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INTRODUCCION

La administracion de los recursos de las municipalidades del pais, al igual que
de las demas instituciones del sector publico, se encuentra regulada
principalmente, por la Ley N° 1178 de Administracion y Control
Gubernamentales®, que establece que toda entidad plblica, sean estas de
Gobierno Central, Departamental, Municipal o cualquier otra persona que se
beneficie con los recursos del Estado, tienen la obligacion de administrar los
recursos estatales en términos de eficiencia, eficacia, economia, transparencia
y licitud. Todo ello mediante el funcionamiento de los sistemas de programacion
de operaciones, organizacion administrativa, presupuesto; sistema de
administracion de personal, administracion de bienes y servicios, tesoreria y
crédito publico, contabilidad integrada; y control interno y externo, que a su vez,
de acuerdo a la naturaleza, magnitud y tamafo de cada entidad, estos sistemas
de administracion y control deben ser implantados mediante reglamentos

especificos disefiados en el marco de las normas bésicas.

Es por ello que el presente trabajo de grado propone un Manual de
organizacion y funciones para el Sistema de Organizacion Administrativa para
el Gobierno Municipal de Sorata, de manera que esta institucién cuente con un
marco normativo interno y especifico como instrumento de gestion para la
consecucion de los objetivos y metas definidas en sus planes, programas,
proyectos y actividades. Consecuentemente, la elaboracion de esta propuesta
contribuira a la administracion del gobierno local en sentido de cumplimiento de

las funciones y responsabilidades establecidas en la Ley 1178.

Se debe sefalar que los gobiernos municipales, asumen un rol protagdnico en
el desarrollo del pais, a partir de la Ley de Participacion Popular (LPP),

promulgada el 20 de abril de 1994. Esta ley, a pesar de su nombre, es una ley

! Ley de Administracion y Control Gubernamentales. Ley N° 1178, del 20 de julio de 1990.



de descentralizacién municipal que cambi6 la fisonomia del Estado al dividir el
territorio en 311 municipios (que pasarian a ser 314 en 1999 y actualmente 337)
y realizar un trasvase tanto de recursos como de competencias, instaurando la
democracia a nivel local. La Ley es profundamente innovadora y trata de
integrar a las zonas rurales pasan a estar representadas a nivel local por

primera vez’.

La riqueza conceptual del proceso de participacion popular descanso en tres
elementos fundamentales: a) la adecuacion de la estructura del Estado a los
procesos de descentralizacion; b) la légica de la participacion ciudadana en la
gestion de los recursos en correspondencia con sus requerimientos; c) la
necesidad de buscar la eficiencia del accionar del Estado en una economia de
mercado y la institucionalizacion de aquellos espacios territoriales que el

modelo econémico habia excluido.

El reconocimiento de las organizaciones territoriales de base al interior del
marco institucional, asi como el reconocimiento de sus propios sistemas de
organizacion, se constituyeron en la base del éxito de la propuesta. La
distribucion equitativa del 20% de los recursos de la coparticipacién tributaria® a
los municipios se constituyd, innegablemente en el elemento dinamizador de la
actividad en partes del territorio que hasta esa fecha habian sido olvidadas.
Posteriormente se agregaron recursos del HPIC con una nueva iniciativa que
redistribuia, ademas del componente de poblacién, de acuerdo al grado de
pobreza. La participacion popular fue el instrumento que lograria democratizar
el Estado y construir un marco de verdadera ciudadania revirtiendo las lacras

del centralismo.

ALMAGRO Juan José “La Estrategia de Reduccion de la Pobreza y el proceso de descentralizacion
en Bolivia”. Documento de Trabajo DT/02/04. Centro de Investigacién Latinoamérica Europa (CILAE),
2004. Pag. 5.

El afio 2000 durante el gobierno de Jorge Quiroga, este porcentaje se redujo a 15%.



La LPP define hasta el ultimo procedimiento para la participacion empezando
con los sujetos, los momentos, las funciones, la forma de presentar reclamos,
solucionar conflictos y ejercer control social. En ese terreno, uno de los
elementos que marco su orientacion es que las organizaciones territoriales eran
consideradas ‘“los principales sujetos de la Participacion Popular”, otorgando un
rol secundario y aleatorio a todos los demés tipos de organizaciones (desde un
inicio los sindicatos y otras organizaciones fueron excluidas de la formulacion

de la Ley)*.

4 TORRICO FORONDA Escarley. “La participacion popular en Bolivia. A pesar de la ley”. Proyecto

“Fortalecimiento del Poder Comunal”’. Centro de documentaciéon e Informacién Bolivia - CEDIB. La
Paz, 2005.



CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES

11 JUSTIFICACION
1.1.1 JUSTIFICACION TEORICA

Desde el punto de vista teorico, la investigacion responde a la necesidad de
aplicar las Normas Bésicas del Sistema de Organizacién Administrativa®, dado
que la Ley 1178 establece que las instituciones publicas que administran
recursos del Estado deben implementar cada uno de los sistemas y
subsistemas de administracion definidos en la misma Ley, que permitan un
manejo adecuado de los recursos publicos, teniendo en cuenta que a partir de
la vigencia de la Participaciéon Popular, los municipios perciben importantes
recursos (a través de la Coparticipacion Tributaria 20% de los impuestos
nacionales), que requieren de una administracion eficiente, siendo
imprescindible para ello la implementacion de instrumentos técnicos y

operativos que coadyuven al uso 6ptimo de estos recursos.

Por ello resulta importante elaborar un manual de organizacién y funciones para
el Gobierno Municipal de Sorata, en sujecién a la Ley 1178 y a las Normas
Basicas de Organizacion Administrativa, que a través del Sistema de
Organizacion Administrativa (SOA), define la estructura de las unidades
organizacionales de una entidad; su jerarquia, funciones y competencias de

cada nivel o area (Ej. Las oficialias Mayores, la Direccion de Catastro, etc.).

Por su importancia, es necesario recordar los objetivos mas importantes de la
Ley N° 1178:°

° Resolucion Suprema No. 217055, de 20 de mayo de 1997, Articulo 4.

Ley de Administracion y Control Gubernamentales. Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990.



— Lograr que todo servidor publico, sin distincion de jerarquia, asuma plena
responsabilidad por sus actos.

— Que todo servidor publico rinda cuenta no sélo de los objetivos a que se
destinaron los recursos publicos que le fueron confiados sino también de

la forma y resultado de su aplicacion.

Cada puesto publico tiene roles y funciones especificas, por consiguiente es
necesario que el funcionario posea habilidades y destrezas especificas para el
cargo que ocupa: Experiencia y profesionalidad, compromiso y responsabilidad

con su institucion, pero fundamentalmente con el pueblo.

Ser un funcionario o servidor publico implica tomar decisiones, tener empefio y
disciplina, tener conciencia de que el salario que recibe no se justifica con la

sola asistencia al lugar de trabajo.

Es el valor del trabajo que realiza con eficiencia y eficacia, teniendo en cuenta
gue los recursos que se han destinado deben servir para mejorar la calidad de
vida de todos los habitantes.

1.1.2 JUSTIFICACION PRACTICA

El estudio tiene relevancia practica puesto que la elaboracién de un manual de
organizaciéon y funciones para el Gobierno Municipal de Sorata, permitira
establecer las funciones y atribuciones de los funcionarios del Municipio, de
manera que el trabajo que desarrollen se guie bajo criterios técnicos, y sujeto a
normas de la administracion publica, lo que permitira evitar la duplicacién y
dispersién de funciones, determinar el ambito de competencia y autoridad,
proporcionar una estructura organizacional 6ptima, simplificar y dinamizar el
funcionamiento de la estructura. Esto significa que el Municipio contara con un

instrumento de gestion que le permita mejorar la administracion de los recursos



publicos municipales, buscando la transparencia y eficacia en el manejo de
dichos recursos. Ademas, la estructuracion de este manual, constituird un
instrumento practico y funcional para la gestion municipal, que puede servir de

base para otros municipios de la misma categoria.

En este sentido, el contar con un manual de organizacion y funciones permitira
una mejor administracion de los bienes y recursos del Estado que son
asignados al municipio para la ejecucion de sus proyectos, planes y programas
en diversas areas, lo que consecuentemente posibilitard al Gobierno Municipal
de Sorata, brindar un servicio que responda a las necesidades y expectativas
de la poblacion, dandole oportunidad de mejorar sus condiciones de vida con

participacion activa de la comunidad.

1.1.3 JUSTIFICACION METODOLOGICA

Considerando que el logro de los objetivos de una investigacion requiere de la
utilizacion de métodos y técnicas adecuadas que posibiliten aquello, es
importante poner especial énfasis en la seleccion de tales instrumentos, puesto
que permitiran realizar un trabajo sistematico, y acorde a un cronograma
previamente establecido para cada una de las etapas de la investigacion, desde
la revision bibliogréafica, recoleccion de informacién, procesamiento y andlisis de

resultados.

Por lo tanto, es imprescindible la utilizacion del método cientifico, para facilitar
la realizacién del trabajo, con el propoésito de lograr resultados conforme a los
objetivos de la investigacion, y con la mayor confiabilidad posible, de tal manera
gue los resultados se aproximen lo mas cercanamente a la realidad y también
pueda confirmarse o desvirtuarse la hipotesis que se plantea. Para el efecto, se

utilizaran los métodos del analisis y sintesis. Complementariamente se utilizaran



la entrevista estructurada y la investigacibn documental como técnicas de

recopilacion de informacion.

1.2 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA
1.2.1 IDENTIFICACION DEL PROBLEMA

Si bien la Ley 1178 y las Normas Basicas del Organizacion Administrativa,
regulan las funciones y responsabilidades de los funcionarios del sector publico,
esto no es suficiente para que las entidades alcancen la eficiencia y eficacia en
el manejo de los recursos tal como sefalan dichas normas. La implementacion
del Sistema de Organizacion Administrativa debe ser mediante la elaboracién
de instrumentos de gestién, dentro de ellos, manuales de funciones y

reglamentos internos en cada institucion puablica.

No obstante, el Municipio de Sorata, a la fecha no cuenta con una manual de
organizacion y funciones que delimite las funciones y atribuciones de los

servidores publicos que trabajan en esta institucion.

El “Estudio de Evaluacién de Capacidades Institucionales y de Gestidon de los
Gobiernos Municipales”” realizado en 2001, destaca que los Gobiernos
Municipales categoria "B" tienen una capacidad de planificar y decidir por
debajo del promedio que los Gobiernos Municipales mayores®. El estudio
sefala ademas, que los Gobiernos Municipales pequerios tienen una capacidad
de gestidén interna y financiera por debajo del promedio; mientras que los
Gobiernos Municipales mayores superan el promedio, de lo que se deduce que,

en general, estas dos capacidades se encuentran muy condicionadas entre

! “Estudio de Evaluacion de Capacidades Institucionales y de Gestion de los Gobiernos Municipales”,

La Paz, 2001

Las cuatro categorias definidas para los municipios en base a su poblacion son: Municipios Categoria
"A" con poblacion menor a 5000 habitantes; Categoria "B" con poblacién entre 5001 y 15000 hab.;
Categoria "C" que cuentan entre 15001 y 50000 habitantes; y. Los Municipios Categoria "D" con
poblacién mayor a 50,000 habitantes. (Clasificacion segun VMPEPP)
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ellas por factores similares (recursos humanos, organizacion e instrumentos de

gestion, etc.).

De acuerdo a la tipologia establecida, el promedio caracteriza a un tipo de
municipio que, en términos de eficacia, aplica empiricamente las normas de
gestidn, su estructura organizacional es adecuada pero no funciona, el control
de personal es limitado y no hay motivacion en los recursos humanos; los
manuales de gestion se aplican deficientemente y se realizan acciones
esporadicas de coordinacion con el Concejo y Comité de Vigilancia para la
prestacion de servicios de competencia municipa®. Dentro de las deficiencias
sefaladas esta implicita la inadecuada aplicacion del Sistema de Organizacion
Administrativa, lo cual le resta niveles de eficiencia y eficacia a la gestion de los

municipios de la categoria “B”.

Asimismo, en un estudio realizado por la Comision Episcopal de Pastoral Social
Caritas Boliviana, se sefiala que “Existe un mal manejo de recursos que es de
responsabilidad casi exclusiva de los funcionarios publicos tanto en el ejecutivo
municipal (Alcalde, Oficiales Mayores, Técnicos y administrativos), como del
Legislativo (Concejo Municipal). En muchos de los casos se debe al
desconocimiento e incumplimiento de sus roles y funciones que estan

sancionados por la Ley 1178,

El Gobierno Municipal de Sorata no es ajeno a la situacion descrita, puesto que
no cuenta con un manual de funciones, lo que deriva en la inobservancia de la
Ley 1178 y las Normas Basicas de Organizacién Administrativa, lo cual dificulta
a los funcionarios desempeiiar su actividad en forma eficiente, al no estar clara

y formalmente establecidas las funciones y atribuciones del personal. Esta

“Estudio de Evaluacion de Capacidades Institucionales y de Gestion de los Gobiernos Municipales”.
Ob. Cit.

VELASCO Marco y CASTRO Milton. “El funcionario publico y sus responsabilidades”. Comisién
Episcopal de Pastoral Social Caritas Boliviana / Programa Participacién Ciudadana. La Paz, Bolivia,
2005. Pag. 5

10



situacién afecta la ejecucién de los planes, programas, proyectos y actividades
insertadas en la planificacion, organizacion administrativa y presupuesto en el

marco del Plan de Desarrollo Municipal.

La carencia de un manual de organizacion y funciones en el Municipio de
Sorata refleja el incumplimiento de la normativa legal vigente que regula el
funcionamiento de los sistemas de administracion, lo que plantea la necesidad

de elaborar este instrumento de gestion en sujecion a las normas vigentes.

1.2.2 FORMULACION DEL PROBLEMA

Con los argumentos descritos, el problema de investigacién se formula de la

siguiente manera:

¢El disefio de un Manual de Organizacion y Funciones para el Gobierno
Municipal de Sorata, permitird mejorar la gestibn municipal en sujecién a

la Ley 1178 y las Normas Basicas de Organizaciéon Administrativa?

1.2.3 SISTEMATIZACION DEL PROBLEMA

El problema de investigacion se sistematiza de la siguiente manera:

— Falta de un manual de organizacion y funciones que dificulta el
desemperio de los funcionarios del Municipio.

— Incumplimiento de la Ley 1178 y las Normas Basicas de Organizacion
Administrativa.

— Necesidad de disefiar un Manual de funciones en el marco del Sistema

de Organizacion Administrativa.



13

ALCANCE Y APLICACION

El ambito de aplicacion del Manual del Organizacién y Funciones, sera el

Gobierno Municipal de Sorata, en sujecién a las Normas Basicas del SOA que

“Son de aplicacién obligatoria en todas las entidades publicas establecidas en
los articulos 3°y 4° de la Ley N° 1178"**,

1.4

141

1.4.2

OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

Elaborar un manual de organizacion y funciones para el Gobierno
Municipal de Sorata como herramienta para mejorar la gestion municipal
en sujecion a la Ley 1178 y las Normas Basicas de Organizacion

Administrativa.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Demostrar la necesidad de disefiar un Manual de organizacion y
funciones para el Municipio de Sorata.

Definir el objetivo, los alcances y la jerarquia de las normas legales y
técnicas aplicables al manual de funciones.

Establecer los objetivos, relaciones de dependencia, las funciones y las
relaciones de coordinacién interna, para el nivel jerarquico y otras

unidades del Municipio de Sorata.

11

Resolucion Suprema No. 217055, de 20 de mayo de 1997, Articulo 4.

10



CAPITULO I
MARCO TEORICO CONCEPTUAL

2.1 LA ADMINISTRACION

Para la construccion de un marco de referencia sobre la definicion de
administracion se plantean tres grandes aproximaciones al concepto de

administracion o logicas gerenciales: clasica, moderna y postindustrial.

