIVEL NOMBRE DEL CARGO PERSONAL

Mivel Directivo Director de 1a ESP |
Ayodantes l
Secretaria |
Estafeta |
Auxilisr |

Nivel Ejccutivo Sub Director v Jefe de Estudios I
Jefe DACA 1
Jefe DIPES |
Secretaria Subdireecion |
Secretarin DACA [
Secretaria DIPES |
Estafeta 1

Wivel Operativo  Jefe Dpto. Administrativo l
Economo 1
|

Biblinteca
Apoyo 10
TOTAL 25

|
Feente: Elaboracidn Propia, con base ¢n la Planilla de Personal.

Debido a gue el numero de personal es inferior a 30; se aplicd un
censo a todo el personal de la institucion.

N <30
N=n

B trs = el L™ ]
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. E) MUESTREO:
Es una técnica de la estadistica utilizada en la investigacion para
determinar el tamafio de la muestra, cuando los datos son cualitativos, es
decir para el andlisis de fendmenos Sociales (atribuciones yfo funciones),
se considera Muestreo Probabilistico.”, que toma en cuenta las siguientes

variables:

Unidad de analisis:
< Estudiantes o usuarios de la ESP (Egresados y

estudiantes de la gestion).

Poblacion (N), representado por 377 estudiantes, utilizaremos la

formula:®

Utilizaremos la farmula:

Donde:

La varianza de la muestra podra determinarse en términos de probabilidad
como: p(1- p) = 8% La confiabilidad sera del 70% (p = 0.7), entonces:

S’=p'q=p(1-p)=0.7(1-0.7)
s =021

* Hernandez Sampieri, Roberto; Fernandez Collads, Carlos; “Metodologla de la Investigacion”;
Mexico 2001 Pig.212,
% Hernandez Sampleri Roberto, “Metodologia de Investigacion™ Pag. 216z
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El error estandar al cuadrado, (considerando un error maximo del 5%), sirve
para determinar la varianza de la poblacion V2

Entonces: V2 = Se?

Vi =(0.05)%>=0.025

El margen de confianza es: Z = 1.96 (\alor de la tablas de la Normal)

Reemplazando valores se obtiene:
(1.96)*2 * (0.21)*2

n' =
0.025

La muestra anticipada es n'=323
Donde:

n’ = tamano de la muestra sin corregir por el efecto del tamafio de la
poblacion.

n = tamafo de la muestra corregida por el ajuste de la poblacion.

Realizando el ajuste por poblacion finita (N = 377), &l numero de estudiantes

a encuestar se reduce a:
323

1+323/377

n = 174 estudiantes a encuestar.

Para aumentar la precisién en la muestra, debemos dividir en estratos y
seleccionar una muestra para cada uno, por tanto utilizaremos el muestreo
probabilistico estratificado:
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Con N igual a 377, el siguiente cuadro muestra la relacion de estudiantes
entrevistados deacuerdo al grado policial.

GRAFICO N° 2

MUESTRA PROBABILISTICA ESTRATIFICADA DE ESTUDIANTES.

{Estudiantes Jefes, Oficiales y Clases)

GRADO N' DE | %% INCIDENCIA EN |ENCUESTADOS
ESTUDIANTES® ELTOTAL
{(n/N}

Tee. CNL : 72 P 19.00% _l_ 73
. |
| MAYORES 116 | 30.77% | 4
TEMIENTES | 52 L 1379% | 24
cABOS 100 | 2653% | 6
| SARGENTOS | 37 9.81% | 17
TOTAL | | 10000% 174

FUENTE: Elaburacidn propla. ¢con base a ln informacibn de  Tn memorias amaales de ln ESP,
“ Total de estudiantes de la gestion 2003 y egresados de Ia gestidn 2002,

Concluida la fase de recopilacion de la informacién y registro de los
datos, estos fueron sometidos a un analisis, ordenamiento y
tabulacién con el fin de descubrir lag posibles causas que impiden el
buen funcicnamiento de la ESP, que seran desarrollados en el
Capitulo V. "Analisis Organizacional de la ESP”
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ll. MARCO TEORICO.

3.1. ADMINISTRACION.

“La Administracion consiste en orientar, dirigir y controlar los
esfuerzos de un grupo de individuos para un objetivo comun. El
buen administrador es, naturalmente aquel que posibifita al
grupo alcanzar sus objetivos con el minimo de uso de los
recursos y de esfuerzo y con menos inferencias con ofras
actividades utiles."™.

El Comando General de la Policia Nacional es el érgano maxime de
direccion, administracion y decision que se ejerce a través del
Comandante General, siendo la maxima autoridad de la institucion,
el cual ejerce funciones directivas y de mandoe en todo el territorio
nacional, v es el Sub. Comandante General, el que supervisara las
labores institucionales, haciendo que las disposiciones legales y
de la superioridad sean debidamente ejecutadas.

3.2. ADMINISTRACION PUBLICA.

“La palabra administrar viene de la voces latinas "ad”, que
denota la preposicién a y ministrare que significa servir. Muchas
definiciones se han dado del verbo administrar, asi por ejemplo
se dice que administrar es gobernar, regir cuidar manejar los

negocios ptblicos y privados.™.

” Chiavenato. Idalberto “Introduccidn u ln Teoria General de la Administracién” editorial McGraw
Hill, México, Pag, 189

* Aliendre Espaiia Freddy E.. “Gaobernante, Simbiosis de la Politica v el Management” editorial
Estigama editores, Bolivia 2003, Pig. 169
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La Administracion Plblica es el conjunto de érganos administrativos
que sirven al Estado para la realizacion de funciones y actividades

destinadas a la provision de bienes, obras y servicios a la sociedad.

Por tanto la Policia Nacional, como institucion Publica, fundamental
del Estado que cumple funciones de caracter publico, esencialmente
preventivas de investigacion y de auxilio, fundada en los valores
sociales de seguridad, paz, justicia y preservacion del ordenamiento
juridico  de manera regular y continua, asegura el normal
desenvalvimiento de todas las actividades de la sociedad.

3.3. ORGANIZACION.

“La organizacién es un producto humano y como tal, nunca sera
perfecta, pero si perfectible, es decir, susceptible de

perfeccionarse'.

La Policia Nacional es una insfitucion técnico cientifica, organizada
segun los principios de administracion, integracion de funciones,

jerarquia y atribuciones propias para esta clase de actividades.

En la Policla Nacional, los funcionarios interactuan para alcanzar
fundamentalmente el objetivo de prevision, auxilio e investigacion
que como organizacion publica brinda a la poblacién en general,
contribuyendo de esta manera a un desarrollo seguro estable y
permanente del Estado Boliviano.

" Franklin Enrique Benjamin "Organizacion v Métodos™ ED. McGraw-Hill México 1994, Pig. 3
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3.4. ORGANIZACION FORMAL.

“La organizacion formal es un elemento de la administracion que
tiene por objeto agrupar e identificar las tareas y trabajo a
desarrollarse dentro de la empresa, a traves de definir y delegar
la responsabilidad y autoridad adecuada a todos los miembros
que fa integran, estableciendo una cadena de mando y los mas

apropiados canales de comunicacion”,

La Policia Nacional como institucion es también clasificada como una
organizacion formal por que dentro de la misma exisie una
estructura, la cual debe proporcicnar un ambiente en el que el
desempefio individual, tanto en la actualidad, como en el futuro
debe contribuir con la mayor eficacia a alcanzar |as metas del grupo.

3.5. ORGANIZACION INFORMAL.

“Es la que emerge espontanea y naturalmente enfre las
personas que ocupan posiciones en la organizacion formal a
partir de las relaciones que establecen entre si como

ocupantes de los cargos™'’.

La Policia Nacional sibien esta constituida como una organizacion
formal dentro de ella igualmente existe la organizacion informal, que
surge de la relacion existente entre los funcionarios de cada una de
las diferentes direcciones.

"1dem. Pag, 20.

" Koontz Harold Weihrich “Administracién una Perspectiva Global™ ED. MeGraw-Hill México
1994, Pag, 246

fa—
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3.6. JERARQUIA.

“Es la distribucion de la autoridad y de la responsabilidad entre

los diversos niveles de la estructura.”'?

Como consecuencia de las funciones  especializadas surge
inevitablemente una funcion de mando, cuya mision es dirigir vy
controlar todas las actividades para que cumpla armoniosamente

sus respectivas misiones.

La jerarquia en la Policia Nacicnal esta determinada por el grado
gue tiene el funcionario y por el cargo que desempefa, la
jerarquia proveniente del cargo o funcion gue desempefia es

transitaria.

3.7. SISTEMA.

“Un sistema es un conjuntfo de componentes o partes que
tienen un orden preestablecido y arménico que se
interrelacionan e interaccionan entre si a fin de lograr un
objetivo™™,

La Policia Nacional es un sistema complejo, que tiene a su cargo la
totalidad de la actividad policial, que integra a los Organismos de
Direccion y control, Organismos de asesoramiento y apoyo,
organismos Descentralizados, Organismos Disciplinarios, vy

" Koonts Harold “Administracion una Perspectiva Global™; editorial McGraw —Hill, Mexico 1994,
[ag.536.
¥ 1dem Paz.719,
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organismos Operativos, los cuales forman la estructura del sistema,
que son semejantes al sistema al que pertenecen que se denominan
subsistemas de otro mayor, de tal manera gue la Policia Nacional
estd integrada por todos estos subsistemas, que tienen una
interaccion e interrelacion de todos sus organismos, para €l logro de

sus objetivos.

Los elementos para alcanzar los objetivos del subsistema educativo
policial, Escuela Superior de Policias que es &l principal centro
superior de estudios en post-grado, son personas, infraestructura,
otros Desde el punto de vista del funcionamiento de un sistema las
entradas son Jefes, Oficiales, suboficiales, sargentos y cabos, y
como proceso de transformacion tenemos, la ensenanza es,
especializacion, Diplomado, Maestrias, Peritaje y Doctorado, con el
fin de lograr calidad en la formacion y capacitacion de los recursos
humanos de la Policia Nacional, y la evaluacién de resultados,
ejecuciéon de normas y reglamentos, para luego llegar al producto
final, un Policia profesionalmente capacitado, gue cumpla su mision
especifica de defender a la sociedad, conservar el orden publico,
garantizar el cumplimiento de las leyes y proteger los derechos
humanos.

Mediante la retroalimentacion, podremos corregir errores, durante y al
final del proceso.

3.8. ORGANIGRAMA.

“Un organigrama es la representacion grafica de la estructura
organica de una institucion o de una de sus areas 0 unidades

17
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e

administrativas, en la que se muestran las relaciones que

guardan entre si los organismos que la comprenden”,

El contar con un organigrama dentro de la Policia Nacional, como
tambien en la ESP que represente, de manera grafica la estructura
de la institucion, permitira  establecer lineas de autoridad
claramente definidas para la toma de decisiones, la relacién de
dependencia y la reorganizacion; cuando el ambiente de la
institucion asilo exija,por el contrario la falta de un
organigrama podria ocasionar falta de coordinacion,
duplicacion de puestos y atribuciones, etc.

Los organigramas, a pesar de ser Utiles para toda institucion también
tienen limitaciones debido a que los mismos muestran las

relaciones formales de autoridad y no asi las relaciones informales.
3.9. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL.

“Es el conjunto de &reas y wunidades organizacionales
interrelacionadas entre si, a través de canales de comunicacion,
instancias de coordinacion interna y procesos establecidos por

una entidad, para cumplir con sus objetivos.""

La ESP, al igual que toda institucion cuenta con una estructura
organizacional, mediante la cual se pueden combinar areas y
unidades, dentro de las cuales se pueden coordinar las tareas de una
forma légica y eficiente, ademas de establecer mecanismos para
integrar las actividades de las diferentes unidades.

o Ennquu_ Benjamin Franklin “Organizacion de Empresas™ ED. MeGraw-Hill México 2001, Pag, 65
" Stones. James Freeman, “Administracion”, Editorial Prentince may, Méxica 1996, Pz 345
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3.10. ANALISIS ORGANIZACIONAL.

3.11.