La administracion desde la perspectiva clasica, siguiendo a Taylor, Fayol,
Weber y otros autores de principio del siglo XX, se define como un proceso de
planeacién, organizacion, direccion y control de las actividades colectivas para
el cumplimiento de unos objetivos organizacionales predeterminados de forma
eficiente, esto mediante la utilizacion de personas y otros recursos de la
organizacion. Es importante sefialar que esta definicion es la que mas se

difunde mediante los libros de texto introductorios a la administracion*?.

Desde la perspectiva moderna se define administracion como una practica
conformada por un grupo de personas, las cuales hacen uso de los recursos de
la organizacion, mediante el proceso de coordinacion de actividades de
personas y recursos, los cuales se instrumentan sobre el ente social llamado
organizacién para el cumplimiento de sus objetivos'®. Esta idea de
administracion ha tenido su desarrollo fundamental a partir de la década del 50.
Finalmente, desde una perspectiva postindustrial se ha venido estableciendo
qgue la administracién es el proceso social de integracion de conocimientos y
habilidades individuales y la creacion de conocimiento colectivo que, alineados

por la estrategia de la organizacion, permiten dar continuidad a las

2 TORRES, S y MEJIA. A. H. (2007). “Una vision contemporanea del concepto de administracion:

revision del contexto colombiano”, Cuadernos de Administracion, N° 32, Pags. 111- 133.

13 DAVILA, C. (2001). “Teorias organizacionales y administracion” (2a. ed.). Bogota: McGraw Hill.

11



organizaciones gracias a los procesos de adaptacion a condiciones de
incertidumbre del entorno. En el centro del proceso de integracién y generacién
de conocimientos se encuentran multiplicidad de personas quienes interactian
a partir de sus intereses, historias, percepciones, personalidades, intuiciones y
esquemas de razonamiento diferentes quienes generan de base un conjunto de
simbolos y significados que dan origen a las organizaciones. Esta concepcion
de administracion se ha desarrollado desde la década del 80 de la mano de las
perspectivas sistémica, teoria de la complejidad, nuevo institucionalismo
econémico y de la incursion en la administracion de las perspectivas

postmodernas.

Las diferentes perspectivas sobre la definicibn de administracion no
necesariamente son mutuamente excluyentes, sino que pueden llegar a ser
complementarias si se usan adecuadamente teniendo en cuenta el tipo de
aspecto que se esté abordando tanto en la investigacion, como en la

transformacioén de la realidad.

Por tanto, se puede definir a la administracion como “la creacion vy
conservacion, en una organizacion, de un ambiente donde los individuos,
trabajando en grupos pueden desempefiar eficaz y eficientemente para la

obtencion de sus fines comunes™.

Por tanto, puede sefialarse que la
administracion es el proceso de disefiar y mantener un ambiente adecuado en
el que las personas, trabajando en equipos, alcancen con eficiencia y eficacia

objetivos preestablecidos.

Chiavenato indica que la administracion trata del planeamiento, de la
organizacion (estructuracion), de la direccion y del control de todas las

actividades definidas, por la division del trabajo que ocurren dentro de una

4 KOONTZ, Harold y O'DONNELL, Cyril. 1996. "Curso de Administracién Moderna: Un Andlisis de las

Funciones de la Administracion”. México. Ed. Mc Graw-Hill. Pag. 1.
12



organizacion. Asi, la administracién es algo imprescindible para la existencia,

supervivencia y éxito de las organizaciones.™

La tarea basica de la administracion es la de hacer las cosas a través de las
personas. Ya sea en las industrias, en el comercio, en las instituciones publicas,
en los hospitales, en las universidades, en las instituciones militares o en
cualquier otra forma de empresa humana, la eficacia con que las personas
trabajan en conjunto para conseguir objetivos comunes depende principalmente

de la capacidad de quienes ejercen la funcién administrativa.

2.1.1 FUNCIONES DEL PROCESO ADMINISTRATIVO

El proceso administrativo comprende basicamente 4 funciones: planificacion,

organizacién, ejecucion y control.
2.1.1.1 LA PLANEACION

La planeacion es un proceso tendiente al logro de calidad y excelencia, donde
“no solamente se establecen los objetivos, sino, se integran todos los recursos,
de forma tal que se puedan realizar esos objetivos de manera provechosa™®. Es
el proceso para establecer metas y un curso de accion adecuado para

alcanzarlas

En definitiva, la planificacién, como indica Terry y Franklin, permite determinar
los objetivos y las acciones a tomarse, siendo una actividad del proceso
administrativo bastante compleja’’. Por tanto, la planificaciéon consiste en

decidir cursos de accion en forma anticipada, que vayan acordes con objetivos

5 CHIAVENATO, Idalberto. (1997). "Introduccién a la Teoria General de la Administracién”. Medellin. Pag.
1.

®  STONER James A.F., FREEMAN R. Edward y GILBERT Jr. Daniel R. (1996) “Administracién”.
México. Edit. Prentice Hall. Pag. 11.

7 TERRY George y FRANKLIN Stephen, “Principios de Administracion”, Ed. Continental, México,
1996, Pag. 194.
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y/o metas, para el logro eficiente y eficaz de los mismos. Planificar consiste
en, reflexionar sobre la naturaleza fundamental de la organizacion y decidir

como conviene situarla o posicionarla en su entorno.

Es importante indicar que la planificacion debe ser estratégica y tactica, donde
la estrategia establezca la determinacion de objetivos, que reldna y analice la
informacion, evalUe todo el entorno que repercute en una institucion, realice un
analisis financiero de los diferentes recursos a ser utilizados, establezca
diferentes alternativas y por ultimo realice una eleccién de la estrategia; este

tipo de planificacién puede ser clasificada en:*®

— Corto plazo, que comprende un periodo de hasta un afio.
— Mediano plazo, que comprende un periodo de hasta 2 afios.
— Largo plazo que comprende un periodo de dos afios para adelante.

Las diferentes actividades de la planeacion en torno a la vision y vision de la

instituciéon son:

— Aclarar, ampliar y determinar los objetivos.

— Establecer parametros de prevision con base en informacion anterior.

— Establecer condiciones y suposiciones bajo las cuales deba hacerse
el trabajo.

— Seleccionar e indicar las tareas para el logro de los objetivos.

— Establecer un plan de logros.

— Establecer politicas.

— Planificar estandares y métodos para cumplirlos.

— Anticipar los posibles problemas futuros.

8 TERRY George y FRANKLIN Stephen, Op. Cit. Pag. 195.
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En el plano de la administracion municipal, la funcion de planificacion debe
permitir al Alcalde, asesorar en la determinacion de objetivos, formulacion de
estrategias, alternativas de decisién, planes operativos, financieros vy
presupuestos. Asimismo, debe facilitar la combinacién de recursos requeridos
para alcanzar los objetivos establecidos y la lista de actividades
correspondientes. Finalmente debe permitir determinar las necesidades de
recursos financieros, las fuentes de financiamiento y los programas de

obtencion y aplicacion de estos recursos.

2.1.1.2 LA ORGANIZACION

La organizacion implica establecer una estructura intencional de los papeles
gue deben desempefiar las personas en una institucion. Es intencional en el
sentido de que asegura que se asignen todas las tareas institucionales
necesarias para cumplir las metas, y al menos en teoria, se encargan a las

personas lo que puedan realizar mejor™.

La organizacion permite distribuir el trabajo entre los miembros de la institucion
y establecer responsabilidades en la disposicion de los recursos, asumiendo
que los actores del proceso seran co-responsables de cada accién en beneficio
de la institucion; implica también una estructura formal y explicita de funciones o
posiciones. La funcidén organizadora de la administracién redne los recursos
fisicos y humanos en una forma ordenada y los acomoda en un patron
coordinado para alcanzar los objetivos planificados. Mediante la funcion
organizadora se crea lineas de autoridad y responsabilidad en una institucién
mejorando asi sus actividades y control del gerente, es alli donde radica su

importancia.

9 KOONTZ, Harold, y Otros. Op. Cit. Pag. 265.
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Los principios de organizacién son:®

— Definir la gestion como la conduccion global de la institucion para
establecer el sentido y la mision de ésta en su contexto social.

— Subdividir el trabajo en obligaciones operativas.

— Establecer los deberes operativos de cada persona que interviene.

— Establecer lineas de autoridad y &reas de responsabilidad.

— Definir los requisitos de cada puesto.

— Seleccionar y colocar al agente en el puesto adecuado.

— Delegar funciones a cada miembro de la administracion.

— Proporcionar al personal instalaciones y otros recursos.

— Reuvisar la organizacion a la luz de los resultados del control.

En el campo de la administracion municipal, la funcion de organizacion debe
permitir al Alcalde, determinar la estructura funcional y jerarquica para la
operacion de la organizacion, definiendo las funciones y responsabilidades de
cada unidad y cada puesto (disefiar organigramas, describir puestos); por otra
parte, también debe permitir establecer un programa continuo de estudio y
mejoramiento de los procedimientos operativos y administrativos (simplificacion,

estandarizacion y mejoramiento de éstos).

2.1.1.3 LA EJECUCION

La ejecucion es la puesta en marcha, por los miembros de la institucion, de los

planes y programas. La ejecucidon consiste en “..hacer que todos los

componentes del grupo quieran realizar los objetivos de la empresa y que sus
miembros se esfuercen por alcanzarlos, puesto que los miembros quieren lograr

esos objetivos™.

2 |bidem. Pag. 266.
L TERRY, George y FRANKLIN, Stephen, op. cit., pag. 342.
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Koontz, O’donnell y Weihrich, indican que la ejecucion enfatiza trabajar con los
agentes, internalizar en ellos el proceso, deseos y energias para la realizacion
de los objetivos mutuos. Inmersa en la ejecucién se encuentra la direccion
definiéndose la misma como el “proceso de influir sobre las personas para que
realicen en forma entusiasta el logro de las metas de la institucién”??. Por tanto,
la ejecucion es hacer que los miembros de la organizacion, a través del uso
adecuado de medios o recursos, para alcanzar los objetivos se esfuercen para

lograrlos.

Los principios de la ejecucién que guiaran al Director son:

— Comunicar y explicar los objetivos al personal docente, padres de familia
y alumnado en general.

— Dirigir las acciones.

— Guiar al personal para que cumplan con las normas, manual de
funciones y reglamento interno.

— Capacitar al personal para responsabilidades futuras.

— Estimular al personal.

— Recompensar y reconocer el trabajo bien hecho.

La direccion o ejecucién, como funcion de la administracion, es también de vital
importancia, y trata de la forma en que el administrador influye sobre las
personas para que éstas aporten su esfuerzo en aras de conseguir las metas
organizacionales y grupales. Es relevante apuntar que el administrador debe
tener claros ciertos conceptos tales como: liderazgo, motivacion y

comunicacién, entre otros, que caen dentro de su ambito.

De acuerdo con Koontz y Weihrick, el liderazgo es el “arte o el proceso de influir

personas para que se esfuercen voluntaria y entusiastamente para lograr las

22 KOONTZ Harold, O’'DONNELL Cyril y WEIHRICH, Heinz, op. cit. , pag.508.
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metas del grupo”®. Es decir, liderazgo significa convencer, persuadir y orientar

MAs que imponer 0 amenazar.

En cuanto al concepto de motivacion, Chiavenato lo plantea de la siguiente
forma: “es el deseo de dedicar gran esfuerzo a los objetivos organizacionales,
condicionado por la capacidad del esfuerzo para satisfacer alguna necesidad
individual’**; de aqui que conocer las necesidades de los docentes y los
administrativos de la institucion es de vital importancia para poder satisfacer sus

necesidades.

Dentro del campo de la comunicacion Stoner la define como “el proceso
mediante el cual las personas tratan de compartir significados por medio de la
transmision de mensajes simbdlicos”®®. Su importancia estriba en que es por
medio de ella que se puede producir la coordinacion, establecer y difundir los
objetivos de la institucion educativa, desarrollar los planes institucionales, crear
el clima de participacion, verificar el desempefio de los docentes y los

administrativos, entre otros muchos aspectos.

2.1.1.4 EL CONTROL

El control es “la manera para que una institucion pueda alcanzar sus objetivos y

es una preocupacion universal de la administracion”?®

porque sin ella no podria
evaluar el grado de consecucion de sus objetivos ni ajustar el proceso

administrativo, lo contrario constituye un obstaculo en la gestion.

2 KOONTZ, H. & WEIHRICK, H. (2004). “Administracién. Una perspectiva global’. (122 ed.). México:
McGraw Hill. Pag. 532.

2% CHIAVENATO, I. (2002). “Administracién en los nuevos tiempos”. Bogota, Colombia: McGraw Hill.
Pag. 632.

% STONER, J. (1997). “Administracion”. México: Editorial Prentice Hall. Pag. 575.

% KENNETH, J. Albert. “Manual del Administrador de empresas” . Ed. McGraw-Hill México. 1992,
pég.79.

18



Jiménez indica que “el control es un proceso que consiste en vigilar y evaluar
las actividades laborales de la organizacion; para asegurarse que se logren los
objetivos y metas segun lo planeado con el objeto de detectar errores y aplicar

medidas correctivas tan pronto sea posible”?’.

De la misma forma, Chiavenato indica que “controlar es verificar que todo
ocurra de acuerdo con las reglas establecidas y las 6rdenes impartidas”. Por
tanto, el control consta de una serie de pasos cuya finalidad es garantizar que el

desempeiio real se ajuste a lo esperado (programado).

Las funciones de control del proceso administrativo son:

— Comparar los resultados con los planes en general.

— Evaluar los resultados de las metas y estandares.

— Crear medios efectivos para la medicién de las operaciones.

— Hacer que los factores de medicion sean conocidos.

— Obtener datos detallados de manera que muestren comparaciones y
variaciones.

— Sugerir acciones correctivas, si son necesarias.

— Informar a los responsables sobre las interpretaciones realizadas.

De manera similar Robert J. Mockler destaca los elementos esenciales de
proceso de control, los cuales estan divididos en cuatro pasos:*

— Establecer normas y métodos para medir el rendimiento: En un plano

ideal, las metas y los objetivos que se han establecido en el proceso de

z JIMENEZ, Patricio, “Control de Gestién”, Editorial Juridica cono Sur Ltda.; Santiago Chile, 1996, Pag.
43.

8 CHIAVENATO, Idalberto, “Introduccién a la Teoria General de la Administracion”. Ed.
Presencia Ltda., Colombia 1999. Péag.65.

?  Citados en: STONER, FREEMAN y GILBERT, Ob. Cit., Pag. 610.
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planificacion estan definidos en términos claros y mesurables, que
incluyen fechas limites especificas.

— Medir los resultados: La medicidn es un proceso constante y repetitivo.
La frecuencia con la que se mida dependera del tipo de actividad que se
mida.

— Determinar si los resultados corresponden a los pardmetros: Comparar
los resultados medidos con las metas o0 criterios previamente
establecidos.

— Tomar medidas correctivas: Este paso es necesario si los resultados no
cumplen con los niveles establecidos (estandares) y si el andlisis indica
gue se deben tomar medidas. Las medidas correctivas pueden involucrar
un cambio en una o varias actividades de las operaciones de la

organizacion.

De acuerdo a las definiciones anteriores se puede establecer que el control es
el proceso de reunir y de retroalimentar informacion sobre el desempefio, de
manera que quienes toman decisiones puedan comparar los resultados reales

con los planificados y decidir qué hacer cuando existe discrepancia.

Entonces, la funcidén principal del control consistira en asegurarse que los
planes tengan éxito por medio de la deteccién de desviaciones y tomando las

acciones correctivas correspondientes.

A objeto de simplificar las funciones fundamentales de la Administracion se
plantea el siguiente criterio de G. Terry: La Administracion tiene como cimiento
a la Planificacion, sobre ella descansan, como columnas de apoyo la

Organizacion, Ejecucion y Control.
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ESQUEMA N° 1
PROCESO ADMINISTRATIVO

ADMINISTRACION

Organizacion
Ejecucion
Control

PLANIFICACION

Fuente: elaboracion propia.

2.1.2 RELACION ENTRE LAS FUNCIONES DEL PROCESO
ADMINISTRATIVO Y LOS SUBSISTEMAS DE LA LEY N° 1178

Considerando los conceptos anteriores respecto a las funciones del proceso
administrativo, se pueden relacionar éstas con los subsistemas que forman
parte de la Ley 1178, de acuerdo al Art. 2° de esta disposicion legal. Esto se

observa en el cuadro siguiente:

PROCESO ADMINISTRATIVO

Funciones Procesos Relacion con la Ley 1178
(fases/etapas)
e - Sistemas Nacionales de
Planificacién Estratégica P A
Planificacién e Inversién Publica.
Planificacion e . Sistema de Programacion de
Planificacién Operacional :
Operaciones
Presupuesto Sistema de Presupuesto
Sistema de Organizacion
Administrativa
Organizacion Andlisis Organizacional
Disefio Organizacional
Implantacion
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Integracion de Recursos y

Direccién
Sistema de Administracion de
- Humanos
Personal
Ejecucion Sistema de Administraciéon de

- Medios (Bienes y Serv.) Bienes y Servicios

Sistema de Tesoreria y Crédito

- Financieros P
Publico

- _Registro e Informacion Sistema de Contabilidad Integrada

Sistema de Control Gubernamental

Establecimiento de estandares

Medicibn de resultados,

Control o . - .
eficiencia, eficacia y economia

Comparacion de resultados
con los estandares

Fuente: Contraloria General de la Republica. “Fundamentos del Sistema de Organizacion”.
Administrativa”. Centro Nacional de Capacitacion CENCAP. La Paz, 2005.

2.1.3 ENFOQUE SISTEMICO DE LA ADMINISTRACION

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

Administracion.

El término sistema se lo ha definido como “un conjunto de elementos
interdependientes e interactuantes; un grupo de unidades combinadas que
forman un todo organizado y cuyo resultado es mayor que el resultado que las
unidades podrian tener si funcionan independientemente”. Segin Kast &
Rosenzweig, sistema es un: “todo organizado, compuesto por dos o mas
partes, componentes o0 subsistemas interdependientes que actia en un

ambiente externo orientandose a un objetivo comuin”*; esto es:

% CHIAVENATO, Idalberto. “Introduccion a la Teoria General de la Administracion”. Tercera edicion.

Colombia 1990. Edit. McGraw-Hill. Pag. 574
8 KAST FREMONT E. y JAMES E. ROSENZWEIG (1987). “Administracién de las Organizaciones:
Enfoque de Sistemas y de Contingencias”, McGraw Hill, México.
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a) El sistema es un todo, donde las propiedades esenciales se pierden
cuando éste se descompone. Aunque para fines metodoldgicos las
partes pueden separarse.

b) Estas partes estan organizadas. (estructura jerarquica).

c) Los componentes estan ligados por las interacciones, hechos que

asumen la forma de entradas y salidas.

La Administracion como ciencia tiene propoésitos definidos, y a su vez, tal y
como se ha sefialado anteriormente, implica desarrollar funciones
administrativas: Planificacién, Organizacién, Ejecucion y Control. Estas cuatro
funciones administrativas estan entrelazadas e interrelacionadas, la ejecucion
de una funcion no concluye enteramente antes de que se inicie la siguiente.
Normalmente no se llevan a cabo en una secuencia particular, sino como la

situacion lo requiere.

En la realidad, la planificacién esta implicita en las funciones de organizacion,
ejecucion y control. De igual forma, los elementos de organizacion se emplean
en la planificacion, ejecucion y control. Cada una de las funciones de la
administracion afecta a las otras y todas estan intimamente relacionadas para

formar el proceso administrativo.

De lograrse los objetivos trazados, ejecutandose adecuadamente las funciones
administrativas, en un marco de interrelacion permanente, el resultado debera
ser una combinacién equilibrada e integrada de esfuerzos, llevados adelante

por un grupo de trabajo bien informado y satisfecho.

2.2 LA ADMINISTRACION PUBLICA

Hoy dia, las organizaciones del sector publico desarrollan sus actividades en un

sistema dinamico de constantes y acelerados cambios econdmicos, sociales,
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politicos, legales, tecnoldgicos, ambientales y otros. Estos determinan que el
entorno interno y externo en el que realizan sus actividades sea cada vez mas
complejo e incierto. Para responder apropiadamente a estos cambios, las
organizaciones requieren incorporar un conjunto de funciones e instrumentos de
gestidn publica para alcanzar con eficiencia, eficacia y calidad de servicio los

objetivos propuestos.

En este sentido, la Administracion Publica “es la actividad administrativa que
realiza el Estado para satisfacer sus fines, a través del conjunto de organismos
gue componen la rama ejecutiva del Gobierno y de los procedimientos que ellos

realizan™.

La Administracion Publica es “una organizacion que el Estado utiliza para
canalizar adecuadamente demandas sociales y satisfacerlas, a través de la
transformacién de recursos publicos en acciones modificadoras de la realidad,

mediante la produccién de bienes, servicios y regulaciones”*.

Este concepto de administracion publica muestra lo diverso que es esta
“organizacion”, en el sentido de que incluye en su seno diferentes espacios y
especialistas que se ocupan especificamente de una tarea, y que su
interdependencia hace muy dificil establecer que se debe reformar y que no, y
por ende realizar una reforma administrativa no es tarea de unos pocos, sino
que abarca a todo el conjunto de ella y también a la sociedad como destino final

de los “output” que ella produce.

No solo en la administracién publica hay instituciones. Hay algo dentro de ella

que las mueve. Ese motor son las personas, mejor dicho los “funcionarios” que

! SANDI RUBIN DE CELIS Franklin (2002) "Gestion Publica Descentralizacion en Bolivia", Centro de
Publicaciones de la F.C.E.F. La Paz - Bolivia ", Pag. 11

% SETTEMBRINO, Hugo. (1986). “Analisis de la Estrategia de la Reforma de la Administracion
Publica”, Facultad de Ciencias Econdmicas de la UNCPBA, , Pag. 19. -
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en su conjunto conforman la burocracia, y es esta burocracia la que se
desenvuelve, cumpliendo su funcion impulsada por valores, patrones de

conducta, emociones, sentimientos, intereses, etc.

El desempefio de la administracion publica debe estar basado en los principios
de economicidad, que en su sentido mas amplio significa “la administracion
adecuada de los bienes o la virtud que consiste en evitar los gastos inutiles”; el
principio de racionalidad que implica “escoger los medios o estrategias para
alcanzar los fines u objetivos de la manera mas adecuada (eficiencia)”; y el
principio de transparencia que involucra “la generacién y transmision expedita
de informacion util, pertinente y confiable, la preservacion y garantia de libre
acceso a la informacién generada (para propdsitos de control), la difusion hacia
la sociedad y el publico de la informacion generada de manera comprensible,

asi como hacerla accesible al publico”?

La administracion publica se concibe entonces, como un proceso que implica el
desarrollo de una serie de funciones y actividades tendientes a ‘la
determinacién de objetivos, realizacion de esos objetivos y el control. Se parte
de una recogida de informacion que tras su analisis debe cristalizarse en un
plan y en unas decisiones, cumpliéndose asi la primera fase y ya se sabe lo que
se quiere, cuando, como y con qué medios. La realizacion de los objetivos
implica establecer la organizacion de los recursos, una adecuada comunicacion
de metas, la motivacién de personal y saber dirigirlos. La fase final consiste en
la medida y evaluacion de resultados, con el fin de replantear las acciones hacia
dichos objetivos o bien revisarlos, si las condiciones lo aconsejan, iniciandose

de nuevo el proceso™*.

¥ DECRETO SUPREMO N° 23318-A, “Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Publica”, del

3 de noviembre de 1992, La Paz, Bolivia, Arts. 4-5
% BLANCO ILLESCAS (1988). “El Control Integrado de Gestion” , Limusa, México. Pag. 3.
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2.2.1 ADMINISTRACION MUNICIPAL

Los gobiernos municipales, como organizaciones del sector publico, son
sistemas complejos. Su misién fundamental consiste en garantizar el bienestar
de la comunidad residente en el area de su jurisdiccion, a través de servicios
publicos y planes de desarrollo local. Un Gobierno Municipal puede ser visto —
desde la perspectiva de la teoria de sistemas— como “un conjunto organizado
formando un todo, en el que cada una de sus partes esta conjuntada a través
de una ordenacién légica que encadena sus actos hacia un fin comin”®; o
también como “un todo unitario organizado, compuesto por dos 0 mas partes,
componentes o subsistemas interdependientes y delineados por limites de su

suprasistema ambiente”®.

A la luz del enfoque sistémico se concibe a los gobiernos municipales como un
conjunto de subsistemas o componentes dinAmicamente interrelacionados e
interdependientes, cuya finalidad es el logro de objetivos comunes que deben

traducirse en el bienestar de la comunidad.

En funcion de estos criterios el Gobierno Municipal estard constituido por
componentes o subsistemas y por la disposicidn jerarquica que éstos adoptan,
debido a las relaciones que establecen en su conjunto. Los subsistemas que lo
componen tienen que ver con la gestion: estratégica, de servicios publicos, de
recursos humanos, de recursos econOmico-financieros, administrativa, de

relaciones interinstitucionales y de relaciones politicas.

2.2.2 LOS NUEVOS ROLES DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL

% DEL POZO NAVARRO, Fernando (1985). “La Direccion por Sistemas”, Limusa, México. Pag. 17
% KAST FREMONT E. y JAMES E. ROSENZWEIG (1987). Ob. Cit. Pag. 108.
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Las nuevas condiciones demandan de las organizaciones municipales una
mayor capacidad para predecir los resultados, una administracibn mas rigurosa
de la informacion de sus procesos, una capacitacion mas especializada de sus
funcionarios, una mejora sustantiva de la administracion de la informacién al
interior de la organizacién y la adopcién mas formal y comprometida de un estilo

de administracion.

El uso de la planificacion por los organismos municipales, hasta ahora, ha
estado dirigido mas a cumplir formalidades exigidas por las autoridades
superiores, que a utilizar su potencialidad en la anticipacién, y en la
estructuracién y sistematizacion de sus procesos. El aprendizaje de una
organizaciéon se apoya fundamentalmente en la capacidad de organizar y
sistematizar su experiencia para acceder a ella las veces que sea necesaria, y

particularmente para apoyar sus decisiones®’.

Ahora es cuando mas se hace vigente la necesidad de abordar los
compromisos de las organizaciones municipales, mediante la formacion de
equipos de trabajo, integrando los niveles de decision y los sectores
comprometidos. Este nuevo estlo de hacer las cosas mejorara
significativamente la coordinacion, aplanando funcionalmente las estructuras,

produciendo sinergia y estimulando el liderazgo.

La integracion de las nuevas demandas organizacionales, conducira
necesariamente a la adopcion de un estilo de hacer las cosas mas definido.
Esta nueva condicion recomendard buscar apoyo en las teorias modernas de
gestion y en la implementacion mas formal de una corriente especifica de

administracion al interior de la organizacién (Gestion de calidad, Balanced

¥ ARRAIGADA Ricardo, (2002). “Disefio de un sistema de medicion de desempefio para evaluar la

gestiébn municipal: una propuesta metodoldgica”. Instituto Latinoamericano y del Caribe de
Planificacion Econdmica y Social — ILPES, Direccidon de Gestién del Desarrollo Local y Regional.
Serie Manuales 20, Santiago de Chile.
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Scorecard, Lean Production, Just in Time, BPR, EVO, Project Management,
etc.). Este cambio originara un fuerte impacto en la cultura de la organizacion,
ya que éste ocurrira, no soélo en los niveles de tareas, sino también en los de

sistema y organizacion.

2.2.3 CONTROL DE GESTION PUBLICA Y CONTROL GUBERNAMENTAL

A partir de la promulgacién de la Ley de Participacion Popular, y posteriormente
de la Ley de Descentralizacion Administrativa, se inicia un verdadero proceso
de transformacion estructural del Estado boliviano tendiente a superar los
niveles de pobreza, las grandes desigualdades existentes y avanzar hacia una
modernizacién de las instituciones estatales. Este proceso de transformacién
estructural, tiene como marco normativo y regulatorio la Ley del Sistema de
Administracién y Control Gubernamentales®® en la que se establecen las

atribuciones, responsabilidades y procedimientos de la funcién publica.

En este sentido, la Ley 1178 constituye el final de una fase de la reforma estatal
y el comienzo de otra quizas de resultados mas inciertos. Al fijar un marco
normativo rector para los sistemas basicos de administracién y control que
integra en todas las direcciones la accion del conjunto del Sector Publico, con la
diversidad institucional que ello implica, su implantaciéon implica un complejo
desarrollo de regulaciones complementarias; el disefio y aplicacion de nuevos

sistemas y procedimientos.

La Ley 1178 se constituye en un instrumento fundamental para la transparencia,
la eficiencia administrativa y sobre todo para la Gerencia Publica, que debe
facilitar la disposicién 6ptima de los recursos, es decir, una eficiente gestiéon en
la adquisicion de bienes y la contratacion de servicios, asi como en la

distribucion y uso de los bienes institucionales y la decision en la disposicion de

% Ley 1178 del 20 de julio de 1990
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activos fijos que han cumplido su ciclo de vida util o que ya no son necesarios,
de manera que la gestion publica pueda elevar sus niveles de eficacia en forma

sustancial.

Uno de los principales actores en el camino de hacer efectiva la Ley son los
propios servidores publicos quienes, superando el tradicionalismo
procedimental de la Administracion, deben operar sistemas y métodos
racionales y modernos dirigidos a aumentar la eficiencia del Estado y la
cantidad y calidad de los bienes, servicios y regulaciones que éste brinda a la
Sociedad. En el proceso de reforma y cambio, los promotores del mismo se
enfrentan a una variedad de obstaculos donde no faltan ni los intereses creados
ni la prioridad gubernamental por aspectos coyunturales, que muchas veces
amenaza con postergar acciones cuyos logros sustantivos s6lo se encuentran

en el mediano y largo plazo.

El derecho a la promocion y desarrollo del personal ocupado por el Estado no
puede aislarse de la eficacia en el manejo de los recursos financieros que la
sociedad les confia para el ejercicio de una administracion delegada, con
cometidos y propésitos que deben estar explicitos y legitimados mediante una
profundizacién de la democracia politica. Al intentar remover los factores que
histéricamente han conspirado contra niveles aceptables de eficiencia, la Ley de
Administraciéon y Control Gubernamentales también abre la posibilidad de
atender adecuadamente la administracion del personal del Sector Publico, en
todos los componentes que la misma implica, incluyendo la formacion técnica

de los distintos niveles funcionales.

Actor contextual y beneficiario final de la Ley es la propia sociedad que en su
calidad de mandante de los gobernantes y demas servidores publicos debera
retomar y desarrollar nuevas formas de control externo sobre el manejo de la

cosa publica. Las reglas institucionales y los sistemas regulados constituyen
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instrumentos que procuran mejorar sustancialmente la capacidad de ejecucion
de politicas y la responsabilidad sobre la gestion mediante la transparencia de

la misma.

Por lo tanto, el Control Gubernamental, concebido como integracién entre el
control de la sociedad sobre la administracién y el de esta Ultima sobre su
propia gestion, tiene como objetivo la evaluacion del cumplimiento eficaz y
eficiente de la voluntad social expresada democraticamente lo cual determina
que la funcién principal del moderno control gubernamental es asegurar la
transparencia de la gestion publica, garantizando el derecho social de accesos
a informacion relevante y confiable sobre los actos del gobierno y sus
resultados, posibilitando de esta manera a que la sociedad pueda juzgar a sus

mandatarios y mejorar las leyes que los rigen.

2.3  SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA EN BOLIVIA

El Sistema de Organizacion Administrativa (SOA), “Es el conjunto ordenado de
normas, criterios y metodologias que, a partir del marco juridico administrativo
del sector publico, del Plan Estratégico Institucional y del Programa de
Operaciones Anual, regulan el proceso de estructuracién organizacional de las

entidades publicas contribuyendo al logro de sus obijetivos institucionales”.