“Son las disposiciones legales vigentes en materia de
organizacion; el plan Estrategico Institucional y el Programa de
Operaciones Anual constituiran el marco de referencia para el

anélisis organizacional de la entidad.”®

Mediante un Analisis Organizacional realizado a la ESP, se analiza si
la estructura organizacional, actual ha constituido un medic eficiente
y eficaz para el logro de los objetivos propuestos en el Programa
de  Operaciones,; se evaluarad fundamentalmente la calidad de los
servicios y/o bienes proporcionados a los usuarios, la efectividad de
los procesos, la rapidez de respuesia de la estructura organizacional
frente a los cambios internos y externos.

DISENO ORGANIZACIONAL.

“Es el proceso de determinar el tipo de estructura y las
relaciones de autoridad que adoptan wna organizacion para
fograr cumplir sus objetivos, este diserio se lleva a cabo una
vez gque se haya establecido los objetivos y metas de la

organizacion™’.

El disefio organizacional nos permite conocer la estructura de la
ESP, como base para la elaboracion de los diferentes instrumentos
administrativos y definir las relaciones de autoridad, las

responsabilidades y funciones que cada puesto de trabajo debe

" Gacesa oficial de Bolivia, Normas Bésicas del Sistema de Organizacién Administrativa, Tiulo 11,

Pig. 5

'" Hall Richard H. “Organizaciones Estructuras Procesos v Resultados” ED. MeGraw-Hill México
1995, Pag, 343

19




CONVENIO INTERINSTITUCIONAL
UMSA — FOLICIA NACIONAL.

desarrollar para contribuir en el cumplimiento de los objetivos de [a
institucion.

3.12. DEPARTAMENTALIZACION.

“Este término involucra el proceso de especializacion del
trabajo, de acuerdo con el lugar, producto, clientela o proceso
gue resulta de una division o combinacién del personal y de
operaciones, asi como de sus actividades en grupos o unidades

=18

especializadas entre si'"".

En la ESP como institucién que presta servicios plblicos, es
necesaria una departamentalizacién enfocada a la division  del
trabajo, logrando que se genere una especializacion de las
diferentes unidades gue componen la estructura organizacional de
la ESP, La departamentalizacion permitira que las diferentes
unidades alcancen una mayor eficiencia y rapidez al logro de los
objetivos de la ESP.

3.13. COMUNICACION.

“Es un proceso reciproco en gue las unidades y las personas

intercambian informacién con un propésito determinado.””

Dentro de la Policia Nacional, y asi también la ESP es imprescindible
la comunicacién como una actividad administrativa que praporcione
informacion comprension  necesaria para que los funcionarios

desempefien bien sus tareas.

:’ Franklin Enrigue Benjamin *Organizacion y “Métodos™ ED. MeGraw-H1Il México 1994, Pag. 144,
" Idem. Pag_ 149
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3.14.

La comunicacion dentro de la ESP es, aquella que se realiza en
direccion descendente, que comienza con |a alta direccién y fiuye
hacia abajo a través de los diferentes niveles jerarquices, hasta
llegar a la base de la piramide organizacional, el objetivo de |a
comunicacion descendente, dentro de la Policia es el de informar,
instruir, dirigir y evaluar a los subordinados, mediante el cual se
cumplen las funciones del proceso administrativo,

ANUALES.

“Los manuales administrativos son instrumentos que contienen
informacion sistematica sobre la historia, objetivos, politicas,
funciones, estructura y especificacion de puestos y/o
procedimientos de una institucion o unidad administrativa que,
conocidos por el personal sirven para normar su actuacion y

coadyuvar al cumplimiento de los fines de la misma."

La ESP no cuenta con los manuales administrativos, que indica las
Normas Basicas del SOA, sin embargo para su funcionamiento
cuenta con reglamentos internos, por lo cual con la elaboracion de
los manuales administrativos de la ESP, podremos transmitir y hacer
conocer a los servidores piblicos, los objetivos, politicas, estructura,
y especificacion de puestos y procedimientos, y como deben ser

aplicadas en la practica.

Los manuales de la ESP, fueron elaborados bajo el formato del
Ministerio de Hacienda, este formato fue adecuado deacuerdc a los
requerimientos de la institucion. (Ver Anexos)

*“ Franklin Enrique Benjamin “Organizacion ¥ Meétodos ™ ED. MeGraw-Hill México 1994, Pag. 164
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3.15. MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES.

“El manual de organizacion y funciones es el instrumento
administrativo que exponen con detalle la estructura de la
empresa y senalan los puestos y la relacion que existe entre
ellos para el logro de los objetivos; explican Ia jerarquia los
grados de autoridad y responsabilidad; las funciones y

actividades de los 6rganos de la empresa.”™’

Los Manuales de Organizacién y Funciones deberan ser formulados
obligatoriamente por cada uno de los organismos de |la Policia Nacional,
en este caso el de la ESP siendo estos revisados pericdicamente para
actualizarlos o reemplazarlos conforme a los cambios que afectan la
estructura de la Institucién,

La ESP cuenta con un Manual de Organizacion y Funciones, sin
embargo es necesario actualizarlo segun indican las Normas Basicas
del SOA, vy asi poder evilar la duplicacion y dispersion de funciones,
optimizar la comunicacién y coordinacion, simplificar y dinamizar su
funcienamiento y dar salisfaccion a los usuarios.

3.16. MANUAL DE PROCESOS.

“El manual de procesos presenta sistemas y técnicas
especificas; senala el procedimiento preciso a seguir para lograr
el trabajo de todo el personal de oficina o de cualquier otro
grupo de trabajo que desempefa responsabilidades

especificas.”*

! Idem. Pag. 167

= Franklin Enrique Benjamin “Organizacién y Méodos ~ ED, McGraw-Hill México 1994, Pdg. 168
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La ESP. no cuenta con un Manual de Procesos, el disefo de los
procesos sera formalizado en el Manual de Procesos, en el cual se
refleja en forma metddica todas las operaciones y las tareas que
deben seguirse para la ejecucion de los procesos de la ESP,
posteriormente se tendra como resultado una organizacion eficiente
para el logro de objetives institucionales.

3.17. MANUAL DE PUESTOS.

“Tambien llamado manual individual o instructivo de trabajo, que
precisa las labores, los procedimientos y rutinas de un puesto

en particular.”™

El manual de puestos contiene aguella informacion que resulta de
interes para los empleados que se incorporan a una Institucion sobre
temas que hacen a su relacion con la misma, que se les entrega en el
momento de su incorporacion. Dichos temas se refieren a objetivos
de la Institucion, actividades que desarrolian, planes de incentivo vy
programacion de carrera de empleados, derechos y obligaciones, etc.
La ESP no cuenta con un Manual de Puestos, |o cual, con lleva a la
Institucion  al incumplimiento de las Normas Béasicas del SAP.
Mediante la elaboracion de un manual de puestos se lograra que las
demandas del personal respondan 2 los objetivos Institucionales.

** Franklin Enrique Benjamin “Organizacién v Méodos ™ ED. McGraw-Hill México 1994, Pig. 169
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3.18. CONCEPTO DE CARGO Y PUESTO.

“Cargo es el conjunto de tareas ejecutadas de manera ciclica o
repetitiva. Cada cargo tiene uno o mas ocupantes (personas) que

ejecutan determinadas tareas especificas, "

“Puesto es la unidad de trabajo especifico e impersonal,
constituida por un conjunto de operaciones que debe realizar y
aptitudes que debe asumir el titular en determinadas

condiciones de trabajo,””

Se elaborara el Manual de Puestos para la ESP, segun lo establecido
en la Ley N° 1178 y las Normas Basicas del Sistema de
Administracion de Personal "SAP".

3.19. DIAGRAMA DE FLUJO,

“Diagramar es representar graficamente hechos, situaciones,
movimientos, relaciones o fenomenos de todo tipo por medio de
simbolos gue clarifican la interrelacion entre diferentes factores
y/o unidades administrativas, asi como la relacién causa-efecto

que prevalece entre ellos.”®

La diagramacion permitira conocer  graficamente |os hechos,
situaciones vy relaciones de la ESF, ademas de conocer de forma

* Chiavenato, ldalberto “Introduccion a la Teoria General de la Administracion™ Editorial MeGraw
Hill, México 1982, Pag. 70
= Quiroga Leos, Gustavo, “Organizacion y Métodos en la Administracion Pablica”Pag. 216

* Franklin, Benjamin E. “organizacidn de Empresas™, Editorial MeGraw, Mexico, 1998, Pdg. 183
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analitica la secuencia de una accion en forma detallada y permitira
el seguimiento de sus operaciones mas importantes.

IV. MARCO LEGAL

La elaboracion de instrumentos administrativos para la Escuela Superior de
Policias "ESP" se onenta y define en el marco de las Leyes y Normas, que
rigen el funcionamiento de las entidades publicas en Bolivia,

4.1. LA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO -
Art.81° La Ley es obligatoria desde el dia de su aplicacién, salvo
disposicion contraria de la misma Ley.

4.2. LEY N° 1178 DE ADMINISTRACION Y CONTROL
GUBERNAMENTAL. “SAFCO” (20 de julio de 1990).

Art.1.- La presente Ley regula los Sistemas de Administracion y
Control de los recursos del Estado y su relacion con los Sistemas
Nacionales de Planificacion e Inversion Plblica, con el objetivo de;

a) Programar, organizar, ejecutar y controlar la captacion y el uso
eficaz y eficiente de los recurscs publicos para el cumplimiento y
ajuste oportuno de la politicas, los programas, la prestacion de
servicios y los proyectos del Sector Publico;

b) Dispener de informacién util, oportuna y confiable asegurando la
razonabilidad de los informes y estados financieros

¢) Lograr que todo servidor puablico, sin distincion de Jérarguica,
asuma plena responsabilidad por sus actos nindiendo cuenta no
solo de los objetivos a que se destinaron los recursos publicos
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que le fueron confiados sino también de la forma y resultado de su
aplicacion;
d) Desarrollar la capacidad administrativa para impedir o identificar y
comprobar €l manejo incorrecto de los recursos del estado.
An.2.- Los sistemas que regulan son:
a) Para programar y organizar las actividades:
Sistema de Programacion de Operaciones.
Sistema de Organizacion Administrativa.
Sistema de Presupuesto.
b) Para ejecutar las actividades programadas:
Sistema de Administracion de Personal.
Sistema de Administracion de Bienes y Servicios.
Sistema de Tesoreria y Crédito Plblico.
Sistema de Contabilidad Integrada.
¢) Para controlar la gestion del sector publico:
Sistema de Control Gubernamental, integrade por el control
interno y control externo posterior.

Art. 3.- Los sistemas de Administracion y de Control se aplicaran en
todas las entidades del Sector Plablico, sin excepcidon entendiéndose
por tales la Presidencia y Vicepresidencia de la Republica, los
ministerios, las unidades administrativas de la Contraloria General de
la Republica y de las Cortes Electorales; el Banco Central de Bolivia,
las Superintendencias de Bancos y de Seguros, las corporaciones de
desarrollo v las entidades estatales de intermediacion financiera, la
Fuerzas Armadas y de la policia Nacional, los gobiernos
departamentales, las universidades y las municipalidades, las
instituciones, los organismos, empresas de los gobiemnos nacional,
departamental y local, y toda otra persona juridica donde el estado
tenga la mayoria del patrimonio.
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Art. 7°- El Sistema de Qrganizacion Administrativa se definira vy
ajustara en funcién de la Programacion de Operaciones. Evitara la
duplicidad de objetivos y atribuciones mediante la adecuacion, fusion
o supresion de las entidades, en seguimiento de los siguientes
preceptos.

a) Se centralizara en la entidad cabeza de secior de los diferentes
niveles de gobierno, las funciones de adoptar politicas, emitir
normas y vigitar su ejecucion y cumplimiento, y se desconcentrara
o descentralizara |a ejecucion de las politicas en el manejo de los
sistemas de administracion.

b) Toda entidad pdblica organizara internamente en funcion de sus
objetivos y la naturaleza de sus actividades, los sistemas de
adminigtracion y control interno de que trata esta ley.

Art, 9°- El Sistema de Administracion de Personal. en procura de la
eficiencia en la funcidon publica, determinara los puestos de trabajo
efectivamente necesarios, los requisitos y mecanismos para
proveerlos, implantara regimenes de evaluacion y retribucion del
trabajo, desarrollara las capacidades y aptitudes de lo servidores y
establecera los procedimientos para el retiro de los mismos. Como
objetive principal busca la eficiencia de la Funcion Pdblica, que se
define come el desemperio de los deberes y atribuciones asignadas
de un cargo publico; como también propiciar la capacitacion de los

servidores publicos.