Se dice que es un conjunto de normas, por cuanto se establecen reglas o
pautas de organizaciébn administrativa que las entidades publicas deben
observar a momento de analizar, disefiar y/o redisefiar e implantar su estructura
organizacional, de manera que ésta contribuya al logro de sus objetivos

organizacionales.

% Normas Bésicas del Sistema de Organizacion Administrativa. Resolucion Suprema No. 217055, de

20 de mayo de 1997, Articulo 1.
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Para que la estructura organizacional responda de manera eficaz y eficiente al
logro de los objetivos de la entidad, es necesario seguir criterios técnicos de
organizacién administrativa, tal que: los niveles jerarquicos no excedan de tres
(Directivo, Ejecutivo y Operativo); o en la estructura organizacional no se
sobrepase la relacion dos a uno, entendida como dos unidades sustanciales

versus una administrativa o de asesoramiento.

En lo que concierne a metodologias, también se hace imprescindible aplicar
metodologias de analisis, disefio e implantacién de la estructura organizacional.
Tal es asi, que por ejemplo, en lo que se refiere a la implantacion y
dependiendo de la magnitud del disefio y/o redisefio, se podria optar por
diferentes métodos como el de la implantacion piloto, por aproximaciones

sucesivas, en paralelo, instantdnea o mixta.

El éxito en el logro de los objetivos estratégicos y operativos de una entidad
publica asi como de su gestidon, y, por ende, del logro de los objetivos de
desarrollo econdémico y social del pais dependen en gran medida de la
adecuada implantacion y funcionamiento del Sistema de Organizacion

Administrativa.

Lo anterior se traduce en la capacidad que deben tener las entidades publicas y
sus autoridades jerarquicas de disefiar estructuras organizacionales que
respondan a las necesidades de su entidad, asi como de los ciudadanos y del

pais en su conjunto, de manera eficaz y eficiente.

En consecuencia, la necesidad de contar con el SOA va mas alla del mero
hecho de disefar estructuras éptimas, sino que tiene que ser un medio que
permita transformar la forma de hacer gestion publica y de generar los servicios

publicos de acuerdo a las necesidades de la sociedad; ademas, de convertirse
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en un instrumento de gestion que permita mejorar el desempefio de los

funcionarios publicos, especialmente los del nivel superior.

2.3.1 OBJETIVOS DEL SOA

El objetivo general del Sistema de Organizacion Administrativa, es optimizar la
estructura organizacional del aparato estatal, reorientandolo para prestar un
mejor servicio a los usuarios, de forma que acompafie eficazmente los cambios
que se producen en el plano econdmico, politico, social y tecnolégico. Los

objetivos especificos son:*°

— Lograr la satisfaccion de las necesidades de los usuarios de los servicios
publicos.

— Evitar la duplicacién y dispersion de funciones.

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

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

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

productividad y eficiencia econémica.

La implantacién del Sistema de Organizacion Administrativa tiene que ser
realizada pensando, por un lado, en satisfacer las necesidades de los usuarios
externos de la entidad publica. Por ejemplo: disefiando estructuras que
permitan al usuario un rapido y facil acceso a los servicios que presta una

entidad publica.

40" Contraloria General de la Republica. (2005) “Fundamentos del Sistema de Organizacion”.

Administrativa”. Centro Nacional de Capacitacion CENCAP. La Paz.
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Por otro lado, a partir del analisis organizacional se debe evitar la duplicacién y
dispersion de funciones, de modo que en una misma entidad o en entidades
diferentes no existan unidades organizacionales que realicen las mismas
funciones. Esto a su vez, permitira, determinar con mayor precision qué entidad
o unidad organizacional tiene competencia y autoridad sobre determinadas
funciones, las mismas que necesariamente tienen que estar relacionadas con

su Mision institucional.

Optimizar la comunicacion, la coordinacion y el logro de los objetivos de una
entidad publica, ademas de simplificar y dinamizar su funcionamiento con
mayores niveles de eficiencia tiene que ver fundamentalmente con que el
disefio de su estructura sea flexible y facilmente adaptable a los cambios
internos y externos. Se tendria que evitar, por ejemplo, tramos de control muy
amplios (numero de unidades que dependen de una sola jefatura), excesivos
niveles de supervision 0 mas presencia de unidades administrativas y/o de
asesoramiento en detrimento de unidades sustanciales que son el soporte para

el logro de la Misién institucional.

En términos generales, optimizar la estructura organizacional de las entidades
publicas pasa por cumplir con todos los objetivos especificos en su disefio, de
modo que se pueda ofrecer servicios de calidad tanto a usuarios externos como
internos y, asimismo, adaptarse a los acelerados cambios econdémicos,
politicos, sociales, tecnolégicos, ambientales, etc. a las cudles se enfrentan

estas entidades.
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2.3.2 PRINCIPIOS DEL SOA

En términos simples, los principios son axiomas o verdades fundamentales que
tienen que servir como elementos inexcusables a momento de analizar, disefar

e implantar la estructura organizacional de una entidad publica.

Los principios en los cuales se sustenta la aplicacion de las Normas Basicas del

Sistema de Organizacién Administrativa son los siguientes:*

a) Estructuracion técnica: establece que la estructura organizacional de
las entidades publicas se definiran en funcion de su Plan Estratégico
Institucional y Programa de Operaciones anual, aplicandose, criterios,
metodologias y técnicas de organizacién administrativa. Es decir, que la
estructura organizacional de una entidad publica debe estar disefiada

para contribuir al logro de sus objetivos estratégicos y de gestion.

b) Flexibilidad: determina que la estructura organizacional de una entidad
publica tiene que adecuarse a los cambios internos y externos en los
cuales se desenvuelve. Para que una entidad publica pueda adecuarse
facilmente a los cambios internos y externos, tiene que tener una
estructura organizacional que mas bien sea organica y no mecanicista o
burocrética. Es decir, que no sea excesivamente piramidal y que cumpla

con todos los objetivos del SOA.

c) Formalizacion: que establece todos que los productos del SOA: El
Manual de Procesos y Manual de Organizacion y Funciones, tienen que
ser puestos por escrito. La formalizacion consiste en emitir una

resolucién interna de la entidad publica que garantice la implantacion del

“ Resolucién Suprema No. 217055, de 20 de mayo de 1997, Articulo 6°
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Reglamento Especifico del SOA y los Manuales de Procesos y

Organizacion y Funciones.

d) Servicio a los usuarios: determina que la estructura organizacional de
una entidad publica tiene que estar orientada a facilitar la satisfaccion de
las necesidades de los usuarios internos y externos, a través de su
estructuracion en forma agil, eficiente y con equidad social. Para
satisfacer las necesidades de los usuarios internos y externos de los
productos (bienes o servicios) de una entidad publica, su estructura debe
estar disefiada de tal forma que se facilite su acceso a los mismos. Esto
es pensar en estructuras flexibles, ambientes adecuados, canales de

comunicacion horizontales, etc.

2.3.3 NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE ORGANIZACION
ADMINISTRATIVA

Son de aplicacién obligatoria en todas las entidades publicas establecidas en
los articulos 3° y 4° de la Ley N° 1178 de Administracion y Control
Gubernamentales, de 20 de julio de 1990%.

Las Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa tienen como

objetivos:*®

— Proporcionar los elementos esenciales de organizacion, 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 sea

conformada bajo criterios de orden técnico.
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45 Resolucion Suprema No. 217055, de 20 de mayo de 1997, Articulo 4°.

Sistema de Organizacién Administrativa. Normas Basicas. Ministerio de Hacienda. La Paz, 2003.
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2.3.4 PROCESOS DEL SOA

Las Normas Baésicas del Sistema de Organizacion Administrativa comprenden

tres componentes o procesos:**

PROCESOS DEL SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

o o Evaluar si la estructura organizacional ha
Analisis Organizacional o o .
contribuido al logro de los objetivos de la entidad

L o Proceso que permite definir o ajustar la estructura
Disefio Organizacional S o
organizacional con base a los resultados del analisis

. ) Proceso que permite implantar la estructura
Implantacion del Disefio o B oL o
organizacional en funcidn al disefio o redisefio

Fuente: CENCAP, 2005.

A continuacién se desarrollan brevemente los alcances de cada proceso del
SOA:*®

a) Analisis organizacional.- Es el proceso mediante el cual se evalla si la
estructura organizacional de una entidad publica ha contribuido de
manera eficaz y eficiente al logro de sus objetivos institucionales. Las
disposiciones legales vigentes en materia de organizacion administrativa,
asi como el Plan Estratégico Institucional y el Programa de Operaciones
Anual de una entidad publica se constituyen en los insumos para el
andlisis organizacional. Efectuar el andlisis organizacional es identificar
los problemas o los aspectos positivos de orden estratégico, y operativo
gue se presentan en la estructura organizacional de la entidad, asi como
las causas que lo provocaron. Se evalla principalmente la calidad de los

servicios y/o bienes proporcionados a los usuarios internos y externos

“  Contraloria General de la Republica. “Fundamentos del Sistema de Organizacion”. Administrativa”.

Centro Nacional de Capacitacion CENCAP. La Paz, 2005.
Contraloria General de la Republica. “Sistema de Organizacion Administrativa para el Nivel Superior”.
Centro Nacional de Capacitacion CENCAP. La Paz, 2005.
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por la entidad publica; asi como, la efectividad de los procesos y la
rapidez de respuesta de la estructura organizacional frente a los cambios

internos y externos a la que se enfrenta ésta

b) Disefio Organizacional.- Es el proceso a través del cual se define o
ajusta la estructura de la entidad, sobre la base de los resultados del
analisis organizacional. Es decir, es un medio que va a posibilitar que la
estructura organizacional facilite el logro de los objetivos estratégicos y
operativos determinados por una entidad publica. El propésito del disefio
0 redisefo organizacional, es contar con una estructura organizacional
que permita el logro de los objetivos institucionales y operativos de una

entidad publica, en forma eficaz y eficiente.

c) Implantacion del Disefio Organizacional.- Es el proceso mediante el
cual se implanta la estructura organizacional, de modo que ésta se ajuste
al Plan Estratégico Institucional y Programa de Operaciones Anual de
una entidad publica. Se tiene que implantar la estructura organizacional
en la entidad sobre la base de los resultados del disefio organizacional,
conforme a lo establecido en las Normas Bésicas del Sistema de

Organizacional Administrativa.

2.3.5 RELACION DEL SOA CON OTROS SISTEMAS DE LA LEY 1178

El Sistema de Organizacién Administrativa establece, en funcién a los procesos
y funciones de los otros sistemas de Administracion y Control
Gubernamentales, la estructura organizacional necesaria para su
funcionamiento. Sin embargo, el Sistema de Organizacibn Administrativa se

interrelaciona de manera directa con los siguientes sistemas: *°

6 Contraloria General de la Republica. Ob. Cit.
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a)

b)

d)

Sistema de Programacién de Operaciones: considerando el Plan
Estratégico Institucional, la mision, la vision y los objetivos institucionales
de una entidad publica, el SPO establece los objetivos de gestion, las
operaciones y recursos de la entidad, en funcion de los cuales se
identifica las necesidades de estructura organizacional. El SOA, a su vez,
prevé y determina la estructura organizacional para el cumplimiento de

los objetivos de gestion y estratégicos de la entidad.

Sistema de Presupuesto: prevé los montos y fuentes de financiamiento
que son necesarios para la asignacién de recursos que requiere la
estructura organizacional de una entidad publica. A su vez, el SOA prevé
y determina la estructura organizacional en funcién a los objetivos y

productos determinados.

Sistema de Administracion de Personal: define, con relacion al SOA,
las normas y procesos de dotacion de personal, contratacion y
asignacion de personal necesario para desarrollar las atribuciones de las
unidades organizacionales que conforman la estructura de una entidad
publica. EI SOA, a su vez, permite la conformacion de areas y unidades
organizacionales, establece medios e instancias de comunicacion y
coordinaciéon interna y externa y procesos que sirven de base para la

dotacién de personal, su contratacion y asignacion de funciones.

Sistema de Control Gubernamental: determina disposiciones y normas
de control gubernamental, particularmente de control interno relativas al
SOA, vy ejerce el control sobre su implantacion y funcionamiento. El
Sistema de Organizacion Administrativa, establece a su vez, los
Manuales de Organizacion y Funciones y de Procesos y el Reglamento
Especifico de la entidad que sirven de base para el ejercicio del Control

Gubernamental.
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CAPITULO Il
MARCO INSTITUCIONAL Y LEGAL

3.1 EL MUNICIPIO DE SORATA

3.1.1 ASPECTOS GENERALES

El Gobierno Municipal de Sorata fue Constituido en el marco de la Ley 2028 de
Municipalidades y la Ley 1551 de Participacion Popular. Es una Entidad de
Derecho Publico con Autonomia Municipal consistente en la potestad
Normativa, Fiscalizadora, Ejecutiva, Administrativa y Técnica dentro de su

Jurisdiccion.

El Municipio de Sorata estd ubicado territorialmente en la Primera Seccion

perteneciente a la Provincia Larecaja del Departamento de La Paz.

Se sita a 147 Km de la sede de Gobierno y esta a una altitud de 2.697
m.s.n.m. geograficamente se situa entre los 15°00°00” a 16°00°00”. de longitud

sur y entre los 68°00°00” de longitud oeste.

Limita al Sur con la Provincia Omasuyos — Achacachi; al Oeste, con la
Provincia Mufiecas y el Municipio Combaya; al Este, con el Municipio Guanay

y Tipuani y al Norte con los Municipios de Quiabaya, Tacacoma

Las caracteristicas climaticas indican que el clima es templado y ligeramente
seco. Las precipitaciones pluvial media normal es 774,20 mm por afio siendo el
mes de febrero con 171 mm, considerando el mes mas lluvioso. La temperatura

promedio es de 14,63 grados centigrados, la temperatura maxima se presenta
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en el mes de Octubre con 27.70 grados centigrados, la temperatura minima
media de 5.9 grados centigrados y corresponde al mes de Julio.

El Municipio de Sorata cuenta con 18,932 habitantes de los cuales 2,217 h.
pertenece al area urbano y 16,715 h. pertenecen al area rural, razon por la cual
se ha definido como politica priorizar las demandas de los cantones,
comunidades y organizaciones del Municipio en forma participativa, equitativa y
concertada con las bases, ya que es necesario la participacion de todo los
actores sociales en la operativizacion de todo los proyectos y actividades

propuestas en el POA.

Los Recursos destinados al Municipio se distribuye entre los 10 cantones, en el
caso del area rural se toma en cuenta las diferentes centrales que conforman
un canton y en el area urbana existen villas, zonas y se hace énfasis al nUmero
de familias, bajo este criterio es que se conforma la atencion de demandas y

necesidades de las OTB'’s.

La poblacion del Municipio de Sorata se dedica en el area altiplanica a la
agricultura, en el Sector de la Cordillera a la mineria y el pueblo en si al

Turismo

3.1.2 MISION, VISION Y OBJETIVOS INSTITUCIONALES

e VISION

“‘Consolidarse como un Municipio de integracion de los pueblos
amazonicos y del occidente, de hombres y mujeres solidarios y
comprometidos con la diversidad cultural y turismo, su medio ambiente,
la equidad y la igualdad de oportunidades, centro productivo, turistico y
de servicios competitivos, de gobierno democratico, transparente y

legitimado por la participacion social”.
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3.1.3

e MISION

“Contribuir a la realizacion de las necesidades colectivas, garantizar la
integracion y la participacion de los ciudadanos de forma equitativa en la
planificacion y desarrollo humano sostenible del Municipio. Asimismo,
promover y dinamizar el desarrollo humano sostenible, equitativo y
participativo del Municipio, a través de la formulacion y ejecucion de
politicas, planes, programas Yy proyectos, concordantes con la

planificacion del desarrollo departamental y nacional”.

e OBJETIVOS

Mejorar las condiciones sociales y culturales de la poblacion, en un
proceso constante de participacion social y ejercicio de los derechos
humanos y ciudadanos.