Art.29.- la responsabilidad es administrativa cuando la acciéon u
omision contraviene el ordenamiento juridico- administrativo y Ia
normas que regulan las conductas funcionarias del sector publico. Se
determinara por proceso interno de cada entidad que tomara en
cuenta los resultados de la auditoria si la hubiere., La autoridad
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competente aplicara segun la gravedad de la falta las sanciones de:
multa hasta un veinle por cientc e la remuneracion mensual;

suspension hasta un maximo de treinta dias, o destitucion.

43. LAS NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE
ORGANIZACION ADMINISTRATIVA, SOA.

TITULO I. DISPOSICIONES GENERALES
1.- El Sistema De Organizacion Administrativa es el conjunto
ordenado de normas, criterios y metodologias, que a partir del
marco juridico administrativo del sector pulblico, del Plan
Estratégico Institucional y del Programa de Operaciones Anual,
regulan el proceso de estructuracion organizacicnal de las entidades
publicas, contribuyendo al logro de los objetivos institucionales.
2 -E| objetivo general del Sistema de Organizacién Administrativa,
es optimizar la estructura organizacional del aparato estatal,
reorientandolo para prestar un mejor servicio a los usuarios, de
forma que acompafie eficazmente los cambios que se producen en
el plano econémico, paolitico, social y tecnoldgico.
J-Llas Normas Basicas del Sistema de  Organizacion
Administrativa, tienen como objetivos:

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

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

4 - Las presentes normas son de aplicacion obligatoria para todas
las entidades del sector publico sefialadas en los articulos 3° y 4°
de la ley N® 1178 de Administracion y Control Gubernamental.
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9.- El analisis, disefio e implantacion de la estructura organizacional
de la entidad es responsabilidad de la maxima autoridad ejecutiva y
de los servidores publicos en su ambito de competencia,

TITULO Il. ANALISIS ORGANIZACIONAL.
12.-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 anédlisis
organizacional de |la entidad,
Las entidades en funcionamiento analizaran si la estructura
organizacional ha constituido un medio eficiente y eficaz para el
logro de los objetivos propuestos en el programa de Operaciones.
Se evaluara fundamentalmente:

- la calidad de los servicios,

- |a efectividad de los procesos,

- la rapidez de repuesta de |la estructura frente a los cambios

internos y externos.

TITULO Ill. DISENO ORGANIZACIONAL.
16.- El disefio organizacional se formalizara en los siguientes
documentos, aprobados mediante resoluciones [nternas
pertinentes:

a) Manual de Organizacion y Funciones que incluira:
- Las disposiciones legales que regulan la estructura,
- Los objetivos institucionales.
- El organigrama.
Para las unidades de nivel jerarguico superior.
- Los objetives, el nivel jerarquico y relaciones de dependencia, las
funciones, las relaciones de coordinacion interna y externa.
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Fara otras unidades:

- La relacion de dependencia y las funciones.

b) Manual de Procesos que incluira:
- La denominacién y objetivo del proceso.
- Las normas de operacion
- La descripcion del proceso y sus procedimientos.
- Los diagramas de flujo.
- Los formularios y otras formas utilizadas.

TITULO IV .IMPLANTACION DISENO ORGANIZACIONAL.

33.- La maxima autoridad ejecutiva de la entidad, aprobara aplicara
el plan de implantacion que debera contener, al menos, lo
siguiente;

Objetivos y estrategias, cronograma, recursos humanos,
materiales y financieros necesarios, responsables de la
implantacion y programa de difusion, orientacion y

capacitacion.

4.4. REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE
ORGANIZACION ADMINISTRATIVA DEL COMANDO
GENERAL DE LA POLICIA NACIONAL.

Art. 1.- El reglamento especifico del Comando General de la Policia
Nacional, es el instrumento técnico institucional que regula el
Sistema de Organizacian Administrativa, promoviendo la implantacion

acorde a las Normas Basicas aprobadas.
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Art. 2.- El Reglamento Especifico tiene como cbjetivo central el de
Normar y regular el proceso de implantacion del SOA del Comando
General de la Policia, en sujecion a la Ley Organica de la Policia
Nacional, Normas Basicas de SOA y Reglamentos y Normas
institucionales aprobados,

Art.3°- El reglamenlo especifico se aplica en todos los niveles
organizacionales del Comando General de la Policia y de los
organismos desconcentrados

Los organismos descentralizados, deben elaborar sus propios
reglamentos especificos, que respondan a su Misién Institucional

lLa ESP, no es una unidad descentralizada, por lo que utiliza el
reglamento especifico del Comando General.

4.5. RESOLUCION DEL COMANDO GENERAL DE LA
POLICIA NACIONAL N° 111/93 PARA LA ELABORACION DE
MANUALES  ADMINISTRATIVOS

Art. 2. Formulacion.

En la formulacion de reglamentos y manuales se observaran dos
etapas: Anteproyecto y proyecto.

Arnt.3°% Contenido,

a.-Los manuales que se formulen en la Policia Nacional deben
guardar unidad y coherencia con los reglamentos pertinentes.
b.- Los reglamentos y manuales deben estar orientados a lograr
una mejor realizacion de las actividades adminigtrativas y
operativas.

¢.- Los asuntos que tratan de los reglamentos y manuales no
deben apartarse de la doctrina institucional
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4.6. NORMAS BASICAS DEL SAP.
TITULOI
Art.1.- El Sistema de administracién de Personal es el conjunto
principios, procesos, procedimientos, métodos y técnicas que
regulan la funcién publica, uniformando las politicas de  gestion
de los recursos humanos, procurando la eficiencia de los
servidores publicos y contribuyendo al logro de los objetivos de
las entidades del Estado.

Art.7°- El Sistema de Administracion de Personal comprende los
siguientes subsistemas:

Programacion de  Puestos, el subsistema de Dotacion de personal,
subsistema de evaluacion del desempefio, subsistema de
Capacitacion, subsistema de retribucién, subsistema de
movilidad funcionaria y subsistema de registro.

Art. 18°.- El objetivo de la programacion de puestos es lograr que las
demandas de personal respondan a los objetivos institucionales
emergentes de las necesidades de la sociedad.

Art. 21.- establece la identificacion y la especificacion de cada puesto
de la estructura, en términos de:

1.- La denominacion, la categoria y la ubicacion del puesto, dentro de
la estructura organizativa de la institucion.

2.- La naturaleza, las normas a cumplir, las funciones del puesto vy
los resultados esperados, expresados en términos de calidad vy
cantidad.

3.- Las caracteristicas personales y profesionales que el puesto exige
posea su ocupante.
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4.7. DECRETO SUPREMO REGLAMENTO DE LA
RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION PUBLICA N° 23318-

A.
Art.13.- (Naturaleza de la responsabilidad administrativa) La
responsabilidad emerge de la contravencion del ordenamiento
juridico administrativo y de las normas que regulan la conducta del

servidor pablico.
4.8. LEY ORGANICA DE LA POLICIA NACIONAL, (LOPN).

Promulgada el 8 de abril de 1895, es la base juridica especifica de la
institucion del orden; que dispone la administracion académica de los
Institutos Educativos de la Policia Nacional a la Direccién Nacional
de Instruccion y Ensefianza.

Art. 28°.- La Direccion Nacional de Instruccion y Ensefianza, planifica,
organiza, dirige y controla la actividad educativa, teniendo bajo su
dependencia las unidades académicas.

4.9. DECRETO SUPREMO N° 26275, REGLAMENTO

GENERAL DE POSTGRADO.

Con el objetivo de preservar la calidad de la Educacion  de
Postgrado, normar aspectos generales del  funcionamiento de los
programas o cursos de postgrado y fortalecer los programas o
cursos post gradual.

Se define como estudios de Postgrado aquellos programas
academicos de nivel superior: Especializacion, Maestria, Doctorado y
aquellos cursos que se ofrecen como  actualizacién 0

fad
L
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perfeccionamiento profesional, que tienen como antecedente la

licenciatura.

El postgrado esta conformado por:
- los programas que no cotorgan grado: Diplomado, cursos de
perfeccionamiento y actualizacion;
- ¥ los programas académicos que otorgan grado académico:
Especialidad, Maestria y Doctorado®; siendo el Ministerio de
Educacion el organismo responsable de la autorizacion de los
cursos de postgrado

4.10. RESOLUCION SUPREMA N° 216603 DE 25 DE ENERO
DE 1996, QUE APRUEBA EL SISTEMA

EDUCATIVO POLICIAL SEP.

Art.3°- CONSTITUCION, El SEP est4 constituido por la  DNIE; v

la Universidad Policial UNIPOL

Art.5% - FINALIDAD. Lograr excelencia en la formacion, capacitacion y
especializacion de los recursos humanos de la Policia Nacional
en los diferentes niveles académicos.

Art.7°- NATURALEZA, El SEP es un drgano de la Policia Nacional,

cuya naturaleza es normar y regular el Ambito educativo.

Art. 10%.- OBJETIVO. Formar y capacitar profesionalmente al policia

para que cumpla con su mision especifica

* Gaceta Oficial de Bolivia publicada 10 de agosto 2001Afo XL, La Paz - Bolivia,
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4.11. RESOLUCION SUPREMA N° 22297 DE 18 DE FEBRE
2004, QUE AUTORIZA LA CREACION DE LA UNIPOL.

La Universidad Policial, se constiftuye en una entidad de
Educacion Superior, legalmente establecida, cuya estructura esta

integrada por 6rganos de Direccion,  Ejecucién y Asesoria.”®

Art, 4°- El Rector de la UNIPOL es la Maxima autoridad que
asume la reprasentacion oficial y legal de la Universidad en todo el
territoric de la republica.

Art.10°- La UNIPOL tiene como mision fundamental, formar y
preparar integralmente al personal policial para el cumplimiento de
su mision, destinada a responder a las demandas y requerimientos

del Estado y la sociedad, de acuerdo con las politicas educativas

nacionales.

Art.13° La Los objetivos de la UNIPOL son®®:
1.- Desarrollar actividades académicas integradas al Sistema
Universitario nacional, en los niveles de Pre- grado y
Postgrado, proporcionando a la Policia Nacienal recursos
humanes  calificados.
2.- Ejecutar y orientar los planes de fortalecimiento de los
valores humanos, la transmision, analisis y actualizacion de

conocimientos cientificos y tecnolbgicos.

! »Estatuto Organico de ln Universidad Policial, Titulo 1. PG, 1-5."
© "Estututo Organico de la Universidad Pelicial, Titule |, PG, 1-5.7

Ly
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V. ANALISIS ORGANIZACIONAL

Segin las Normas Basicas del SOA, Titulo |Il, “ANALISIS
ORGANIZACIONAL'; las entidades piblicas en funcionamiento analizaran si
la estructura organizacional ha constituido un medio eficiente y eficaz para
el logro de los objetivos, siendo el plan estratégico institucional y el
Programa Anual de Operaciones el marco de referencia para el analisis

organizacional™

5.1 OBJETIVOS DEL ANALISIS ORGANIZACIONAL.

El objetivo del Analisis Organizacional es el de identificar los
problemas y/o deficiencias operativas y de apoyo que se  presentan

en la entidad, asi como las causas que la provocan®’.

Para identificar los principales problemas organizacionales de la
ESP se realizd el Analisis Organizacional establecido en ia
Normas Basicas  del SOA

5.2. METODOLOGIA PARA EL ANALISIS ORGANIZACIONAL.

La metodologia establecida en las Normas Basicas del SOA,
esta dividida en dos elapas fundamentales: El analisis retrospectivo vy

el analisis prospectivo.

“Tuparmas Basicas dal SOA™, Titulo 11, Art. 12
Y “Guia Parn El Andlisis Orzanizacional”,Ministerio de Hacienda — Unidad de Normas PG |9
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5.3. ANALISIS RETROSPECTIVO.

Con el objetivo de determinar en que medida la estructura
organizacional contribuyé al logro de los objetivos plasmados en el
POA de la ESP, se analizay eval(ia fundamentalmente:

La calidad de los servicios de la ESP. Para dicho analisis se
procedera a: .

- Identificacion y analisis de los servicios que presta la institucion.

- Analisis de los niveles de satisfaccion de demandas de los usuarios.

Efectividad de los procesos: Para este caso se evaluaran:

- Todos loes procesos administrativos de la institucion por areas vy
niveles, determinando el cumplimiento de los objetivos de gestion y
los resultados alcanzados.

- Se verificara si los procedimientos que lo componen no son
repetitivos, de tal manera que el tiempo empleado en la gjecucion en

una tarea sea estrictamente necesario.

Rapidez de respuesta de |la estructura organizacional frente a los
cambios: Los ajustes necesarios en la institucion se realizaran de
manera sistematica considerando los  diferentes procesos a partir
de los primeros resultados que se  consigan,

5.3.1. IDENTIFICACION DE LA SITUACION ACTUAL.

Para identificar la situacion actual de la ESP, se analizaron, en
una primera etapa, la documentacion existente acerca de la
ESPyla informacion obtenida mediante entrevistas a las
principales autoridades de la ESP.




CONVENIO INTERINSTITUCIONAL
UMSA — POLICIA NACIONAL.

“EsM

La segunda etapa del analisis consiste en &l relevamiento de la
informacion anteriormente obtenida, mediante la aplicacién de los

cuestionarios.

5.3.1. 1. ANALISIS DE LA DOCUMENTACION.

La documentacion existente en la ESP, se constituye en una
fuente importante de Informacion para la identificacion de Ia
situacion actual, con este fin se analizaron los  siguientes
documentos:

~ Organigrama de la ESP.

- Estatuto Organico del Sistema Educativo Policial “SEP”.
~ Estatuto Organico de la UNIFPOL

~ Manual de Organizacion y Funciones de |a ESP.

~ Plan Operativo Anual.

~ Planilla del Personal.

» Otra documentacion.

Del analisis del Organigrama de la ESP, se puede definir que existe un
crganigrama que no refleja la estructura actual de la ESP.

El Estatuto organico de la UNIPOL y el Estatuto Organico del Sistema
Educativo Policial SEP, aprobados mediante Resolucién Suprema de la
Presidencia de la Republica, definen la organizacion y la estructura
administrativa de las Unidades académicas que componen la UNIPOL.

En lo referente al manual de organizacién y funciones de la Escuela
Superior de Policias se puede observar que no esta actualizado debido a
que fue elaborado hace cinco afos atras y no fue  madificado de acuerdo
a los cambios existentes en la ESP, razdon por la que en el Manual de
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Organizacion y funciones se contemplan algunos cargos como el de
Relacionador publico gue no existe en la actualidad.

En el analisis del Plan Operativo Anual de |la ESP, se ha podido observar
que existen requerimientos de materiales, activos fijos ete, que no han
sido cubiertos en su totalidad.

Con el analisis de la Planilla del personal de la ESP se pudo comprobar la
existencia de puestos no cubiertos y requeridos en el POA que
provocan insuficiencia de personal y por lo tanto tareas no cubiertas.

Como consecuencia de lag nuevas disposiciones tales como la creacion de
la Universidad Policial y el Estatuto Organico del SEP, la ESP se
encuentra en una etapa de fransicidn hasta el establecimiento y
funcionamiento total de la UNIPOL.

5.3.2. RELEVAMIENTO DE LA INFORMACION.

Para la obtencion de informacion especifica y veridica, ademas de
confirmar la informacion obtenida anteriormente en el analisis de Ia
documentacion, se realizaron  cuestionarios ¥ guias de
entrevistas que fueron aplicadas a todo el personal y a los
estudiantes de la ESP.

5.3.3. ANALISIS DE DATOS.

Las variables que se tomaron en cuenta para estructurar  los
cuestionarios aplicados a la ESP son:

2 Servicio
= Procesos y
2 Organizacion
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De los cuestionarios realizados a los estudiantes y al personal de la ESP se
pudo obtener los siguientes resultados:

CUESTIONARIO ACERCA DE LA ORGANIZACION:

1.- La ESP cuenta con un organigrama, Usted lo Conoce?

Pregunta cerrada con el objetivo de identificar el grado de conocimiento del
organigrama por el personal de la ESP

ORGANIGRAMA
RO cuerrts
0% =i coanda
. —— yio
cCoNoce
475

(10 L T PR ETR TR S Gy TS il
uieslivnaro "Organizacion’

La ESP, cuenta con un organigrama que no responde a la realidad de la
institucion, y como consecuencia el 43% del personal no conoce el
organigrama.

Esta situacion se debe a que el organigrama no fue actualizado de acuerdo
con los cambios y no ha sido difundido al personal de la ESP.

El organigrama de la ESP debe ser disefiado de acuerdo con ias disposiciones
establecidas en el Estatuto Organico de ta UNIPOL,
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2.- Conoce el objetivo principal de {a ESP?

Pregunta abierta para determinar el grado de-conocimiento de los objetivos
de la ESP por el personal

CONOCIMIENTO DEL OBJETIVO

ESP

= ?dl 28%

10 ﬂ7
£ | no

Fuente: Elaboracion prople con base al cuestionario “Organizacian™

El objetivo de |la ESP es conocido por la mayoria del personal gue pudo
definirlo con claridad

Esto se debe a que los objetivos estan definidos en el reglamento interno de
la ESP, documento usado como consulta para el personal.

3.- Usted cree que la actual estructura orgdnica de la ESP, ha
permitido alcanzar los objetivos de La Escuela Superior de
Policfas?

Pregunta cerrada para identificar la opinion acerca de |a estructura organica
de la ESP y el cumplimiento de los objetivos.
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ESTRUCTURA ORGANICA'Y

OBJETIVOS DE ESP
no se

Fuenta: Elabniockdn propis con-base al cusafidnario "Chginizanian”

El 40% del personal considera que los objetivos de la ESP no se cumplen
debido a gue la estructura organica no es conocida v no esla estructurada
en funcién a sus objetives.

La estructura organizacional debe estar disefiada en funcion al Plan
estratégico de la Institucion y el POA.

4.- Usted cree, que otros cargos realizan tareas o funciones que
no fe competen?

Pregunta cerrada para identificar si existe duplicidad de funciones, confusion
de tareas y funciones no cubiertas

3
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TAREAS Y FUNCIONES

Fuente: Elaboracidn propin’'con base al cuastionana “Crganizacicn

El 48% del personal entrevistado considera que en algunos puestos de
trabajo se realizan las tareas y funciones que otros deberian hacerlas, por lo
que es necesaria una redefinicion de tareas y funciones de cada puesto de
la ESP.

Esta situacion posiblemente se debe a que el personal no conoce con
exactitud las tareas que se debe realizar en cada puesto de Irabajo
ocasionando confusion de tareas y una dualidad de funciones.

5.- Existe un documento donde sus funciones estén claramente
definidas?

Pregunta cerrada, con el objetivo de identificar el conocimiento del MOF por
el personal de |z ESP

Segun el Manual de Normas para Elaborar Reglamentos y Manuales en la
Palicia Nacional’; Cap. lll, Los Manuales de Organizacion y Funciones
deberan ser formulados obligatoriamente por cada uno de los organismos
de la Policia Nacional, siendo estas revisados periddicamente para
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actualizarlos o reemplazarios conforme a los cambios gue afectan Ia

astructura,

CONOCIMIENTO DEL MOF

Fuernte: Elsboracion propaa con base ol cyeslionano "Orpanizecon”

El Manual de Organizacion y Funciones de la ESP es conocido por el 56%
del personal. pero este Manual no esta actualizado deacuerdo con los
cambios en la estructura ademas gue nc estan bien definidas las tareas y
funciones del personal ocasionando:

Confusion en tareas y funciones en el personal, desconocimiento de
los objetivos de |os puestos, uso de otros documentos como

referencia del manual entre otros.

El personal directivo de la ESP considera que este manual esta obsoleto,
razon por la cual no es difundido al personal nuevo,
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CUESTIONARIO: ANALISIS DE PROCESOS

El presente cuestionario se aplico con el objetivo de identificar la eficacia de
los procesos, asignacion vy utilizacién de los recursos humanos, materiales

y economicos, etc.

1.- Usted cuenta con algun documento donde se definen los
procesos de su departamento?

Pregunta cerrada para identificar [a determinacion de los procesos de fa
ESP.

MANUAL DE PROCESOS

& chenta
N 58 28%

Fupnie; Elnboracidn propin con baso al cusslionans “Procasos”

La ESP no cuenta con el Manual de Procesos establecido en la Normas
Bésicas del S0OA

El 20% del personal confunde este manual con otros documentos como el
Regiamento de Disciplina y Sanciones, Reglamento de trabajos préacticos,
Reglamento Interno y otros, que contienen algunos de los procedimientos

generales de la Policia Nacional, que son aplicados y adecuados
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deacuerdo a los requerimientos de la ESP, pero no existe ningun
documento que resuma todos |os procesos de la ESP y se describa al detalle
como deben realizarse las principales tareas en la ESP

2. Cuéles son los problemas o dificultades, que le impiden dar
mayor fluidez a los procedimientos de su departamento?

Pregunta cerrada opcional para analizar. asignacion y  utilizacion de los
recursos humanos, materiales y economicos, etc.

PRINCIPALES DIFICULTADES

Fuent Elaboracian proois con base al cusstionafio "Procesos”

La dotacion logistica, es decir materiales de escritorio, computadoras,
equipamiento y otros son considerados como los principales problemas o
dificultades para el desarrollo de las operaciones de cada departamento.

La falta de personal también es considerada como una causa importante
para el retraso de los procesos,
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La ESP, en su nueva condicidn y como parte de la UNIPOL, contara con
recursos propios para cubrir sus necesidades,

CUESTIONARIO ACERCA DEL SERVICIO

Con el abjetivo de identificar |a calidad del servicio y el grado de satisfaccion de
los usuarios, se aplicaron cuestionarios a los estudiantes de la ESP, en todos
los niveles y ademas a los antiguos egresados del instituto de Post grado
Policial, cuyos resultados se resumen en |os siguientes graficos:

1.- Segdn su percepcion las clases en la ESP son:
» Dinamicas
» Tradicionales
* Actualizadas
* Desaclualizadas

Pregunta opcional para identificar el grado de salisfaccion del servicio
educative de |a ESP,

OPINION ACERCA DE LAS CLASES

dezactualiz dinamicas actualizada
ada 1o 5
4%

tradicianal
b2

FUENTE: CLUESTIONARIC "SERVIZIC™
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Los estudiantes de la ESP consideran que las clases son tradicionales vy
desactualizadas debido a que los programas no corresponden a un nivel de
Post grado ademés que no son de interés actual.

2.- Usted esta conforme con el Sistema de calificacion utilizado
por la ESP?

Pregunta cerrada con el fin de identificar ia conformidad de los usuarios con
el sistema de calificacion utilizado en la ESP, ademas de obtener opiniones
acerca de esle sistema

SISTEMA DE CALIFICACION,

Conforme
19%

FUENTE: CUESTIONARIO
“SERVICIO®

El 81% de los usuarios consideran gue el sistema de calificacién de la ESP
no corresponde al nivel de Postgrado de la ESP, por lo que sugieren gue el
sistema de calificaciones deberia ser similar a las universidades y a los
institutos a nivel postgrado.

El sistema de calificaciones esta establecido en el Reglamento Interno de la
ESP, reglamento que no esta actualizado.
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3.- Usted considera que la ESP deberia ofrecer.

Doctorados.

Maestrias.

Fertajes.

Mas especializaciones.
Mas Diplomados.

Pregunta cerrada opcional para identificar las preferencias por nivel

academico, ademas de las necesidades de los usuarios.

%

ESFECLALI

Preferencia por nivel acdémice

FUENTE: CUESTIONARIO "SERVICION

Los estudiantes de la ESP estan conformes con los niveles que ofrece la

ESP, pero se ve la necesidad de reestructurar las mallas curriculares, horas

de estudio y la posibilidad de diversificar las especializaciones, maestrias y

diplomados.

4.- Usted considera que los ambientes de la ESP son:

=  Suficientes
= [nsuficientes.
« [nadecuados

30




CONVENIO INTERINSTITUCIONAL

UMSA — POLICIA NACTONAL.
SESP”

Pregunta opcional para identificar el grado de satisfaccién de los usuarios

respecto a la infraestructura de la ESP.

INFRAESTRUCTURA
' . suficierdas
inatlgcuscn 115

3%

insuficiens
SE%

FUENTE: CLUESTIONARIG "SERVICIC

La ESP no cuenta con un inmueble apte para un instituto de Postgrado gue
va en crecimiento, puesto que cada ano se incrementan los estudiantes, por
lo que las aulas, bafios, comedor, auditorio y otras dependencias no son

suficientes para albergar a todos los estudiantes,

Es por estas razones que se ve |a necesidad de adecuar las instalaciones
del edificio de la ESP, para brindar un mejor servicio y lograr un ambiente
propicio para el estudic.