Mejorar las condiciones de habitabilidad del Municipio, incrementando la
cobertura de acceso a los servicios y equipamiento y ejecucion de
acciones de mejoramiento de las comunidades en todo los Cantones.
Promover el desarrollo econémico y la generaciéon de empleo local a
través de la Inversion Publica Municipal y la Inversion Privada
competitiva, en los sectores de mayor vocacion productiva del Municipio.
Avanzar en la construccion de la Alcaldia como una institucion
transparente y confiable, con mayor solvencia financiera y libre de
corrupcion, con mejoradas y mas eficientes capacidades técnicas y

administrativas.

OBJETIVOS POR LINEAMIENTO ESTRATEGICO

Municipio Productivo y Competitivo
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— Incrementar la eficiencia en la prestacion de servicios publicos y se ha
canalizando inversion privada hacia las zonas rurales con mayor
vocacion productiva.

— Contribuir al desarrollo turistico en el Municipio de Sorata, a través de
acciones de promocion.

— Municipio con equidad de Género

— Fortalecer los mecanismos para la aplicacion de la Ley Contrala
Violencia Familiar, para el respeto de los derechos humanos de las

mujeres y para la promocion de la seguridad ciudadana.

3.1.4 NIVELES DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE SORATA

a) Nivel Normativo y de Fiscalizacion

» Honorable Concejo Municipal de Sorata

b) Nivel de decision

» Ejecutivo Municipal de Sorata MAE

c) Nivel Ejecutivo
» Oficialia Mayor Administrativo Financiero

» Oficial Mayor Técnico

d) Nivel Operativo

» Direccion de Recursos Humanos

» Contabilidad y Presupuesto
— Encargado de Almacenes y Activos Fijos
— Adquisiciones
— Auxiliar de Contabilidad

» Direccion de Fiscalizacion

— Encargado de Recaudaciones
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» Direccion de Fomento a la Produccion Agropecuaria

YV V V V V V VY

Técnico Zootecnista

Direccion de Area Turismo

Procurador Coactivo y Limites

Area de Defensoria de la Nifiez y Adolescencia
Fiscal de Obras y Supervision

Encargado de ordenamiento Urbano y catastro
Encargado de Proyectos

Topdgrafo

Técnico 1 Ingeniero Civil
Técnico 2 Ingeniero Civil
Encargado de Electrificacion y Antena

Encargado de Servicios béasicos y Agua Potable

» Intendente Municipal

Gendarme 1

Gendarme 2

- Limpieza 1
- Limpieza 2
- Limpieza 3
- Limpieza 4
- Limpieza 5

- Limpieza 6

e) Nivel de Apoyo

V V V VYV V V

Secretaria del Alcalde
Secretaria del Concejo Municipal
Chofer del Ejecutivo Municipal
Chofer de Volqueta 1

Chofer de Volqueta 2

Portero de las oficinas del Municipio
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f) Nivel Descentralizado y desconcentrado
» Agentes Canténales

Véase organigrama del Gobierno Municipal de Sorata en Anexo N° 1, del

presente trabajo.

3.2 MARCO LEGAL Y NORMATIVO

El presente trabajo esta enmarcado dentro de las siguientes disposiciones

legales:

— Constitucién Politica del Estado, Ley 3942 de la Asamblea Constituyente,
de 07 de febrero de 2009.

— Ley N° 1178, Sistema de Administracion y Control Gubernamental del 20
de julio de 1990.

— Ley N° 2028 de Municipalidades del 28 de octubre de 1999

— Ley N° 2235 Dialogo Nacional 2000 del 30 de julio de 2001

— Ley N° 1551 de Participacion Popular del 20 de abril de 1994

— Ley de Descentralizacién Administrativa del 28 de julio de 1995

— Resolucién Suprema N° 217055 de 20 de mayo de 1997. Normas Basicas
del Sistema de Organizacion Administrativa.
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CAPITULO IV
METODOLOGIA DE TRABAJO

4.1 TIPO DE ESTUDIO

El trabajo es de tipo descriptivo. Las investigaciones descriptivas utilizan
criterios sistematicos que permiten poner de manifiesto la estructura o el
comportamiento de los fendmenos en estudio, proporcionando de ese modo

informacion sistematica y comparable con la de otras fuentes.

Los estudios descriptivos "buscan especificar las propiedades importantes de
personas, grupos, comunidades o cualquier otro fenbmeno que sea sometido a
analisis. Miden o evaltan diversos aspectos, dimensiones o componentes del
fendmeno o fendmenos a investigar. Desde el punto de vista cientifico, describir
es medir. Esto es, en un estudio descriptivo se selecciona una serie de
cuestiones y se mide cada una de ellas independientemente, para asi describir

lo que se investiga".*’

El analisis de la investigacion descriptiva de manera independiente sefala las
caracteristicas y peculiaridades del disefio de un Manual de organizacién y
funciones para el Municipio de Sorata, que coadyuve al eficiente trabajo de los

funcionarios de la instituciéon conforme a la naturaleza de sus actividades.

4.2 METODO DE INVESTIGACION

Para lograr los objetivos de la investigacion, se utilizaron los métodos generales

del andlisis y sintesis.

47 HERNANDEZ SAMPIERI, Roberto y otros. "Metodologia de la Investigacion”. México. MCGRAW -

HILL. 2007. P&g. 60.
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El analisis es la separacion material o0 mental del objeto de investigacion en sus
partes integrantes con el proposito de descubrir los elementos esenciales que lo
conforman; por su parte la sintesis consiste en la integracién material o mental
de los elementos o nexos esenciales de los objetos, con el objetivo de fijar las

cualidades y rasgos principales inherentes al objeto.*®

4.3 FUENTES Y TECNICAS
4.3.1 FUENTES DE INFORMACION

Se recurrira a las siguientes fuentes de informacion:

a) Fuente primaria: informacion recabada mediante la aplicacion de
entrevista estructurada a los funcionarios del Gobierno Municipal de

Sorata.

b) Fuente secundaria: informacion recabada de textos, obras cientificas,

revistas y publicaciones especializadas.

4.3.2 TECNICAS

Se utilizaron las siguientes técnicas de recoleccion de informacion:

a) Entrevista estructurada.- Estuvo dirigida al personal ejecutivo y
administrativo del Gobierno Municipal de Sorata, con la finalidad de
conocer su percepcion respecto al Sistema de Organizacion
Administrativa y la necesidad de implementar un manual de organizacion
y funciones para el Municipio. (Véase instrumento en Anexo N° 2 del
presente trabajo). "Esta forma de entrevista se realiza sobre la base de

8 RODRIGUEZ, Francisco y otros. "Introduccién a la Metodologia de las Investigaciones Sociales". La

Habana. Ed. Politica. 1994. P4g. 34.
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un cuestionario previamente formulado y preparado y estrictamente
normalizado, a través de una lista de preguntas establecidas con

anterioridad"*°.

b) Observacion documental.- Esta técnica permitira recopilar informacion
bibliogréfica relativa al proceso de gestion, la gestion municipal, el
Sistema de Organizacion Administrativa y otros temas inherentes al
problema de investigacion, asi como documentos, disposiciones legales
y otros relativos a la administracion municipal. Esta técnica se refiere “a
la investigacion bibliografica realizada en diversos tipos de escritos, tales

como libros, documentos académicos, actas o informes, revistas, etc.”™°

4.4 POBLACION Y MUESTRA

La poblaciéon de estudio esta conformada por funcionarios del nivel ejecutivo y
administrativo del Municipio de Sorata, que suman un total de 9 personas.

Considerando que la poblacion es reducida, no se utilizd ningun criterio de
muestreo, sino que se considerd a la totalidad de sujetos de la poblacion, es
decir, a los 9 funcionarios del Municipio de Sorata, por tanto se efectu6 un

censo.

49 ANDER-EGG, Ezequiel. "Técnicas de Investigacion Social'. Buenos Aires. Edit. Humanidades. 1992.

Pag. 227.
Ibidem.
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CAPITULO V
RESULTADOS

En el presente capitulo se presentan los resultados obtenidos a través de la
entrevista estructurada, dirigida a funcionarios del Gobierno Municipal de
Sorata, con la finalidad de conocer la forma en que desarrollan sus funciones y
la percepcion que tienen sobre la necesidad de contar con un Manual y

Funciones.

51 CONOCIMIENTO DE LAS NORMAS BASICAS DE ORGANIZACION
ADMINISTRATIVA, POR PARTE DE LOS FUNCIONARIOS

CUADRO N°
CONOCIMIENTO DE LAS NORMAS BASICAS DE ORGANIZACION
ADMINISTRATIVA

Respuestas Frecuencia | Porcentaje (%)
Si 2 22,2
Relativamente 2 22,2
No 5 55,6
TOTAL 9 100,00

Fuente: Elaboracion propia en base a resultados de la entrevista efectuada a
las autoridades y funcionarios del Municipio de Sorata.
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GRAFICO N° ]
CONOCIMIENTO DE LAS NORMAS BASICAS DE ORGANIZACION
ADMINISTRATIVA
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Consultados si las autoridades municipales y funcionarios conocen las normas
basicas de organizacion administrativa, por las cuales se rigen las instituciones
publicas del Estado, una mayoria representada por el 55,6% respondié de
manera negativa, en tanto que el 22,2% respondié de forma afirmativa y otros

similar porcentaje dijo que sélo de manera relativa.

Estas respuestas muestran que las autoridades y funcionarios del municipio de
Sorata desconocen las normas basicas de organizacion administrativa que
rigen las instituciones publicas del Estado, lo que no sélo perjudica el
desempeiio eficiente de las funciones de los funcionarios, sino que se advierte
la inobservancia de la Ley 1178 que obliga a todas las entidades estatales a
implementar las normas de organizacién administrativa, con el propdsito de
evitar la duplicacién y dispersion de funciones, asi como para optimizar la

comunicacion, la coordinacion y el logro de los objetivos.
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52 GRADO DE APLICACION DE LOS SISTEMAS Y SUBSISTEMAS
ESTABLECIDOS EN LA LEY 1178 EN EL MUNICIPIO DE SORATA

~ CUADRO N°
GRADO DE APLICACION DE LOS SISTEMAS Y SUBSISTEMAS
ESTABLECIDOS EN LA LEY 1178

Respuestas Frecuencia | Porcentaje (%)
Todos los sistemas 2 22,2
Algunos sistemas 5 55,6
Ningun sistema 2 22,2
TOTAL 9 100,00

Fuente: Elaboracion propia en base a resultados de la entrevista efectuada a
las autoridades y funcionarios del Municipio de Sorata.

~ GRAFICO N°
GRADO DE APLICACION DE LOS SISTEMAS Y SUBSISTEMAS
ESTABLECIDOS EN LA LEY 1178
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A la pregunta respecto a la medida en que el Municipio de Sorata aplica los
sistemas y subsistemas establecidos en la Ley 1178 para mejorar su gestion
municipal, el 55,6% ha respondido que solo aplica algunos sistemas, el 22,2%

sefialo que aplica todos los sistemas, y el mismo porcentaje de acuerdo a lo
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que se observa en el cuadro y grafico precedente, representado por el 22,2%

ha sefialado que no se aplica ningun sistema.

Por los datos recabados, se puede manifestar que el Municipio de Sorata no

cuenta con los sistemas y subsistemas sefalados en la Ley 1178, aspecto que

deriva en el incumplimiento de la Ley, que incide en que la gestibn municipal se

efectle bajo criterios discrecionales sin aplicar la normativa correspondiente.

Esto perjudica o limita las posibilidades de lograr una gestion municipal

eficiente, que responda a las demandas de la poblacién del municipio.

5.3 APLICACION DEL SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

EN EL MUNICIPIO DE SORATA CONFORME A LA LEY 1178

CUADRO N°
APLICACION DEL SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

Respuestas Frecuencia | Porcentaje (%)
Si 5 55,6
No 4 44,4
TOTAL 9 100,00

Fuente: Elaboracion propia en base a resultados de la entrevista efectuada a

las autoridades y funcionarios del Municipio de Sorata.

GRAFICO N°
APLICACION DEL SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

No
44,4%
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Respecto a que si el Municipio de Sorata aplica el Sistema de Organizacion
Administrativa conforme a la Ley 1178, una mayoria ha respondido de manera
afirmativa (55,6%), en tanto que el restante 44,4% ha dado a conocer una

respuesta negativa.

Los resultados anteriores muestran divergencia de criterios entre los
funcionarios, lo que implica que no se implementé el Sistema de Organizacion
Administrativa o bien existe poca difusién sobre los alcances del sistema, lo que
dificulta el desempefio de los funcionarios del municipio. La Ley 1178 obliga a
todas las entidades del Estado a implementar no sdélo el SOA sino, los otros
sistemas establecidos, por lo que las autoridades del Municipio de Sorata
deberian mostrar mayor preocupacion en la implementacion de estos sistemas

y subsistemas, con el propdsito de mejorar la gestion municipal.

5.4 RAZONES POR LAS QUE NO SE IMPLEMENTO EL SISTEMA DE
ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

CUADRO N°
RAZONES POR LAS QUE NO SE IMPLEMENTO EL SISTEMA DE
ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

Respuestas Frecuencia | Porcentaje (%)
i 1 1
;:Fz]igwblos constante de autoridades, cada %2 ) 22,2
Existe parcializacion de la poblacién con 1 111
autoridades que le otorgan privilegios '
No lo consideran importante en el
municipio 1 111
Ns/Nr 5 55,6
TOTAL 9 100,00

Fuente: Elaboracién propia en base a resultados de la entrevista efectuada a
las autoridades y funcionarios del Municipio de Sorata.
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GRAFICO N°
RAZONES POR LAS QUE NO SE IMPLEMENTO EL SISTEMA DE
ORGANIZACION ADMINISTRATIVA
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Segun los funcionarios entrevistados, existen diversas razones por las que no
se ha implementado el Sistema de Organizacion Administrativa en el Municipio
de Sorata. Asi por ejemplo, el 22,2% ha indicado que esto se debe a los
constantes cambios de las autoridades cada 6 meses, el 11,1% manifiesta que
existe parcializacion por parte de la poblacion con las autoridades que les
otorgan privilegios, las autoridades y funcionarios segun el 11,1% consideran
gue estos aspectos no son importantes, el restante 55,6% no dio respuesta a la

interrogante, porque aducen que el SOA se ha implementado.

Por las respuestas obtenidas se puede sefialar que el Municipio de Sorata
enfrenta diversos problemas que han imposibilitado la implementacion del SOA;
sin embargo, se debe sefialar que estos problemas no pueden constituirse en
trabas para el cumplimiento de la Ley, particularmente cuando se trata de una
entidad como el Gobierno Municipal de Sorata, que necesita planificar, ejecutar

y evaluar sus proyectos o programas en sujecion a las normas establecidas.
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55 DEFINICION DE DEBERES Y FUNCIONES PARA LAS
AUTORIDADES, FUNCIONARIOS Y PERSONAL ADMINISTRATIVO

CUADRO N°
DEFINICION DE DEBERES Y FUNCIONES PARA LAS AUTORIDADES,
FUNCIONARIOS Y PERSONAL ADMINISTRATIVO

Respuestas Frecuencia | Porcentaje (%)
Si 1 111
Parcialmente 5 55,6
No 3 33,3
TOTAL 9 100,00

Fuente: Elaboracién propia en base a resultados de la entrevista efectuada a
las autoridades y funcionarios del Municipio de Sorata.

GRAFICO N°
DEFINICION DE DEBERES Y FUNCIONES PARA LAS AUTORIDADES,
FUNCIONARIOS Y PERSONAL ADMINISTRATIVO
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Respecto a que si el Gobierno Municipal de Sorata tiene establecidos los
deberes y funciones de las autoridades, funcionarios y personal administrativo,

una mayoria que alcanza al 55,6% expresa que s6lo de manera parcial estan
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establecidos los deberes y funciones, el 33,3% manifiesta que NO, y el restante
11,1% ha dado a conocer una respuesta afirmativa.