5.- Que opinion le merece fa creacién de la UNIPOL y el nuevo
perfit universitario de la ESP?

Pregunta cerrada para captar opiniones acerca de la UNIPOL, vy la

aceptacion por los usuarios.
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NUEYD PERFIL UNIYERSITARIO DE
LA ESP

regafmr

FUENTE: CLESTIONARIC
"BERWICIZ

El 96% de los usuarios estan deacuerdo y aprueban |a creacion de la
UNIPOL v por lo tanto la formacion y capacitacion de los miembros de la

Policia Nacional.
La reestructuracion de la ESP busca |a superacion de los policias, para que
la institucion policial disponga de profesionales capacitados y competitivos

5.3.4. ANALISIS DEL ORGANIGRAMA ACTUAL.

El organigrama es un instrumento grafico de consulta que debe  ser
flexible a los cambios internos y del entorno de la  institucion
ademas de mostrar las relaciones lineales y  funcionales y canales

de comunicacion.

Mediante el analisis del manual de organizacion vy funciones de la

ESP se identifico que:
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~ |La eslructura establecida no esta aprobada, debido a
que no existe ninguna resolucion del Comando General

de la Policia Nacional.

~ La estructura no esta actualizada, deacuerdo con los
cambios efectuados en la institucion.

Mediante la observacion directa da los espacios fisicos de la ESP,
la planilla de personal y las entrevislas a las principales
autoridades, en comparacion con la estructura determinada en el
manual de organizacion y funciones, se identificd que existen
departamentos establecidos que no estan en funcionamiento y
departamentos creados que no son  mencionados en el
manual de organizacion y funciones, estas observaciones se
resumen a continuacion:

» Direccion de la ESP:
Conformada por el Director, Ayudante, Secretario
General y Relacionador Publico “RRPP “. El puesto de
Relacionador Pablico no esta cubierto.

~ Jefaturas de Estudios:
Jefatura de estudios de Maestria, Jefatura de
Especializacion, que fueron fusionados en un solo
departamento creandese la Subdireccién y Jefatura de
Estudios.

~ Departamento auxiliar:
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Este departamentc esta a cargo del Depariamento
Administrativo, compuesto por la biblioteca, economo y
personal de limpieza.

Las relaciones formales estan definidas, debido a que la ESP como
Institucion perteneciente a la Policia Nacional esta organizada
verticalmente, donde la jerarquia y las lineas de autoridad estan claramente

definidas en el puesto y deacuerdo al grado policial.

El tramo de control en la ESP es reducido por lo que las autoridades de Ia
ESP supervisan a un nimero pegueio de subordinados.

Mediante la aplicacion del cuestionario N° 2 del ‘“Analisis de la
Organizacion” y mediante la observacion del funcionamiento de la ESP, se
identificd la estructura organizacional vigente que se grafica 2

continuacion:

n
L
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GRAFICO N° 3

ANALISIS DEL ORGANIGRAMA ACTUAL DE LA ESP.

DEPARTAMENTO CARGOS OBSERVACIONES
Director de la ESP Departamento  donde  se
Ayudante toman las decigiones de la
DIRECCION Secretario General ESP. depende del Comando
Estafeta Gral. y DNIE. Supervisa a
todas las dependencias de la
ESP.
Subdirector y Jefe de|Departamento encargado de
Estudios. la parte académica de la
Jefe del Departamento|ESP. se constituye en el
SUBDIRECCION | Académico DACA. nexo entre los estudiantes v
Jefe del Departamento | el director de la ESP,
DIPES.
Secretarias
Estafeta,
Jefe del Departamento|Se cncarga de la parte
Administrativo administrativa de la ESP.
DEPARTAMENTO | Bibliotecario. Depende directamente de la
ADMINISTRATIVO | Economo. Direccién de la ESP, pero
Personal de Apovo. coordina sus actividades
con la Subdireccion, DACA
vy DIPES.

Con base a este analisis, los cuestionarios y la observacion del
funcionamiento de la ESP, se grafica a continuacion la estructura
organizacional encontrada;
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GRAFICO N° 4
ORGANIGRAMA DE LA ESP
VIGENTE ANO 2003
COMAMND GRAL
|
DNIE
I
Ir.| DIRECCTON

F__ “ESPT NIVEL
L En— DIRECTIVO

LONSENS ACADEMICD B R R EEE R E A

SUBDIRECTOR Y
JEFEDE E5TUDIOS NIVEL
EJECUTIVO
DACA, ITO
g, Acpdemico ADMINISTRATIVG
|
[MPES RIBLIOTEC A
[rpta., Investigucidin
MEDIDS
AUXILIARES
NIVEL
OPERATIVO
CURSD CURSO ADM Y ESPECIALIZ. ESPECIALIZ.
COMANDOD Y ESTADD OFICIALES CLASES
ALTA DIREC. MAYOR 0,0 ey

Fuente: Mamsal de Creaniracitn v Funciones de la ESP,

» 00, = Oficiales: CC. = { |nses.

o
_n
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5.3.5. CONCLUSIONES DEL ANALISIS RETROSPECTIVO:

Con base en el analisis del organigrama anteriormente graficado, los
resultados de los cuestionarios aplicados a la ESP y el manual de

organizacion y funciones, se identifican las siguientes conclusiones:

» Existe una centralizacion excesiva generandose un
cuello de botella demostrada en el organigrama.

+ BExiste duplicidad de atribuciones y funciones entre la
Direccion y Subdireccion.

~ Existen funciones con sobrecarga de tareas y funciones
en los departamentos de DACA y DIPES, a la creacion
de la Subdireccion.

» No estan claras las relaciones de dependencia entre los
departamentos de DACA y DIPES, generando una
confusion de tareas y funciones tantc para los usuarios
como para el personal de la ESP.

~ No existe una buena induccién al personal de la ESP.

~ 5& ha identificado que existen procesos que no ahaden

valor agregado.

5.4. ANALISIS PROSPECTIVO.

El analisis prospective permite determinar la necesidad de ajustar la
estructura organizacional, en relacién a los objetivos planteados  en el
Programa de Operacién Anual de la proxima gestion y el presupuesto
aprobado, para que con base a los resultados del  analisis  retrospectivo
sugiera acciones sobre fusion de unidades, creacidn de nuevas unidades

o cambios en la estructura.
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Con base a Ilas observaciones obtenidas del analisis
organizacional se establece:

La necesidad de ajustar la Estructura Organizacional de la
ESP, considerando que el Estatuto Organico de la UNIPOL
establece la creacion de las Jefaturas de estudio de cada nivel

acadéemico:

-~ Jefatura de Doclorado

~ Jefatura de Maestrias.

» Jefatura de Peritajes

~ Jefatura de Especializacion

~ Jefatura de Cursos a larga distancia.

El ajuste de la Estructura Organizacional de la ESP
permitird una mejor funcionalidad v la satisfaccién de las

necesidades de los usuarios.

(=]
=]
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VI. PROPUESTA

PRESENTACION.

La presente propuesta esta desarrollada fundamentalmentesobre la base
del Analisis Organizacional realizado en la ESP, conforme a lo establecido
en las Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa "SOA”",
Normas Bésicas de Sistema de Administracion de personal "SAP", se ha
procedido a la elaboracion del Manual de Organizacion y Funciones, Manual
de Procesos y el Manual de Puestos de la ESP.

6.1. OBJETIVOS DE LA PROPUESTA.
La presente propuesta fue elaborada con los siguientes objetivos:

6.1.1. OBJETIVO GENERAL.
Elaborar los instrumentos administrativos para la ESP;

~ Manual de Organizacion y Funciones.
~ Manual de Procesos.

~ Manual de Puestos

6.1.2.0BJETIVOS ESPECIFICOS.

~ Justificar la Estructura Organizacional deacuerdo con
las necesidades de la ESP.

~ Elaborar un esquema y el contenide de los Manuales
para la ESP.
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6.2. MARCO INSTITUCIONAL.:

La propuesta fue elaborada para la ESP, instituto de Postgrado de la
Pgolicia Macicnal, y como parte de la Universidad Policial "UNIPCL", se
resumen los aspectos generales tales como la mision y los objetivos de esta
Institucion de Postgrado.

6.2.1. MISION DE LA ESP.

La Escuela Superior de Policias ESP., es el centro de mas alto nivel
de educacion superior y de posi-grado de la Policia Nacional, cuya misién
es crear, aplicar y transmitir conocimienics para capacitar, especializar y
perfeccionar a los sefiores Jefes, Oficiales y Clases de la Institucion.

6.2.2. OBJETIVO GENERAL DE LA ESP.

Capacitar profesionalmente al Policia para que cumpla su mision
especifica de defender a la sociedad, conservar el orden plblico, garantizar
el cumplimiento de las leyes, proteger y garantizar los derechos humanos, la
observancia de la Constitucion Politica del Estado, de la Ley Organica de la
Policia Nacional y los reglamentos institucionales.

6.2.3. OBJETIVOS ESPECIFICOS.

~ Desarrollar programas universitarios para la formacion
profesional en postgrado, otorgando titulos como
certificados y Dipiomas de Diplomado, Especializacion,
Pericia, Maestria y Doctorado.
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Desarrollar programas de investigacion e interaccion

social en todos los niveles académicos de postgrado.

~ Formar integralmente al funcionario de Policia mediante
planes y programas de estudio que contengan materias
técnicos policiales, técnico cientificas, socio juridicas y
humanisticas para satisfacer las demandas vy
requerimientos sociales.

~ Incentivar una actitud analitica y critica Innovadora, en

funcion del desarrollo nacional institucional.
6.3. DISENO ORGANIZACIONAL.

El Disefio Organizacional es el procesc mediante el cual se ajustara la
Estructura Organizacional de la ESP, con base a los resultados del Analisis
Organizacional aplicado a la ESP.

Las etapas que se contemplaran en este proceso son:

6.3.1. IDENTIFICACION DE LOS USUARIOS.

Se considera como usuario a toda persona, unidad, sistema o entidad
que utiliza los servicios y los procedimientos que se desarrollan en el Area
Organizacional,

Los usuarios principales seran definidos por la poblacion de estudiantes

identificados como:

~ Estudiantes Policias : son aquellos estudiantes,

miembros de la Policia Nacional, que han sido

60




CONVENIO INTERINSTITUCIONAL
UMSA — POLICIA NACIONAL.

admitidos a los cursos de Postgrado en los grados
policiales de:

+ Jefes. Coronel, Tte. Coronel, Mayor
+ Oficiales: Capitan, Teniente, Sub Teniente.
¢ Clases: Suboficiales, Sargentos y Cabos.

~ Estudiantes civiles: Son aquellos profesionales que
voluntariamente y cumpliendo requisitos academicos
establecidos, se matriculan y concurren a |os
programas de Postgrado que ofrece la Universidad
Policial "UNIPOL".

6.3.2. IDENTIFICACION DEL SERVICIO.

La Escuela Superior de Policias "ESP" ofrecera cursos y programas
de posigrado a nivel de: Diplomado, Especializacién, Pericia, Maestria y
Doctorado, para proporcionar a la Policia Nacional recursos humanos

capacitados.
6.3.3. DISENO DE PROCESOS.

Se identifica los procesos principales de la ESP, con el fin de
redisenarios buscando simplificar y optimizar las operaciones. Estos
procesos seran formalizados en el Manual de Procesos de la ESP.

PROCESO 1: ENSENANZA- APRENDIZAJE.

Consiste en la capacitacion, perfeccionamiento y formacion de los

estudiantes de la ESP.

6l
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Este Proceso contiene los Procedimientos de;

Inscripeion de estudiantes.

Elaboracion y aprobacién del calendario Académico.
Control y supervision de examenes

Caontrol de Asistencia Estudiantes.

Conirol de asistencia Docentes.

Seguimiento Curricular.

Elaboracion de Certificados de Egreso

Evaluacion a Docentes.

0 sl R oW N

Préstamo de material bibliografico.

PROCESO 2: ELABORACION DEL POA.

Consiste en l|a Elaboracion del Plan Operativo Anual “"POA"
establecido en el Sistema De Programacién De Operaciones “SPO".

Este Proceso contienes los Procedimientos de:

10 Elaboracion del POA.
11.Seguimiento y Evaluacion del POA.
12.Elaboracién del presupuesto.

13. Control de la ejecucion del presupuesto.

PROCESO 3: ADMINISTRACION DE PERSONAL.

Consiste en la programacion de puestos en la ESP, contratacién y
asignacion de funciones del personal necesario, establecidos en el
Sistema De Administracion De Personal “SAP"

Este Proceso contiene los Procedimientos de:
14 Elaboracion de la Planilla de Sueldos.
15. Entrega de cheques.
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16. Aprobacién de Licencias o Vacaciones del personal.

PROCESO 4: ADMINISTRACION DE ACTIVOS.

Consiste en el establecimienio de los procedimientos de recepcion,
uso y control de los activos fijos de la ESP.

Este Proceso contiene los Procedimientos de:
17.Recepcion de Activos Fijos.
18.Entrega de Material de escritorio y limpieza
19.Inventario.

PROCESO 5: APOYO.
Consiste en el establecimiento de los procedimientos de actividades
de apoyo que contribuyen al funcionamiento de la ESP.

Este Proceso contiene los Procedimientos de:
20.Recepcion y registro de correspondencia
21.Elaboracion y despacho de correspondencia.
22 _Elaboracion de resoluciones.

6.3.4..DENTIFICACION Y CONFORMACION DE AREAS Y
UNIDADES ORGANIZACIONALES.

Con el disefio de la nueva estructura de la ESP se identifican y
conforman areas y unidades organizacionales, se establecen los niveles
jerarquicos de las unidades; se asigna autoridad y  dependencia, se
clasifican las unidades organizacionales y determina el alcance vy
control de la estructura organizacional.




CONVENIO INTERINSTITUCIONAL
UMSA — POLICTA NACIONAL.

A. DEPARTAMENTO.

“Es un area bien delimitada, una division © sucursal de una
organizacion sobre la cual un Gerente tiene autoridad para el desemperio de

actividades especificadas.”"

En la ESP, se presenta la departamentalizacion por funciones, sus
actividades estan agrupadas por departamentos de acuerdo con las
funciones caracteristicas de la institucion

B. AREA ORGANIZACIONAL.,

Las unidades han sido agrupadas entre si en areas organizacionales

de acuerdo a la especializacion de operaciones y actividades que se

realizan, a la vez estas forman parte de la estructura organizacional de

la ESP.

6.3.5.ADECUACION DE LA ESTRUCTURA
ORGANIZACIONAL.

La adecuacion de |a Estructura Organizacional en la ESP obedesce a los
resultados del analisis organizacional, las disposiciones que rigen la
organizacion y el funcionamiento de las instituciones del sector publico y las
disposiciones especificas de la Policia Nacional y su Sistema Educativo,™

" Koontz, Harold Weihrich Heinz, “Administracion”, Editorial Me Graw Hill, Edicion, México 1990,
Pig. 207
" Estatuto Orzdnico del SEP, UNIPOL, y otras disposiciones.
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A continuacion se presentan las adecuaciones a la estructura
organizacional vigente de la ESP:

- Aquellas instancias organizacionales gue se encuentran
sin funcionamientoc denominadas como departamentos y
en la practica no lo son deben ser eliminadas de la
estructura,

=~ Aguellas instancias que figuran en la estructura o estan
en funcionamiento, y no estan establecidas en el
Estatuto Organico de la UNIPOL, deben ser eliminadas
del la estructura.

~ Las Jefaturas de Estudio para los diferentes niveles
academicos deben ser incluidos en la estructura.

El siguiente cuadro nos muestra la  adecuacidn de la estruclura
Organizacional:

63




CONVENIO INTERINSTITUCIONAL
UMSA — POLICIA NACIONAL,

GRAFICON® 5
ADECUACION DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA ESP.

DEPARTAMENTO CARGOS PROPUESTA
*»  Director d¢ la ESP EXISTE
*  Avudante ELIMINADO
DIRECCION = Secretario General EXISTE
s Esmafeta EXISTE
= Relacionador Piblico, ELIMINAD
* Subdirecter y Jefe de | ELIMINADO
Estudios.
o Jefe del Departamento EXISTE
SUBDIRECCION Académico DACA,
= Jefe del Departamento | ELIMINADO
DIPES. EXISTE
»  Secretarias EXISTE
» FEstafeta.
= Jefe del Departamento | EXISTE
DEPARTAMENTO Administrativo
ADMINISTRATIVO = Bibliotecario. EXISTE
»  Ecdmomo. ELITMINADO
*  Personal de Apovo EXISTE
v Jefaturs  del  Curso | CREADO
Diplomado
*  Jefatueas del Curso de | CREADO
X Especializacion y Pericia
JLFE%[%E;BE = Jeleiur? del Curso de | CREADO
Maestria
=  Jefatura del Curso de | CREADO
doclorado
= Jefatura del Curse a CREADO
L [Yistancia
FUENTE: Elabaraciaon Prapin.

66




CONVENIO INTERINSTITUCIONAL
LUMSA - POLICIA NACIONAL.

6.3.6. CONFORMACION DE LOS NIVELES JERARQUICOS

A. Nivel Ejecutivo.

Nivel en el cual se establecen los objetivos, politicas y las
estrategias de la Institucion, constituye el nivel jerarquico mas alto

de la Institucion.
Estara representado por la Direccion de la ESP, donde se toman

decisiones para el funcionamiento de la institucion.

B. Nivel Administrativo.

Nivel en el cual se aplican las politicas para el funcionamiento de la
entidad de acuerdo con los lineamientos definidos en el nivel
gjecutivo. Este nivel presta soporte en recursos humanos,
materiales y servicios generales a los otros niveles.

Estara representado por el departamentc académico v
departamento administrativo

C. Nivel operativo.

Nivel en el cual se ejecutan las operaciones para el mejor
funcionamiento, ademas de ser responsables por los servicios que
ofrece la ESP. Dentro de este nivel se realizan las actividades
necesarias para el cumplimiento de la mision y los objetivos que la

ESP.

Estara representado por las jefaturas de estudic de cada nivel
académico:

Jefaturas de Diplomado, Especializacion y Pericia, Doctorado vy

Maestria v Cursos a larga distancia.
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6.3.7. CANALES Y MEDIOS DE COMUNICACION.

Del analisis realizado en la estructura organizacional de la ESP, se
ha podido establecer que el tipo de comunicacion existente con las
instancias superiores esta caracterizade por la comunicacion ascendente
(informativa) y descendente (instructiva). Por tanto la comunicacion es de
caracter formal, reciproca y es utilizada permanentemente.

A. COMUNICACION DESCENDENTE:

Este tipo de comunicacion consiste en que la informacion  fluye de
los niveles superiores de la estructura organizacional hacia los niveles
inferiores siguiendo el orden de jerarquia y el conducto regular.

La comunicacion en la ESP, sera descendente, cuando las instrucciones,
ordenes vy la informacion se originen en el nivel Ejecutive vy lleguen hasta la

ultima instancia organizacional inferior sin omitir niveles intermedios.

Los canales de comunicacion indicaran el flujo normal que debe seguir la
informacion.

B. COMUNICACION ASCENDENTE.

La comunicacion sera ascendente, cuando la informacion verbal o
escrita fluya de los niveles inferiores hacia los superiores de la estructura
organizacional, siguiendo el conducto regular.

Asl también en la ESP la comunicacion sera ascendente, es decir que fluye
hacia arriba, con el propdsito de que los responsables de las instancias
organizacionales conozcan el desempefio del trabajo realizado por el
personal de niveles inferiores.
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A continuacion se presenta un cuadro, donde se muesira los canales y
medios de comunicacion de la ESP.

GRAFICO N° 6

ANALISIS DE INSTANCIAS DE COORDINACION Y MEDIOS DE
COMUNICACION INTERNA

TIPO DE

INPORMACTON MEDIOS  FRECUENCIA
Instructivas,
DESCENDENTE: |Memorandums. = =
Circulares. Diaria
FORMAL Notas. Semanal.
Mensual
# ASCENDENTE | Notas Ahugl.
Solicitudes.
nfornes
DESCENDENTE S
INFORMAL Y VERBAL ;ﬂaﬁ; :uzi :
ASCENDENTE. .

FUENTE: Elabormeidn propia

6.3.8. ESTRUCTURA Y ORGANIZACION.

La Escuela Superior de Policias, tiene la siguiente estructura
administrativa

1. Nivel de Direccion

1.1 Direccion de la Escuela Superior de Policias.
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=Exr-

2. Nivel Administrativo

2.1 Secretaria
2.2 Departamento Académico
2.3 Departamento Administrativo

3. Nivel Operativo

3.1 Jefaturas de Estudios del curso de Diplomado.
3.1.1 Cursos de Diplomado Administracion y Estado Mayor.
3.1.2 Ofros Cursos.

3.2 Jefaturas de estudios de los Cursos de Especializacion y Pericia.
3.2.1 Cursos de Especializacion en el drea policial.
3.2.2 Curso Antinarcoticos "Garras al Valor”,
3.2.3 Curso de Pericia en especialidades policiales.
3.3 Jefaluras de estudios del Curso de Maestria.
3.3.1 Curso Comando y Alta Direccién.

3.3.2 Oftros Cursos.

3.4 Jefaturas de Estudios Curso de Doctorado.
3.4.1 Curso Doctorado en Ciencias policiales,

3.5 Jefaturas de Estudio Curso a Distancia.
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6.3.9. CODIFICACION DE LAS UNIDADES Y CONFORMACION
DE LA ESTRUCTURA ORGANICA.,

La codificacion de la Estructura Organizacional es un instrumento de
analisis que permitird visualizar la cantidad de unidades dentro de la
estructura organizacional de la ESP.

GRAFICO N° 7

CODIFICACION DE LA ESTRUCTURA ORGANICA.

CODIGO NIVELES

Nivel Ejecutive
A-DIE ¢ Direceidin

Nivel de Apoyo Administrativo

A=DIR ¢ Secretaria
A-DIR ¢ Departamento Académico
A-DIR ¢ Departamento Administrativo

Nivel Operativo

A-JEFI ¢ Jefatura de Eswudios Curso
" Diplomado
A-JEF1 ¢ Jefatura de Estudios Curso de
. Especialidad y Pericia
A-JEF3 ¢ Jefatura del Curso de Maestria y
Doctorado
| A-JEF4 + Jefatura de Estudios Curso a larga
Distancia

FUENTE: Elaborsciin Propia
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6.3.10. ORGANIGRAMA DE LA ESP.

El Disefio organizacional, establecido en el SOA, permite crear, fusionar,
adecuar o reubicar areas o unidades en una esfructura organizacicnal, de
manera que la estructura se constituya en un medio eficiente y eficaz para el
logro de los objetivos propuestos.

A continuacion se grafica el organigrama propuesto de la ESP:

ORGANIGRAMA PROPUESTO PARA LA ESP.

CIRECCION
ESPY
NIVEL
| | EJECUTIVO
CONSEJD ACADEMIC
NIVEL
seoremanls e ADMINMISTRATIVO
DEPARTAMENTO BERARTANENTO
ACADENICO AOMINISTRATIVG
..................................... —
OPERATIVO
5 ! M JEFATURA CURED JEFATURA CLIEES JEFATURS CURSD
T AR RERNIT ESPECIALIDAD Y PERICIA OCTORSECS T HAESTRA & LARGA DISTANCH




IMPLANTACION
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VIL. IMPLANTACION DEL DISENO ORGANIZACIONAL.

La Implantacién es el proceso mediante el cual se establece la nueva
estructura organizacional de la ESP, en base a los resultados del disefio
organizacional y en aplicacion de las Normas Basicas del SOA.

71. [ESTRATEGIAS DE IMPLANTACION DE LOS
INSTRUMENTOS ADMINISTRATIVOS.

Las estrategias de implantacién definen el camino y el método para lograr
el ajuste de la estructura organizacional de la ESP, de los servidores
publicos y de la difusion y capacitacion, mediante la combinacion de varias
alternativas.

Con este fin se presenta las siguientes estrategias de implantacion para los
instrumentos administrativos que se adecuen con las necesidades vy
caracteristicas de la Escuela Superior de Policias “ESP".