De acuerdo a lo que se observa en el cuadro y gréafico precedente, el trabajo de
los funcionarios del municipio de Sorata carece de la delimitacion de funciones,
lo que ocasiona duplicidad de funciones, que es lo que precisamente trata de
evitar el SOA. Al no estar delimitados claramente las funciones del personal del
municipio, las actividades se desarrollan bajo criterios discrecionales que
afectan el buen desempefio de la gestion municipal con perjuicio de la
poblacion. Esto plantea la necesidad de definir lineas de autoridad, funciones y

atribuciones de cada uno de los funcionarios con criterio técnico.

5.6 EXISTENCIA DE MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

CUADRO N° ]
EXISTENCIA DE MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
Respuestas Frecuencia Por((:(;)r)]taje
Si 0 0.0
No 9 100,0
TOTAL 9 100,0

Fuente: Elaboracion propia en base a resultados de la entrevista efectuada a
las autoridades y funcionarios del Municipio de Sorata.
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GRAFICO N° ]
EXISTENCIA DE MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
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Segun resultados mostrados, se observa que la totalidad de funcionarios
entrevistados coinciden en sefialar que el Gobierno Municipal de Sorata carece

de un manual de organizacion y funciones que oriente el trabajo del personal.

Las respuestas proporcionadas por los funcionarios y autoridades muestran que
el Municipio de Sorata, ademas de no haber implementado el SOA, tampoco
cuenta con un manual de funciones que defina de manera formal y clara las
funciones para el personal que trabaja en esta institucion; lo cual implica que él
trabajo que desemperfian los funcionarios no esta delimitado, ni se sujeta a las
normas vigentes; sino por el contrario, a falta de este instrumento de gestion,
tienen que desempeniar sus funciones bajo criterios unilaterales o por iniciativa
propia. Esto plantea la necesidad de elaborar un manual de organizacion y
funciones conforme a lo que estable la Ley 1178 a través del Sistema de

Organizacion Administrativa.
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5.7 PREOCUPACION DEL ALCALDE POR BRINDAR ORIENTACION
PARA QUE EL PERSONAL CUMPLA CON LAS NORMAS, MANUAL
DE FUNCIONES Y REGLAMENTO INTERNO

' CUADRO N° '
PREOCUPACION DEL ALCALDE POR BRINDAR ORIENTACION PARA QUE
EL PERSONAL

Respuestas Frecuencia | Porcentaje (%)
Si 2 22,2
A veces 2 22,2
No 4 44,4
NS/Nr 1 111
TOTAL 9 100,0

Fuente: Elaboracion propia en base a resultados de la entrevista efectuada a
las autoridades y funcionarios del Municipio de Sorata.

] GRAFICO N° )
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Respecto a la orientacion que pueda brindar el Alcalde a sus funcionarios como

el ejecutivo maximo del Gobierno Municipal de Sorata, respecto del
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cumplimiento de las normas, manual de funciones y reglamento interno, el
44,4% dijo de NO, el 22,2% manifiesta que Sl, el mismo porcentaje 22,2%

indica que solo a veces y por ultimo el 11,1% no dio respuesta a la pregunta.

Los resultados indican que el municipio de Sorata no soélo carece de un manual
de funciones, sino que a falta de este instrumento el Alcalde tampoco se
preocupa por orientar a sus funcionarios, con relaciéon a las funciones que

deben desempefiar.

Para suplir esta deficiencia, es decir, la falta de reglamentos y manual de
funciones, ha obligado que se lleven técnicos (instructores de la Contraloria) de
la ciudad de La Paz, para dictar seminarios donde se brinde orientacion a los
funcionarios municipales sobre sus funciones y responsabilidades. También se
brindé un Curso sobre la Ley 11787 en CENCAP (durante una semana, agosto
2009) y el Oficial Mayor se preocupé por brindar orientacién personal a los
funcionarios para el cumplimiento de sus obligaciones. Pero esto resulta

insuficiente dada la inestabilidad del gobierno municipal.

5.8 INSTANCIAS QUE FISCALIZAN LA GESTION MUNICIPAL

CUADRO Np° )
INSTANCIAS QUE FISCALIZAN LA GESTION MUNICIPAL

Respuestas Frecuencia | Porcentaje (%)

Las Leyes vigentes 2 22,2
LaLey 1178 3 33,3
Is_gcﬁ);blacién con el control 1 11.1
El Comité de Vigilancia 1 11,1
Ninguno 1 11,1
Ns/Nr 1 11,1
TOTAL 9 100,00

Fuente: Elaboracién propia en base a resultados de la entrevista efectuada a
las autoridades y funcionarios del Municipio de Sorata.
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GRAFICO N° ]
INSTANCIAS QUE FISCALIZAN LA GESTION MUNICIPAL
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Consultados sobre las instancias o niveles que fiscalizan la gestion municipal, la
mayoria representada por el 33,3% respondié que la Ley 1178 de control
gubernamental, seguido de un 22,2% que manifiesta que el conjunto de leyes
vigentes, opiniones diversas manifiestan que la poblacion ejerce el control
social, otra proporcion manifiesta que el encargado es el Comité de Vigilancia,

seguido de quienes manifiestan que ningun organismo ejerce control.

Estas respuestas muestran que los funcionarios y mas aun las autoridades del
municipio de Sorata, desconocen cuales son las instancias obligadas a
fiscalizar la gestibn municipal, lo cual hace que, por ejemplo, el Comité de
Vigilancia en ocasiones pretende fiscalizar a las autoridades y funcionarios
municipales, como consecuencia de la falta de claridad en la determinacion de
funciones y atribuciones para los actores del municipio, lo que va en desmedro
de un adecuado manejo de los recursos y los bienes que deben estar al servicio
de la poblacién, esto puede ser superado con la implementacién de un manual
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y organizacion de funciones, ademas de crear un clima de estabilidad dentro del

gobierno municipal.

59 PROBLEMAS O DIFICULTADES QUE AFRONTA LA GESTION
ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA DEL MUNICIPIO DE SORATA

CUADRO N°
PROBLEMAS O DIFICULTADES QUE AFRONTA LA GESTION
ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA DEL MUNICIPIO DE SORATA

Respuestas Frecuencia | Porcentaje (%)
Desconocimiento de la Ley 4 44,4
Intereses particulares (sindicatos, central

. " >, X 2 22,2
agraria, comité de vigilancia)
Congelamiento de fondos, a solicitud de 1 111
cualquier organizacion social '
Ns/Nr 2 22,2
TOTAL 9 100,00

Fuente: Elaboracion propia en base a resultados de la entrevista efectuada a
las autoridades y funcionarios del Municipio de Sorata.

GRAFICO N°
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Los principales problemas o dificultades que afronta la gestién administrativa y
financiera del Municipio de Sorata, segun el 44,4% es el desconocimiento de las
leyes y normativa vigentes, un 22,2% expresa que existen intereses particulares
(sindicatos, central agraria, comité de vigilancia y otros actores sociales) que
sélo pretenden un beneficio particular y no de la poblacién en general, el 11,1%
ha sefalado que el principal problema es el congelamiento de fondos que dado
la inestabilidad del gobierno municipal, y por ultimo el 22,2% no dio respuesta a

la pregunta formulada.

Estas respuestas muestran que son diversos los problemas que afronta el
municipio de Sorata en su gestion administrativa-financiera; sin embargo, se
pondera el hecho de que el desonocimiento de las leyes, es el problema
principal; debido a ello, es que el municipio no ha implementado el SOA y
carece de un manual de funciones y reglamentos internos, generando confusion

en el trabajo de los funcionarios y otras autoridades.

5.10 ALTERNATIVAS PARA MEJORAR LA GESTION ADMINISTRATIVA
DEL MUNICIPIO DE SORATA

CUADRO Np° )
ALTERNATIVAS PARA MEJORAR LA GESTION ADMINISTRATIVA
Respuestas Frecuencia | Porcentaje (%)
Aplicar las Leyes 3 33,3
Implementacion de sistemas y subsistemas 1 11,1
Elaboracion de normas y reglamentos internos 2 22,2
Reorganizacion del sistema administrativo 1 11,1
Mayor fiscalizacion de los recursos 1 11,1
Capacitar a las autoridades 1 111
TOTAL 9 100,00

Fuente: Elaboracion propia en base a resultados de la entrevista efectuada a
las autoridades y funcionarios del Municipio de Sorata.
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GRAFICO Ne
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Las sugerencias que parten de los propios funcionarios para mejorar la gestion
del Municipio de Sorata, son diversas. El 33,3% plantea que se debe aplicar las
Leyes, el 22,2% expresa que se debe elaborar normas y reglamentos internos,
el 11,1% manifiesta que se debe implementar sistemas y subsistemas acorde a
la Ley 1178, el mismo porcentaje 11,1% sefala que se debe reorganizar el
sistema administrativo, otro porcentaje similar indica que deberia existir una
mayor fiscalizacion de los recursos y finalmente se plantea que se debe

capacitar a los funcionarios.

Las respuestas muestran que los funcionarios y autoridades del Gobierno
Municipal de Sorata cuentan con sugerencias que parten de experiencias
dentro de la administracién puablica, pero la base fundamental para mejorar la
gestion administrativa, radica en la implementacién del SOA y en la elaboracién
de un manual y organizacion de funciones, que garantice una gestion eficiente y

evite la improvisacion.
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CAPITULO VI
PROPUESTA: MANUAL Y ORGANIZACION DE FUNCIONES DEL
GOBIERNO MUNICIPAL DE SORATA

En virtud de los resultados del trabajo de campo efectuado, donde se evidencia
la carencia de un manual de funciones en el Municipio de Sorata, que perjudica
el desempefio de los funcionarios de la entidad, el presente trabajo propone el
Disefio del Manual y Organizacion de Funciones del Gobierno Municipal de
Sorata, de manera que cada funcionario de acuerdo al item o cargo que posee
mejore el rendimiento de acuerdo a un conjunto de instrumentos basicos para el
Sistema Organizacion Administrativa y el proceso de gestion del Gobierno

Municipal.

6.1 OBJETIVOS DEL MANUAL

Los objetivos del Manual de Organizacion y Funciones son:

a) Proveer los medios de referencia para el ordenamiento macro y micro
organizacional.

b) Construir el instrumento basico para el sistema de administracién del
Gobierno Municipal.

c) Informar de manera expresa sobre el conjunto de objetivos y funciones
que debe normar el ordenamiento institucional y su correcta
administracion.

d) Servir de guia para la elaboracion de planes y programas, la asignacion
de tareas y la evaluacion de las actividades de cada uno de los niveles y

unidades del Gobierno Municipal.
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e) A través de la identificacion puntual de las comunicaciones necesarias
entre las diferentes unidades, lograr coordinacion mas eficiente de
actividades.

f) Proveer la guia de referencia para la implementacion de mejoras y

modificaciones en los diferentes sistemas de la organizacion.

6.2 TECNICA DE ELABORACION

El Manual de Organizacion y Funciones constituye el instrumento basico
normativo, que permite a las autoridades ejecutivas, delimitar funciones y
responsabilidades a cada uno de los funcionarios publicos del Gobierno
Municipal de Sorata.

El presente documento no debe tener caracter definitivo, y su vigencia no sera
permanente por el contrario, deberan ser objeto de continua revision y
actualizacion, y deberan ser incorporadas permanentemente modificaciones
que surjan de cambios en el Gobierno Municipal, originados en nuevas
necesidades, objetivos y experiencias y nuevas normas internas o generales

gue sean aprobadas.

6.3 PROCEDIMIENTO

Las modificaciones que sean necesarias en el presente manual estaran sujetas

a las siguientes normas generales:

a) Asi como la observancia de este manual, es obligatoria para todos y
cada uno de los niveles y unidades de la Alcaldia Municipal; su revision
y actualizacién es responsabilidad de todas y cada una de las unidades
de los niveles de decision, asesoramiento, apoyo administrativo,

operativo y descentralizado.
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6.4

b)

d)

Los responsables de las diferentes unidades que estimen que su
estructura interna, objetivos y funciones y otros aspectos mencionados
en este manual, hayan cambiado sustancial y permanentemente, tienen
la obligacién de comunicar estos cambios al nivel superior inmediatos
sugiriendo de manera concreta las modificaciones que debieran
realizarse en la unidad bajo su responsabilidad.

El funcionario que considere que las funciones que desempefa el
personal de su propia unidad u otra con la que coordine su trabajo,
hayan cambiado de manera sustancial y permanentemente, sin que
estos cambios hayan sido detectados por el responsable de la unidad a
la que pertenece, tiene la obligacién de solicitar al responsable de su
unidad y correspondiente analisis y estudio.

Los responsables de las diferentes unidades, recomendaran la
aprobacion o desaprobacion de las solicitudes de reordenamiento o
reasignacion de funciones de las unidades de la Alcaldia Municipal,
comunicando la decision y recomendacion al responsable de la o de las
unidades pertinentes.

En caso de aprobarse reformas o modificaciones en la estructura
organica de la Alcaldia Municipal, se debera elaborar el correspondiente
documento modificatorio del presente manual, y debera ser puesto en
conocimiento de las unidades y personas involucradas en las

modificaciones.

MANUAL DE FUNCIONES

6.4.1 CONCEJO MUNICIPAL DE SORATA

Sus actos se ceiiiran a lo que disponen los Art. 280, 281, 282, 283, 284, 285 y

286 de la nueva Constitucién Politica del Estado Plurinacional aprobado en el
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Referéndum de fecha 25 de enero de 2009 y promulgada el 7 de febrero de
20009.

Explicitamente, a la Ley N° 2028 Organica de Municipalidades del 10 de enero
de 1985, que en su Titulo I, Capitulo | Art. 192, sefiala la determinacion y
atribuciones del Concejo Municipal de Sorata, conforme describe

textualmente:

El Concejo Municipal de Sorata tendr4 las siguientes atribuciones vy

responsabilidades:

1. Organizar su Directiva

2. Elegir en su primera sesion al Ejecutivo Municipal de entre sus miembros

3. Dictar sus reglamentos, ordenanzas, resoluciones y otros instrumentos
normativos municipales

4. Formular las politicas generales de la Municipalidad y fijar los objetivos de
los planes y programas a realizarse

5. Aprobar los planes, programas y proyectos de desarrollo urbano-rural,
regulacion y mejoramiento urbanos sometidos a su consideracion por el
Ejecutivo Municipal.

6. Dictar y aprobar ordenanzas para normar el gobierno y la administracion
municipal conforme a ley

7. Aprobar anualmente el presupuesto general municipal por programas, a
iniciativas del MAE

8. Conocer en grado de apelacion las resoluciones y fallos técnicos-
administrativos del MAE. En caso de que no fueren apelados, los conocera
en grado de revision.

9. Aprobar los Estado Financieros y que presente el Ejecutivo Municipal
presente al final de cada gestion administrativa.

10. Autorizar al Ejecutivo Municipal la negociacién y contratacion de empréstitos

para obras publicas.
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11.Aprobar los contratos y convenios que suscriba el Ejecutivo Municipal con
cualquier persona natural o juridica de caracter publico o privado.

12.Aprobar lo contratos de concesion de servicios, conforme a Ley

13.Autorizar la adquisicion de bienes y tramitar entre el Poder Legislativo la
enajenacion y otros actos que afecten el patrimonio de la Municipalidad

14.Dictar las ordenanzas necesarias para las expropiaciones municipales.

15.Aprobar la participacion del Municipio en Fundaciones, Asociaciones Yy
Organismos Internacionales, Estatales y Privados, con sujecién a la
Constitucion Politica del Estado.

16.Fiscalizar las labores del Ejecutivo Municipal, y en su caso, disponer su
procesamiento por delitos cometidos en el ejercicio de sus funciones,
conforme a ley.

17.Emitir Ordenanzas de Patentes e Impuestos Municipales y personalidad
Juridica para la sociedad civil.

18.Nominar calles, avenidas, plazas y parques a propuesta del Alcalde previos
los informes evaluados por la Oficialia Mayor Técnico o la Unidad de
Turismo y Cultura de la Municipio, excluyendo los nombres de personas en
vida.