7.2. PLAN DE IMPLANTACION.

Los Instrumentos Administratives, Manual de Organizacion y Funciones,
Manual de Puestos y Manual de Procesos de la ESP, se constituiran en
instrumentos  de informacion y orientacién  para los  funcionarios
administrativos de la ESP, por lo que su implantacién, se debe llevar a cabo
logrando un trabajo participativo de todos los involucrados, donde cada uno
de los funcionarios se comprometa al desarrollo y aplicacion de los
manuales en el desemperio de sus labores.
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El desarnollo secuencial de las actividades de implementacién, son

las siguientes:

Aprobacion de los Instrumentos Administrativos

Los manuales deberan ser aprobados por las autoridades pertinentes
de la Escuela Superior de Policias y validados mediante Resolucion
del Comando General de la Policiz Nacional.

Responsables de la Implantacién

El departamento responsable de la implantacion del Manual de
Organizacion y Funciones, Manual de Procesos y el Manual de
Puestos serd la Maxima autoridad de la ESP, es decir el Direclor de
la ESP.

Difusién de los Instrumentos Administrativos

Mediante circulares informativos se dara a conocer la vigencia de los
manuales a los Jefes de Departamento y personal operativo,
explicando su naturaleza, proposito y beneficios que se obtendran
con su implantacion.

Todos los Departamentos de la Escuela Superior de Policias recibiran
un ejemplar de los manuales administrativos.

Orientacion y Capacitacion.

Se deberan programar cursos de capacitacion y orientacion para todo
el personal, preparar reuniones con todo el personal de la Escuela
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Superior de Policias vy el personal responsable del seguimiento y
control para la exposicion de los manuales.

Implementacion.

Es la puesta en marcha de los instrumentos administrativos, su

seguimiento y control, de acuerdo con la estrategia aprobada.

Emitiendo instructivas dirigidas al personal involucrado, dando a
conocer la fecha que se iniciara el periodo de implementacion y su
aplicacion obligatoria a partir de la misma, para facilitar el logro de los
objetivos institucionales.

Seguimiento.

Con la finalidad de mantener una adecuada aplicacion de los
manuales administrativos se deben establecer controles periddicos
para efectuar ajustes en las actividades que se desarrollan y evaluar
su adaptacidn de acuerdo con las necesidades de la Escuela
Superior de Policias"ESP".

La implantacion de la estructura crganizacional de la ESP y los

instrumentos administrativos, de acuerdo a las disposiciones de la UNIPOL,

seran en forma gradual.
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CONCLUSIONES.

Por el analisis precedente se establecen las siguientes conclusiones:
. El organigrama con el que contaba la ESP, al momento de ingresar
a investigar los instrumentos con los que contaba dicha institucién,
no estaba aprobado mediante Resolucion del Comando General
de la Policia Nacional y las funciones que se cumplian no
respendian a la estructura, tampoco estaba actualizado respecto a

los cambios que se dieron en la institucion.

- Con la creacion de la Universidad Policial, se ve la necesidad de
una reestructuracion organizacional en la Escuela Superior de

Policias, que responda a los requerimientos de la UNIPOL,

. Mediante un diagnostico preliminar se determino que el Manual de
Organizacion y Funciones estaba desactualizado, ademas que no
contaba con el Manual de Procesoes ni con el de Puestos; lo que

nos llevo a la elaboracion de dichos instrumentos.

- Estos instrumentos administrativos han sido elaborados en funcién
al “Analisis Organizacional” establecido en las Normas Basicas del

Sistema de Organizacién Administrativa “SOA”,

. Estos instrumentos administrativos serviran como una fuente de
consulta frecuente para el personal de la ESP con el objetivo de
ayudar a realizar las tareas y funciones con mayor eficiencia,

permitira ademas trabajar con responsabilidad.
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RECOMENDACIONES.

» Revision y actualizacion permanente de los instrumentos
administrativos de la ESP, en base a los resultados del POA de
cada gestion y en funcion a los objetivos para la siguiente gestion.

. Todo el personal de la ESP debera estar Involucrado con los
cambios y sus consecuencias en el funcionamientc de |a
institucion, participando activamente para el logro de los obietivos.

. El proceso de implantacion debera considerar las siguientes
etapas:

¢ Difusion de los manuales administrativos.

+ Orlentacion, capacitacién de los funcionarios de
la ESP.

+ Aplicacion del plan deacuerdo con la estrategia
de implantacion aprobada.

¢ Seguimiento y control para realizar ajustes

necesarios.

. Estos instrumentos seran viables si son aprobados y considerados
como documentos normativos de la ESP, mientras no existan
modificaciones en las |leyes, decretos o disposiciones que obliguen
a nuevos cambios en la estructura organizacional de la ESP.

T
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. Se recomienda aplicar los manuales elaborados en el presente
trabajo dirigido, para gue estos coniribuyan a la mejora de la
eficiencia y ademas se constituyan en una fuente de consulta para
todo el personal, con el objetivo de evitar que el personal incurra en
acciones U omisiones que puedan considerarse como indicios de

responsabilidad por la funcion publica.
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FOLICEA NACIONAL |

PAGINA N°

| ded

ESCUELA SUPERIOR |
DE POLICLAS |

| NOMBRE DEL AREA: DIRECCION DE LA ESP

I. DENOMINACION DEL CARGO:
DIRECTOR DE LA ES.F.

1. OBJETIVO:

CODIGO:
A. DIR

El Director es la maxima autoridad de la Escuela Supenor de Policias, v
es responsable ante ¢l Rector v Vicerrector  de la Universidad Policial
TUNIPOL™ del cumplimiento de los programas v planes de estudio.

Garantizar el cumplimiento de los programas v planes de estudio asi
como del buen funcionamiento académico administrativo en el area de
Posterado. gestionando cursos de interés en el mercado profesional de
Post-grado como ser cursos de Dectorado, Maestria, Especializacion
Diplomado, capacitacidn: v de acuerde a las normas vigenles de la

UNIPOL ¥ las regulaciones del Ministeric de Educacion.

1II. ORGANIGRAMA DE REFENCIA;

DN LE,

RECTORATHY UNTPOL

VICERECTORADD UNIMOL

DIRIEC TR DMRECTOR
ANAPGLL ESBAPOL
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IV. RELACION JERARQUICA:

RESPONDE ANTE: Director Nacional de Instruceidn y

Ensefianza, "DINIE™

Rector de la UNIPOL

Vicerreclor de la UNIPOL
RESPONDEN A ESTE CARGO: Departamento Administrative
Departamento Académico
Jefaturas de Estudios de la ESP.

V. RELACIONES DE COORDINACION:

Internamente: Coordina con: Rector v Vicerrector, Director
Macional de Instruccion v ensefianza
Directores de las unidades educativas de [a UNIPOL:
{ANAPOL, ESBAPOL v umdades a crearsa.)
Externamente: Coordina con;
Rectores de Universidades,
[Decanos de Facultades.

Directores de Institutos de Formacion Profesional
Directores de mnstitutos de Posterado.

VL. FUNCION PRINCIPAL:

Dirigir las actividades Académucas de la ESP, relativas a la ensefianva,
administracién v discipling. en observancia a manuales v demas
disposiciones que regulan el funcionamiento de la ESP.

CODIGO:
NOMBRE DEL AREA: DIRECCION DE LA ESP |4 DIR
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DE-FOLICIAR N
NOMBRE DEL AREA: DIRECCION DE LA ESP  |A-DIR

VII. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a Representar oficialmente a la ESP. anle Orgamsmos
Macionales v Extranjeros similares en actos Publicos v
privados.

b. Dirigir las actividades Académicas de la ESP, en el nivel
de Post-grado relativas a la ensefianza, administracion y
disciplma

c. Velar por el cumplimienio de las actividades pedagogicas v

| administrativas de la ESP, mediante la aplicacion de los
reglamentos v otros documentos vigentes.

d. Elevar oportunamente el plan de Estudios al
Vicerreclorado de la UNIPOL,

e Aprobar v elevar el  presupuesto de la ESP  a
consideracion  de la superiondad, conforme a normas
establecidas,

f.  Preparar los imformes de cumplimiento del POA anual,

g. Promover la firma de convenios interinstitucionales. con
organismos tanto nacionales como mternacionales con
otros institutos de Postgrado de prestigio acadeémico.

h. Proponer al Vicerrectorado v Rectorade el nombramiento
v relevo de catedraticos y personal administralivo.

1. Calificar las fojas de concepto de catedratico. alumnos ¥
personal superior administrative de acuerdo a normas
reglamentarias.

J. Elevar al Vicerrectorado de la UNIPOL. la memoria anual

de la ESP.
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ESCUELA SUFERIOR
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IDENTIFICACION:

A. NOMBRE DE LA UNIDAD: DIRECION

B. NOMBRE DEL PUESTO: /MNRECTOUR DE LA ESP

RESPONDE ANTE: Dhrector Nacional de Instruccion v
Ensefianza, "DNIE”
Rectorado UNIPOL
Vicerrectorade UNIPOL

RESPONDEN A ESTE CARGO: Departamento Academico
Departamento Administrativo
Jefaturas De Estudios.

1L NATURALEZA DEL PUESTO:
A. OBJETIVO DEL PUESTO:

El Director es la maxima autoridad de la Escuela Superior de Policias,
y &5 responsable ante la universidad Policial del cumplimiento de los

programas y planes de estudio.

Garantizar ¢l buen funcionamiento academico administrativo en el area
de Postgrado, de acuerde a las normas vigentes de la UNIPOL v las
regulaciones del Mimsterio de Educacion.
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DE POLICIAS

B. FUNCION PRINCIPAL:

Dirigir las actividades de la ESP, relativas a la enseflanza.
admimistracion y disciplina, en observancia a manuales y demis
disposiciones que regulan el funcionamiento del Instituto.

C. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

Representar oficialmente a la ESP, ante Organmsmos
Nacionales y Extranjeros similares en actos Publicos v
privados.

Dirigir las actividades de la ESP, relativas a la ensefianza,
administracion y disciplina.

Planificar, proponer y programar cursos a nivel Postgrado,
Recibir y evaluar los informes mensuales de las actividades
académicas de la ESP,

Vigilar las actividades pedagogico. administrativas de la
ESP, mediante la aplicacion de los reglamentos y otros
documentos vigentes.

Conocer, cumplir y hacer cumplir el Plan de Estudios,
Reglamentos v otras disposiciones vigentes.
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Elevar oportunamente el plan de Estudios al
Vicerrectorado de la UNTPOL,

Delegar responsabilidad a sus celaboradores.

Aprobar v elevar el presupuesto de la ESP a consideracion
de la superioridad, conforme a normas establecidas v
preparar los informes de cumplimiento.

Promover la firma de convenios interinstitucionales, con
organismos tanto nacionales como intermacionales con otros
institutos de Postgrado de prestigio académico,

Proponer al Vicerrectorado v Rectorade  la relacién
nominal de los alumnos sobresalientes para que sean
acreedores a becas de Post-Grado,

Elevar al Rectorado, la memoria anual del Instituto.
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IIl. REQUISITOS DEL PUESTO:

FORMACION

Coronel Imprescindible
EXPERIENCIA

2 afios en funciones similares Recomendable

OTROS

Titulo en provision Nacional a nivel
Licenciatura en el area educativa o afin Imprescindible
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APTITUDES INTELECTUALES Muy Importante | No
Importante Imgrortante

a) Iniciativa

b) Creatividad

c) Toma de decisiones

d) Lectura Prolongada

e) Uso de Técnicas Matemadticas
) Verbales

¢) Analisis

h) Sintesis

i} Memoria

i) Coneentracién

k) Comunicacion

I} Trabajo en equipo
m) Manejo de Personal
n) Liderazgo

o) Atencion al Publico .

APTITUDES FISICAS Muy No

Importinie Importanie

a) Agudeza visual *

b} Agudeza Auditiva #

¢} Habilidad Manual

d) Capacidad tactil

¢} Fuerza muscular

f) Destreza corporal

g) Capacidad de transportar pesos
considerable,
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MANUAL DE PROCESOS

SIMBOLOGIA

SIMBOLO SIGNIFICADO

Inicio o términe: Indica el prnncipio o el fin del
flujo. puede ser accion o lugar, ademas, se usa
para identificar una umidad  administrativa o
| persona que recibe o proporciona informacion,

Proceso u Operacion: Describe las funciones
que desempefian las personas involucradas en el
proceso o procedumiento v tambien representa la
| gjecucion de operaciones u actividades dentro dal
. | proceso, método o procedimienta.