19.Fijar el monto de las dietas de sesion de acuerdo con las posibilidades
econémicas de la Municipalidad, quedando excluidos de percibirlas:
Ejecutivo Municipal, Oficiales Mayores Directores y otros funcionarios de la
Alcaldia. Una vez definidas las mismas se formalizaran mediante resolucion.

20.Aprobar los reglamentos de infracciones, contravenciones y sanciones
correspondientes.

21.Designar de entre sus miembros, al suplente del Alcalde titular, en caso de

ausencia o impedimento temporal de este.

Las demas atribuciones o responsabilidades que le sefalen las leyes,

ordenanzas y reglamentos.
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Sus actos estan regulados de acuerdo al Reglamento Interno del Honorable
Concejo Municipal de Sorata, aprobado de acuerdo a Resolucién Municipal.

6.4.2 SECRETARIO DEL CONCEJO

Dependencia

Concejo Municipal de Sorata

Dependientes
» Ninguno
Coordinacion
» Con los funcionarios de la institucion
Requisitos para el Cargo.
1. Experiencia
» Tres afos de experiencia
2. Profesién
» Titulo de secretariado o minimamente bachiller en humanidades
3. Especializado
» Dactilografia
» Manejo de archivos
» Manejo de correspondencia
4. Aptitudes
» Manejo de Microsoft Word, Excel, Access y otros
5. Nacionalidad
» Ser boliviano de nacimiento o naturalizado
Funciones General
» Realizar el trabajo de secretariado y establecer un control general de los
archivos de correspondencia y otros del Concejo Municipal de Sorata.

Funciones Especificas
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1. Redactar , cartas, oficios, informes y otros de acuerdo a los requerimientos
del Concejo Municipal
Realizar mandatos de diferentes indoles

3. Asistir a sesiones o reuniones del Concejo Municipal y levantar actas

Efectuar la limpieza y mantenimiento de la oficina del Concejo Municipal

4. Fijar audiencias y mantener calendario de entrevistas con el Concejo
Municipal

5. Establecer un registro de los documentos que se tienen en el Concejo
Municipal

6. Administrar las correspondencias recibidas y enviadas

Realizar tareas afines

6.4.3 EJECUTIVO MUNICIPAL DE SORATA

Dependencia
» Concejo Municipal de Sorata
Dependientes
» En relacidn directa con Oficialias Mayores, secretaria, etc.
Coordinacion
» Internay externa: Sector publico y privado
Requisitos para el Cargo
» Ninguno- por ser cargo reconocido como politico
Funcién general
» Trabajo que involucra decisién y ejecucion de la politica municipal, de
dedicacion exclusiva y no puede ejercer ninguna otra actividad, Requiere
de mucha iniciativa y de amplios conocimientos de la administracion
municipal, Debe velar y representar la Autonomia en el Gobierno
Municipal

Funciones Especificas
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Planificar, organizar, dirigir, controlar, coordinar, y supervisar las actividades
de la administracion municipal, orientando su accionar a las politicas y
estrategias emanadas por el Honorable Concejo Municipal.

Planificar, organizar, dirigir y controlar el funcionamiento técnico y
administrativo de las unidades de su dependencia y la coordinacion de sus
respectivos sistemas.

Cumplir 'y hacer cumplir las ordenanzas, resoluciones, acuerdos Yy
reglamentos municipales, asi como ejecutar las decisiones del Concejo
Municipal

Dirigir, coordinar y supervisar la politca economica financiera y
administrativa de corto, mediano y largo plazo y permita una racional
utilizacién de los recursos materiales, financieros y humanos.

Poner a conocimiento de las instancias del sector publico, el PDM y el POA,
para su conocimiento y coordinacion regional correspondiente.

Remitir a la contraloria Departamental, las Ejecuciones presupuestarias
mensuales, el Balance General y todos los Estados Financieros de acuerdo
a disposiciones legales.

Cumplir y hacer cumplir la correcta aplicacion de Reglamentos y Manuales
Administrativos y Financieros.

Preparar y presentar informes ante el Concejo Municipal, conforme le sean
requeridos y que sean de la competencia de este Organo Legislativo.
Fortalecer el proceso del comportamiento organizacional, haciendo que se
apligue una adecuada y racional Estructura Organizativa, a fin de

precautelar la dindmica institucional.

10.Cumplir y hacer cumplir el dictamen de Auditoria interna y externa, a fin de

lograr la racional utilizacion de los recursos y la aplicacion de las normas de

la Ley N° 1178 (Sistema de Administracion y Control Gubernamentales).

6.4.4 ASESOR LEGAL
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Dependencia
» Honorable Alcalde Municipal de Sorata
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Dependientes
» Ninguno
Coordinacion
» Con los funcionarios de la Institucion y personeros del sector publico y
privado
Requisitos para el cargo
1. Experiencia
» Cinco afos de experiencia
2. Profesion
» Titulo de Abogado
3. Especializacion
» Administracion Publica, Derecho Municipal y Tributaria
4. Aptitudes
e Conocimiento de la Ley 1178 de Administracion y Control
Gubernamental, la Ley 2028 de Municipalidades, la Ley de Participacion
Popular, etc.
e Mantener relaciones publicas con los personeros de instituciones
publicas y privadas
e Habilidad para resolver problemas dentro el marco de la legalidad, la
prudencia y la practica
5. Nacionalidad
» Ser Boliviano de Nacimiento
Funcién General
» Planificar, organizar, dirigir y controlar el asesoramiento correcto y
oportuno inherente a la aplicacién de disposiciones legales municipales y
de relacionamiento de actividades juridicas con personas de derecho
publico y privado.
» Administrar, prestar y dirigir el apoyo legal a todas las instancias, velando

por los intereses, derechos y beneficios de la instituciéon
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Funciones Especificas

1. Velar por la institucion que se desenvuelva correctamente, dentro el
marco de la Constitucién Politica del Estado y otras disposiciones vigentes
y leyes nacionales.

2. Proponer, formular y proyectar Decretos, Resoluciones y otros
relacionados al contexto municipal
Refrendar y redactar documentos de caracter juridico
Representar los intereses de la institucion, ante los diferentes 6rganos
juridicos, politicos, ministerios y otras en casos de conflicto

5. Representar, patrocinar y defender juicios de la institucion, sean publicas o
privados

6. Actualizar, supervisar y mantener actualizado y completo los archivos
relativos a disposiciones, leyes y decretos que implicita y explicitamente
conciernen a la institucién, ademas de la compilacién de los mismos

7. Presentar y elevar informes periddicos y/o cuando las autoridades
respectivas asi lo dispongan

8. Dar cumplimiento a las obligaciones establecidas por Ley a las unidades
juridicas del sector estatal

9. Afrontar la defensa de juicios que pueda establecerse en contra o favor de
la institucion

10.Realizar y confeccionar dictimenes, contratos, informes etc, para
conocimiento de las demas autoridades municipales

11.Proponer normas para el asesoramiento, preparando compilaciones
convenios, contratos y documentos sobre obligaciones contraidas

12.Concurrir a las reuniones del Comité o comision de Contratacion
Municipal

13.Prestar asistencia juridica a todas y cada una de las dependencias del

Gobierno Municipal en el area especifica de sus actividades
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6.

14.Intervenir en todas las operaciones financieras del Gobierno Municipal, en
las compras, ventas, donaciones, alquileres y en general, en todo el
movimiento econdmico, con derecho a representacion

15. Tramitar los pliegos de cargo y otros de interés del municipio

16.Elaborar Resoluciones, Ordenanzas y minutas de comunicaciones

municipales para respaldar los actos Municipales

4.5 SECRETARIA DEL ALCALDE

Dependencia

Del Ejecutivo Municipal

Dependientes

» Ninguno

Coordinacioén

» Con los funcionarios de la institucién

Requisitos para el Cargo.

1.

Experiencia

» Tres aflos de experiencia

Profesion

» Titulo de secretariado o minimamente bachiller en humanidades
Especializado

» Dactilografia

» Manejo de archivos

» Manejo de correspondencia
Aptitudes

» Manejo de Microsoft Word, Excel, Access y otros
Nacionalidad

> Ser boliviano de nacimiento o naturalizado

Funciones General
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> Realizar el trabajo de secretaria, telefénicos y establecer un control
general de los archivos de correspondencia y otros del Gobierno
Municipal de Sorata.
Funciones Especificas
1. Realizar labores de mecanografiado de acuerdo a los requerimientos del
Alcalde Municipal
Establecer un registro de llamadas telefénicas de salidas y entradas
Apoyar directamente al Alcalde Municipal de Sorata
Organizar y administrar las correspondencias recibidas y enviadas
Efectuar la limpieza y mantenimiento de la oficina del Alcalde

o gk w N

Orientar al publico sobre la informaciones sencillas
7. Asistir a reuniones del Alcalde y levantar actas
Fijar audiencias y mantener calendario de entrevistas con el Alcalde Municipal
8. Establecer un registro de los documentos que se tienen en el Gobierno
Municipal
9. Administrar el Fondo Fijo de Caja Chica

10.Realizar trabajos afines

6.4.6 CHOFER DEL ALCALDE

Dependencia
Ejecutivo Municipal de Sorata
Dependientes
» Ninguno
Coordinacion
» Con el Ejecutivo y los funcionarios de la institucion
Requisitos para el Cargo.
1. Experiencia
» Cinco afos de experiencia

2. Profesién
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» Chofer con categoria “C”
Especializado
» Mecéanica de vehiculos
» Electricidad de vehiculos
Aptitudes
» Buenas relaciones humanas
» Conocer las rutas del municipio y el departamento
Nacionalidad

> Ser boliviano de nacimiento o naturalizado

Funciones General

» Responsable de la conduccion y mantenimiento de vehiculo liviano y

semipesado al servicio del Gobierno Municipal

Funciones Especificas

1.

Conducir en forma correcta y adecuada todo clase de vehiculo motorizado
asignado a su cuidado

Velar por la conservacion y mantenimiento del vehiculo a su cargo,
efectuando reparaciones e informando sobre fallas mecanicas

Trasladar al personal laboral hacia diferentes lugares, como también de los
materiales requeridos a las obras que se ejecutan en la gestion.

Colaborar con el descargado y descargado de diversos materiales y
suministros solicitados

Precautelar y responsabilizarse de todo el material que transporte,
previniendo de este modo posibles deterioros o sustracciones

Informar sobre los trabajos realizados al Ejecutivo Municipal.

Disponer de mayor concentracion y responsabilidad para evitar accidentes
de transito

Realizar otras tareas afines
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6.4.7 OFICIAL MAYOR ADMINISTRATIVO

Dependencia
» Ejecutivo Municipal de Sorata M A E
Dependientes
» Directores, Responsables de Unidad, Aéreas de Turismo-Defensoria-
Agropecuaria-Intendencia
Coordinacion
» Con los funcionarios de la institucion y personeros del sector
publico y privado
Requisitos para el Cargo
1. Experiencia
» Cinco afos de experiencia
2. Profesidn
» Titulo de economia, Auditor Financiero o Administrador de empresas
3. Especializacion
» Administracion Financiera Municipal
» Planificacion Participativa Municipal
4. Aptitudes
» Habilidad para mantener relaciones publicas con los personeros de
instituciones publicas y privadas.
» Habilidades para resolver problemas dentro el marco de la legalidad, la
prudencia y la préactica.
5. Nacionalidad
» Ser boliviano de nacimiento o naturalizado
Funcion General
» Proporcionar el apoyo Administrativo, Financiero y Economico a la
institucion, aplicando las normas y procedimientos de la Ley N° 1178, y

de todas las disposiciones que determinan la correcta utilizacion de los
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recursos, en el marco del Plan de Desarrollo Municipal(PDM) y de la
Programacion Operativa Anual (POA)

Funciones Especificas

1.

Planificar, coordinar y dirigir la politica econdmica financiera y administrativa
en corto, mediano y largo plazo que permita una racional utilizacion de los
recursos materiales, financieros y humanos.

Establecer el correcto funcionamiento del Sistema de Adquisicion de Bienes
y Servicios, Sistemas de Administracion de Personal, Presupuesto,
Tesoreria y Crédito Publico y Contabilidad Integrada.

Participar de la Programacion Operativa Anual (POA) del Gobierno
Municipal de Sorata

Poner a conocimiento del Ejecutivo Municipal el Presupuesto por
Programas, parta su consideracion ante el Honorable Concejo Municipal, y
su incorporacion al POA.

Presentar al Honorable Alcalde Municipal, el Balance General y todos los
Estados Financieros en forma periédica y de acuerdo a requerimientos, para
su evaluacion, seguimiento y control.

Remitir el Balance General y todos los Estados Financieros, ante la
Contraloria General de la Republica y la Contaduria del Estado, para su
evaluacion y aprobacién respectiva.

Supervisar la correcta aplicacion de Reglamentos y manuales
administrativos y financieros.

Precautelar la custodia y administracién del patrimonio institucional del
Gobierno Municipal de Sorata

Preparar y presentar informes que sean requeridos por las autoridades
superiores, sobre asuntos bajo su competencia para mejorar la gestion

administrativa.

10.Planificar y proponer las amortizaciones de deudas y obligaciones

contraidas por el Gobierno Municipal de Sorata, dentro de los términos y

montos establecidos con los documentos y contratos respectivos.
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11.Prever la mayor rentabilidad posible de las inversiones realizadas por el
Gobierno Municipal de Sorata, principalmente de aquellas que se generan a
través de los ingresos que provienen de la Coparticipacion Tributaria.

12.Establecer adecuados sistemas de control para el manejo de fondos que se

generan por concepto de cobranzas.

6.4.8 DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS

Dependencia
» Oficialia Mayor Administrativo Financiero
Dependientes
» Ninguno
Coordinacion
» Con los todos los funcionarios de la institucién y personeros del
sector publico y privado
Requisitos para el Cargo
1. Experiencia
» Cinco afos de experiencia
2. Profesion
» Titulo de Administrador de empresas
3. Especializacion
» Manejo de Personal
» Sistema de Administracion de Personal
4. Aptitudes
» Habilidades para resolver problemas dentro el marco de la legalidad, la
prudencia y la practica.
» Buen trato de personal
» Buenas relaciones humanas
5. Nacionalidad

> Ser boliviano de nacimiento o naturalizado
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Funcién General
» Proporcionar el apoyo Administrativo, de personal a la institucion,
aplicando las normas y procedimientos de la Ley N° 1178, y de todas las
disposiciones que determinan la correcta del Sistema de Administracion

de Personal,

Funciones Especificas
1. Planificar, coordinar y dirigir la politica de Recursos Humanos y
administracion de personal que permita la correcta coordinacién

del entre areas de todo el personal del Municipio de Sorata.

6.4.9 CONTADOR

Dependencia
» Oficialia Mayor Administrativo Financiero
Dependiente
» Encargado de Almacenes y Activos Fijos
» Adquisiciones
» Auxiliar de contabilidad
Coordinacion
» Con los funcionarios de la Alcaldia Municipal
Requisitos para el cargo
1. Experiencia
» Tres afos de experiencias
2. Profesién
» Tener titulo en Provision Nacional o minimamente Contador General
3. Especializacion
» Gestion o Administracion Municipal
» Sistema Integrado de Contabilidad Municipal (SINCOM)
» Manejo de la Ley N°. 2028 de Municipalidades
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4. Aptitudes

» Habilidad para manejo del Sistema Integrado de Contabilidad Municipal
(SINCOM)
» Conocimiento y manejo del programa de Flujo de Efectivo (UPF)

» Manejo de Microsoft Word, Excel, Access y otros

5. Nacionalidad

» Ser boliviano de nacimiento o naturalizado.

Funcién General

» Aplicar y estandarizar el Sistema de Contabilidad Integrada Municipal
para obtener estados financieros de manera oportuna, veraz, confiable y
permanente para establecer el estado de situacién econdémico- financiero

del Gobierno Municipal

Funciones Especificas

1.