' ' Documente: Representa cualquier documento que |
| (entre, se utilice, se genere o salga del proceso o
procediniento.

Multidocumento: Represenla un documentlo con
lodos  sus  gjemplares (oninal vy copial
identificando el destino de los mismos.

Decisian: Indica un punto deniro del flujo en
donde se debe lomar una decision enire dos © mas

OTCIONSS.

Conector: Representa una conexion o enlace de
|una parte del diagrama de flujo con otra parte del
MISmo.

Conector de fuera de pagina: Representa una
conexion o enlace con otra hoja diferente, en la
que continta el diagrama de flujo.

_ Conectores: Direccitn de flujo o linea de unién.
Conecta los simbolos sefialando del orden en que
se deben realizar las distintas operaciones.
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. SIMBOLO SIGNIFICADO
Demora: El proceso se detiene momentineaments
en espera de un suceso. la accion sipwents no

puede continuar mientras no se produzea el suceso
esperado.

,_’ *: Avrchivo: Almacenamiento de documentacidn que
transporia la informacion,

-—_——__;_ Base de Datos: Conjunto de campos v registros
Almacenamiento computanzado de los dalos.

FUENTE: GUI PARA LA ELABORACTON DEL, MANUAL D PROCESGS,
MTNISTEIG DE FEACIEND UNIDAD DFE NORMAS,
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INVENTARIO DE PROCESOS

PROCESO : PROCEDIMIENTOS

Planificacitn Académica.

2, Inscripecion de estudiantes.
Elaboracidn v aprobacion del

| calendario Académica.
Desipnacidn de Docentes,
Conirol v supervision de
ENAMEensas

& Control de Asistencia
ENSENANZA — APRENDHZAJE Estudiantes,

7. Control de asistencia Docenlas,

fad

w

Capacitacion ¥ perfeccionamiento.

[SISTEMA DE ORGANLZACTON B, Segumienlo Académico.
ADMINISTRATIVA “S0A") 9. Elaboracion de Certificados de
Egreso

1. Evaluacion a Docentes,

| 1. Elaboracién de: Directivas,
Memprandums. Convocatorias,
Instructivas v Registros,

12, Préstamo de matenal
bibliogralico.

13. Elaboracion del POA

EL&BGRACI{}N DEL POA 14, Secuimiento v Evaluacion del
{SISTEMA DE PROGRAMACION DE POA.
OPERACIONES “SPO" 15. Elaboracion del presupuesto,
SISTIMA DE PRESUPUESTO) 16. Control de la gjecucion del

presupuesto,

17. Elaboracién de la Planilla de
Sueldos.

18, Entrega de cheques,

19. Aprobacion de Licencias o

-WM]‘HI_STMCIUN DE Vacaciones del personal,
PERSONAL. 20, Designacion Personal

(SISTEMA DE ADMINISTRACION DE | Administrativo
PERSONAL “SAP™) , " T :
21, Movimienic de Parsonal,
| 22 Incentivos al Personal,
23. Evaluacion del Desempetio
profesional
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PROCESO ~ PROCEDIMIENTOS

24. Recepaidn de Aclivos Fijos.
25, Entrega de Surmmstros,
Material de escritonio y hmpieza

ADMINISTRACION DE 26. Compra de materiales vio

SISTEMA DE \?)E;E;;Trlggi(}\ DE BIENES sonisalacion. deiservicios T
¢ ’ i T o valores menores a Bs: 300,

¥ SERviCItE A 27. Licitaciones Fublicas para
valores mayores a Bs. 501.
28. Inventario.

29. Recepcion y registro de

correspondencia
APOYO 30. Elaboracitn v despacho de

correspondencia,

FUENTE: Sfaboracion promea oo base e fg Ley N 1178 v sus corvaspondientes. Normas
Feisions,
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'CODIGO: [PROCEDIMIENTO: ' _
A-DIR. | PLANIFICACION ACADEMICA

OBIJETIVO:
Planear las actividades acadermicas para la siguiente gestion de la ESP,

ALCANCE:

El procedimianto se inicia con la elaboracion del plan académico v cronogramas de
actividades, estableciendo cursos, programas, seminarios v congresos programados
para la siguiente gestion. Concluve con la revision v aprobacion del Plan
Académico.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO;

1.- Programacion de los cursos, programas, seninarios, congresos v todas las
actividades académicas. estableciendo fechas lentativas,

2.- Elaboracion del Plan Académico.

3.- Revision v Aprobacion,

| 4.- Puesta en marcha

'NORMAS DE CONTROL:
Eslaluto organico del SEP
Estatuto Organico de la UNIPOL,
Reglamento Interno de 1a ESP,
Plan de Carrera

INSUMOS:

Flan académico de la geslion anlenor,

Informes académicos.

Lizstas delog programas de log curses a Hevarse a cabo.

PEPARTAMENTOS QUE INTERVIENEN:
Direccidon de la ESP.
Departamento académico “DACA™.
Jefaturas de estadio,
DEPARTAMENTO RESPONSABLE;

Direccion de la ESP

REGISTROS, FORMULARIOS O IMPRESOS:
Documenio del Plan académico de la ESP

TIEMPO DE EJECUCION:  5- 7 dias

SALIDAS QUE GENERA EL PROCESO;
Plan académico de la ESP para la siguiente gestién,

DATOS REFERENCIALES:

LUGAR Y FECHA DE ELABORACION: La Paz, vetubre 2004

Fecha de aprobacion: [ Namero de version o revision: |
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PROCEDIMIENTO: PLANIFICACION ACADEMICA

N RESPONSABLE DESCRIPCION CUANDO

PARD ]

1- | Jefes de Estudio Elaboran |a propuesta tentative del Fin de
plan-académice de su respectiva jefatura gestion
conteniendo la programacion de | | seaun
Seminanios, Cursos, CONEICSOs y PrOgramas | LTomograma:
cstablecicndo las fechas tentativas de cada
ung de ¢llos, la duracion v los contemdos,

2.- Tefe del Analiza los planes académicos de las

Departaménio jofatoras de estudio y mediante consenso s¢
Académico clabora un Plan Académico da la ESP. l

3.- Direclor de la ESP. Analiza v Aprucha cf Plan Académico de la

ESE.

Remite al Rectorado de la “UNTPOLY.

Pucsta cn marcha del Plin Académico Inicicde
gestion.

g4 - Fin dal Proceso
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FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTOS: PLANIFICACION ACADEMICA

EFATURAS JEFE DEL [PTO. DIRECTOR RECTORAD DR LA
L ACADEMICT E.ED *LUHIPOLT
ESTLHIO

[ i \ Ve |
| o ik Demora
. ) Mo .~ bnzzay - ] ; brakzay - ) |
< .ﬁp'mena// | T anuebaelPians
T £
Si =
Eratma_::-:r dicia
gropaesia Flan |
Agadimizo |
: Elabara un Plan . Flan feademen |
D % g is
| Asaderica dela | Pl e zaronada E5P =
l EER 1 At |
— ] i | | | : |_ 2 : \ I.-"l
| Frivuasla Han | — - & .
ELOEEmG
- Fian Aragemiza
- e laESP
=1 ]

Pues en Marche | - — 1
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ANEXO 1.
CUESTIONARIO N° 1 PRELIMINAR

l: La Escuela Supericr de Policias "ESP™ tiene elaborade su propio

reglamento especilico para el luncionamiento del SOA

St Mo

[

La Institucion ecuenta con un manual de organizacién v funciones.

_—

Si No L

3. Esta aprobado el manual de orgamzacion y funciones,
8i D No I:I

4. Este se hace efectivo en todo su aleance.

si [ ] No ||

5. Enqueinstancias fue aprobado.

Institucionalmente :J Resolucron del Comando __]

6. En que fecha fue aprobado,
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7. El manual mencionado anteriormenie es aclualizado. de acuerdo a los

requenmientos de la mstitucion,

5 I:I o

g. LaInstitucion cuenta con un manual de procesos.

Si 5: Ne

9. Esta aprobado ¢l manual de procesos,

&1 |:| Mo

16} Este se hace efective en todo su alcance.

81 Ij NDI:'

11. En que instancias fue aprobado.
Institucionalmente I:[ Resolucion del Comando I:I
12. En que fecha fue aprobado

13. El manual mencionado anteriorments es actualizado. de acuerdo a log

requerimientos de la institucion,

gi [ ] No

—d

14, La Institucion cuenta con un manual de puestos.

]
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Sl Mo

13. Esta aprobado el manual de puestos.

si ] No

16. Este se hace efectivo en todo su alcance.

si[ ] No [ ]

17. En que instancias fue aprobado

Institucionalmente I:' Resolucion del Comando I:l

L8. En que lecha fue aprobado

9. El manual mencicnado  aniteriormente es actualizado. de acuerdo a los
tequerimientos de la institucion

si | | No | |

1

20, Cual esel N de personal activo. disponible dentro de la organizacidn.

21. La infraestructura con la que cuentan actualmente. es suficiente para el

{amatio de la mstitucion.

si [ ] No | |
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ANEXO 2.

CUESTIONARIO N° 2: ACERCA DE LA ORGANIZACION:

1.- La ESP cuenta con un organigrama, y Usted lo conoce?
Pregunta cerrada con el objetive de identiicar el grado de conocimiento del

orgamigrama por ¢l personal de la ESP,

2.- Conoce el objetivo principal de ta ESP?
Pregunta abierla para delerminar €l grado de conocumiento de los objetivos de la ESP

por el personal,

3.- Usted cree que la actual estructura orgdnica de la ESP, ha permitido

alcanzar los objetivos de su departamento?
Pregunta cerrada para identificar la opinidn acerca de la estructura orgdnica de la ESP v

el cumplimiento de los objelivos.

4.- Usted cree, que olros cargos realizan tareas o funciones gue no le

competen’?
Pregunta cerrada para identificar si existe duplicidad de [unciones, confusidn, o lareas v

furniciones no cubiertas

3.- Existe un documento donde sus funciones estén claramente
definidas?
Pregunia cerrada. con el objetive de identificar el conocimuento del MOF por el

personal de la ESP,
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ANEXO 3.
CUESTIONARIO N 3: ANALISIS DE PROCESOS

El presente cuestionario se aplico con el objetivo de identificar la eficacia de los
procesos, asignacion v ulilizacion de los recursos humanos , materiales v economicos.

ete.

I.-  Usted cuenta con algin documento donde se definen los

procedimientos de su departamento?

Pregunta cerrada para identficar la determinacion de los procesos de la ESP.

2.- Cuales son los problemas o dificultades, que le impiden dar mayor

fluides a los procedimientos de su departamento?
Pregunta cerrada opcional para anahlizar, asignacion v utilizacion de los recursos

humanos, materiales v econdmicos, elc.
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ANEXO N4
CUESTIONARIO N 4 : ACERCA DEL_SERVICIO DE LA ESP.
Con el objetive dz identificar la calidad dal servicio v el grado de satisfaccion de los

usuarios. s¢ aplicaron cucstonanos a los cstudiantes de fa ESP. en lodos los niveles v

ademis a los antiguos egresados del instituto de Post grado Policial.

1.- Segitn su percepcicn las clases en la ESP son;
»  [Dindmicas
®»  Tradicionales
v dctualizadas
2 Desactualizadas

Pregunia opcional para identificar el grado de satisfaccion del servicio educativo de la
ESP

2.- Usted estd conforme con el Sistema de calificacién utilizado por la
ESP?
Pregunta cerrada con el fin de identificar 1a conformidad de los usuarios con el sistema

de calilicacion utilizado en la ESP, ademés de obtener opiniones acerca de este sistema

3.- Usted considera que ta ESP deberia ofrecer:
= Doctoraidos.
= Maoesirias.
= Periajes.
»  Ms especializaciones,

& Mas Diplomados.

Pregunta cerrada opcional para identificar las preferencias por nivel académico. ademés

de las necesidades de los usuarios.
4.- Usted considera que los ambientes de la ESP son:

s Suficienies.
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= [asuficientes.
v Inadecuados

Pregunta opcional para identificar el grado de satisfaccion de los usuarios respecto ala

mirasstructura de Ia ESP.

5.- Que opinidn le merece la creacidn de la UNIPOL y el nuevo perfil

universitario de la ESP?
Pregunta cerrada para capturar opiniones acarca de la UNIPOL, v 1a aceptacion por las

USUErios,
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