Organizar, dirigir, planificar, controlar y ejecutar el proceso de registro
contable de todas las operaciones econdémico-financiero del Gobierno
Municipal de Sorata.

Procesar el registro contable de manera que se pueda contar con Estados
Financieros en forma permanente, oportuna, veraz y confiable, mediante la
aplicacién de la Contabilidad Integrada Municipal (SINCOM).

Validar los asientos de la contabilidad integrada determinando su correcta
apropiacion contable.

Procesar el Flujo de Informacion de las transacciones financieras del
Municipio y presentar mensualmente a la Unidad de Operaciones e
Informacioén de las Entidades territoriales.

Efectuar ajustes contables para la elaboracion de asientos de cierre
preparatorio y definitivo.

Dirigir, supervisar y coordinar el control de inventarios de los activos fijos

del Gobierno Municipal y el control contable de existencia del Almacén.
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7. Coordinar y supervisar las labores inherentes de Bienes Patrimoniales del
Gobierno Municipal de Sorata

8. Presentar los Estados Financieros de la institucion, ante el Oficial Mayor
Administrativo para su remision a la Contraloria General de la Republica,
Contaduria del Estado y Organismos que la Ley 1178 establece

9. Analizar y validar las operaciones contables, preparadas por los
respectivos operadores.

10.Elaborar informes requeridos por la Oficialia Mayor Administrativa y
Financiera del Gobierno Municipal de Sorata.

11.Realizar la conciliacion bancaria para contar con una adecuada y racional
administracion del efectivo y de los exigibles del Activo y Pasivo.

12.Tomar conocimiento del estado de las tareas contables de menor
importancia y someter los de caracter significativo a consideracion de la
Oficialia Mayor Administrativa Y Financiera.

13.Disponer permanentemente del apropiado sistema de  registros
contables de todas las operaciones emergentes del movimiento econémico
del Gobierno Municipal de Sorata, conforme a normas generales del
Sistema de Contabilidad Integrada.

14.Coordinar las Labores con la Direccion de Fiscalizacion sobre de

recaudaciones de Ingresos Propios

6.4.10 AUXILIAR DE CONTABILIDAD

Dependencia
» Contabilidad
Dependiente
» Ninguno
Coordinacion
» Con los funcionarios del Municipio

Requisitos para el cargo
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1. Experiencia
» Dos afos de experiencias
3. Profesion
» Auxiliar de Contabilidad o Egresado de las Universidades Bolivianas e
Institutos Superiores
3. Especializacion
» Gestidn Municipal
» Sistema Integrado de Contabilidad Municipal (SINCOM)
4. Aptitudes
» Habilidad para manejo del Sistema Integrado de Contabilidad Municipal
(SINCOM)
» Manejo de archivos
» Manejo de Microsoft Word, Excel, Access y otros
5. Nacionalidad
» Ser boliviano de nacimiento o naturalizado.
Funcion General
» Ejecutar labores auxiliares en el campo de contabilidad
Funciones Especificas
1. Preparar Estados Financieros y balances de situacion del Gobierno
Municipal de Sorata
2. Realizar conciliaciones bancarias y arqueos de caja chica en forma
periddica
3. Preparar proyectos presupuestarios y revisar planillas de haberes
4. Colaborar en la elaboraciéon de resumenes mensuales del movimiento
contable
5. Revisar comprobantes, registrar y archivar documentos
6. Efectuar trdmites en la contaduria publica, Caja Nacional de Salud y AFPs.
7. Efectuar tramites de gastos generales, haberes, depésitos bancarios y

otros
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8. Revisar los registros contables, libros auxiliares, comprobantes, recibos y
otros documentos presentados

9. Revisar liquidaciones y la consolidacion de cuentas bancarias

10.Informar al publico sobre tramites y procedimientos diversos

11.0Ordenar y archivar la documentacién en forma cronolégica para el
procesamiento de datos en el “SINCOM”.

12.Realizar tramites de Caja Nacional de Salud, AFP,s y otro

13.Realizar tareas afines

6.4.11 ENCARGADO DE ALMACEN y ACTIVOS FIJOS

Dependencia
» Oficialia Mayor Administrativo Financiero
Dependientes
» Ninguna
Coordinacion
» Con los funcionarios del Municipio
Requisitos para el cargo
1. Experiencia
» Dos afios de experiencia
2. Profesion
» Bachiller en humanidades
3. Especializacion
» Manejo de almacenes
» Manejo de archivo
» Manejo de personal
4. Aptitudes
» Buen trato de personal

> Buenas relaciones humanas
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5. Nacionalidad

> Ser boliviano de nacimiento o naturalizado

Funcién General

» Responder por la administracion racional de los materiales y suministros

existentes en el almacén y depdsitos de su dependencia, en el marco del
Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (SABS).

Supervisar la organizacion e implementacion de Sistemas de
Inventariarian de los Activos Fijos de propiedad del Gobierno Municipal

de Sorata para su valoracion correspondiente.

Funciones Especificas

1.

© © N O

Supervisar permanentemente el registro correcto de ingresos,
transferencias, salida y los limites de stock de bienes

Supervisar la aplicacion de los sistemas de control de seguridad y
conservacion de materiales en almacén y los depositos de su
dependencia.

Supervisar el despacho oportuno y correcto de los bienes solicitados,
organizar y dirigir el ordenamiento el control de calidad requerido

Revisar permanentemente el estado de pedidos de materiales, pendientes
de entregar a fin de programar la solicitud de compra para los mismos
Controlar la documentacibn que se utiliza en el proceso de
almacenamiento

Supervisar la ejecucidn de inventarios periédicos y de gestion

Emitir reportes con estadisticas de entradas y salidas de materiales
Responsabilizarse por el trabajo encomendado a los subordinados directos
Organizar la ubicacion y distribucion de los materiales y suministros en los

almacenes

10.Realizar el registro e identificacién de todos los activos patrimoniales del

Gobierno Municipal de Sorata.
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11.Realizar el control y mantenimiento actualizado de toda la escrituracion y
demas documentos relativos al patrimonio del Municipio de Sorata

12.Realizar la clasificacion y numeracion de todo el material no fungible, de
acuerdo con las normas de codificacion adoptados por la municipalidad

13.Responsabilizar a las unidades municipales por los bienes bajo su control

14.Realizar la revision periddica de los bienes, y en caso de perdidas y dafios
comunicar al jefe inmediato superior con el objeto de consultar las medidas
a tomar.

15. Supervisar la determinacion de responsabilidad y ubicacién del material de
la municipalidad, siempre que haya cambio de Jefatura.

16.Comunicar al Departamento de Contabilidad, los cambios que impliquen
modificaciones del valor o baja de material.

17.Determinar el recojo del material inservible y comunicar al jefe de la
direccion Administrativa Financiera, su existencia y cantidad, determinando
después de ser autorizado la medida mas aplicable

18.Realizar la Inventariarian peridédica de los activos fijos a través del sistema
computarizado

19.Realizar la organizacion y determinacion del mantenimiento actualizado de
los registros del patrimonio de la municipalidad en coordinacion con la
Oficialia Mayor Administrativo del Municipio.

20.Realizar y observar atentamente las obligaciones contractuales asumidas
por terceros, en relacién al patrimonio de la Municipalidad.

21.Racionalizar el uso de los bienes municipales mediante procedimientos
administrativos y de Inventariarian

22.Tomar las medidas administrativas necesarias para el registro de
adquisicion y venta de los bienes municipales.

23.Cumplir y supervisar la aplicacion de reglamentos, instrucciones y normas

referentes a los sistemas de registros y control de los bienes municipales
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24.Registrar la documentacion relativa a la incidencia del patrimonio municipal

por concepto de compensacion, adjudicaciones, afectaciones y otros para

su baja en inventarios y registros.

25.Coordinar con la contabilidad y la Direccion Administrativo Financiero la

preparacion periddica de programas de revalorizacion de los Activos Fijos

del Patrimonio Municipal, conforme a disposiciones legales vigentes

26.Coordinar con la Contabilidad y la Direccion Administrativo Financiero la

estimacion de la deprecacion del Patrimonio Municipal con fines de su

reposicion

6.4.12 COTIZACIONES O ADQUISICIONES

Dependencia
» Oficial Mayor Administrativo Financiero
Dependientes
» Ninguno
Coordinacion
» Con los funcionarios del Municipio
Requisitos para el Cargo.
1. Experiencia
» Dos afios de experiencia
2. Profesion
» Bachiller en humanidades
3. Especializado
» Cotizaciones
» Compras
4. Aptitudes
» Buen trato de persona
» Buenas relaciones humanas y publicas

5. Nacionalidad
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> Ser boliviano de nacimiento o naturalizado

Funcién General

» Ejecutar y controlar todo el proceso de compras mayores de la

Municipalidad de Sorata

Funciones Especificas

1.

Preponer normas y procedimientos que agilicen el sistema de compras
mayores del Gobierno Municipal de Sorata

Clasificar las necesidades y requerimientos de materiales, suministros y
bienes en general provenientes de las unidades de la Municipalidad
Elaborar cuadros estadisticos relativos al movimiento de compras mayores
de la Municipalidad

Elabora solicitudes de pedidos, realizando los ajustes pertinentes

Elaborar las solicitudes de cotizacibn y las respectivas Ordenes de
Compras

Realizar la adquisicion y compras de materiales de acuerdo a las normas
de cotizaciones, reglamentadas por la Norma Basica del Sistema de
Contratacién de Bienes y Servicios

Estimar el valor de los periodos de compra, en base a los datos del
registro de precios, para fines de cotizacién, invitacion o licitacion

Elaborar los cuadros y demas registros relativos a las cotizaciones
realizadas

Examinar y analizar con la Oficialia Mayor Administrativa Financiera los

resultados de las cotizaciones presentadas por los proveedores

10.Organizar y mantener actualizado el registro de proveedores de materiales

y suministros

11.0rganizar y mantener actualizado el registro de precios de los materiales y

equipos mas utilizados en la Municipalidad

12.Establecer un calendario de compras para la Municipalidad, en

concordancia con el Programa Operativo Anual

13.Procurar la estandarizacion de los materiales y suministros a ser utilizados
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14.Orientar a las unidades de la Municipalidad con respecto a la formulacién
de los requerimientos de adquisicion de material

15.Determinar la revision de todos los pedidos de material desde el punto de
vista de nomenclatura y especificaciones, solicitando a las diversas
unidades municipales los datos que juzgue necesarios para identificar
mejor el material solicitado

16.Solicitar el asesoramiento de Organo técnico en el caso de adquirir
materiales, suministros y equipos especificados

17.Coordinar con el encargado de Almacenes para el mantenimiento de stock
minimo de materiales, equipo y otros de mayor requerimiento en la
Municipalidad

18.Responder por el manejo de Fondos en Avance destinados a compras

mayores de acuerdo al Reglamento pertinente.

6.4.13INTENDENCIA MUNICIPAL

Dependencia
» Direccion de Recaudaciones
Dependientes
» Ninguno
Coordinacion
» Con los funcionarios de la institucion y los habitantes del municipio
Requisitos para el Cargo.
1. Experiencia
» Dos afios de experiencia
2. Profesion
» Bachiller en humanidades
3. Especializado
» Manejo de personal
4. Aptitudes
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» Buenas relaciones humanas y publicas

5. Nacionalidad

> Ser boliviano de nacimiento o naturalizado

Funciéon General

» Programar, organizar, dirigir y supervisar la actuacion de las diferentes

unidades a su cargo, con el objeto de cumplir en forma eficiente las

labores de inspeccion, control y policia urbana.

Funciones Especificas

1.

Supervisar el cumplimiento de las normas y disposiciones sobre control de
precios, de pesas y medidas

Supervisar el cumplimiento de los procedimientos de control a cargo de la
intendencia y de aquellos que tengan relacion con la prestacion de los
servicios publicos de caracter municipal

Supervisar el cumplimiento de las ordenanzas, reglamentos y normas
establecidas para los espectaculos publicos

Programar y supervisar las inspecciones y el control de los locales
publicos, con el objeto de hacer cumplir las ordenanzas, reglamentaciones
y demas disposiciones municipales que regulan su funcionamiento.

Ser responsable por la adecuada custodia y/ o vigilancia de los bienes o
propiedades del Municipio que hayan sido encomendadas a la
Intendencia.

Coordinar con los productores, comerciantes y sus dirigentes, la mejora de
las condiciones de abastecimiento al publico

Supervisar el cobro de patentes y sentajes a los verdaderos ambulantes y
otros ubicados en inmediaciones de mercados y/o vias publicas permitidas
y reprimir el asentamiento en zonas prohibidas.

Adoptar medidas necesarias para la conservacion y preservacion del
orden publico y suponer de las investigaciones en los casos de

infracciones

92



9. Hacer cumplir las disposiciones sobre propaganda comercial y autorizar el
retiro de los avisos que no respondan a las exigencias establecidas

10.Coordinar labores con aquellas unidades de la Municipalidad que
requieran el apoyo operacional de la intendencia y con aquellas qué
proporciona normas, procedimientos, reglamentos y directivas a la
Intendencia, para que esta proceda a su cumplimiento.

11.Estudiar, proponer y procurar locales o areas para la instalacion de las
ferias francas, con sus respectivos horarios de funcionamiento

12.Aprobar los informes de inspeccién generados por solicitudes de
renovacion de autorizacion de funcionamiento y apertura de locales
publicos y remitirlos a la Direccién de Ingresos

13.Determinar, se fije en sitios visibles la lista de precios para el expendio de
productos

14.Establecer y determinar la aplicacion de multas y sanciones a los
infractores de las disposiciones vigentes en el area de su competencia.

15.Velar por el cumplimiento de las normas y disposiciones sobre control de
espectaculos publicos

16.Controlar la venta normal de entradas en cines y otros espectaculos
publicos

17.Reprimir la reventa de entradas en los locales publicos

18. Supervisar las actividades de vigilancia a cargo de la compafia

19.Coordinar actividades con los encargados de mercados, mingitorios,
mataderos, casco urbano y Cementerio

20. Supervisar la disciplina de las personas de la compafiia a su cargo

21.Cumplir y hacer cumplir con las directrices, normas y procedimientos
determinados por la Oficialia Mayor Administrativa del Municipio

22.Determinar y supervisar la limpieza y conservacion de las dependencias
de los mercados, matadero, cementerio, mingitorios en coordinacion con

los encargados de dichas unidades.
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23.Determinar la sectorializacion de éareas de expendio dentro de los
mercados y ferias

24.Promover el mantenimiento del orden en las dependencias de los
mercados, comunicando las posibles irregularidades a las autoridades
competentes

25.Velar por el cumplimiento de las obligaciones contractuales asumidas por
los usuarios de los mercados

26.Efectuar el cobro de las recaudaciones en los mercados y vias publicas en
coordinacion con el Responsable del area financiera

27.Determinar la apertura y el cierre de las puertas de los mercados en los
horarios reglamentarios

28.Determinar la verificacion periddica del estado en que se encuentran las
instalaciones eléctricas o hidraulicas de los mercados

29.Mantener en las dependencias de los mercados, un depésito de material
de limpieza y controlar el uso de dicho material

30. Supervisar la colaboracion prestada a otros sectores de la municipalidad,
en tareas de fiscalizacion, inspectoria y vigilancia.

31.Cooperar, en los casos de siniestros, con las unidades técnicas

municipales pertinentes

6.4.14 DIRECTOR DE RECAUDACION

Dependencia
» Oficial Mayor Administrativo Financiero
Dependientes
» Encargado de recaudacion
» Intendencia — Agente Municipal, etc.
Coordinacion
» Con el Oficial Mayor Administrativo Financiero, Recaudaciones y

representantes de comunidades
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Requisitos para el Cargo.
1. Experiencia
» Dos afos de experiencia
2. Profesion
» Auxiliar de contabilidad
3. Especializado
» Manejo ingresos municipales
4. Aptitudes
» Buen trato de personal
» Buenas relaciones humanas y publicas
5. Nacionalidad
» Ser boliviano de nacimiento o naturalizado
Funcion General
» Hacer cumplir la ordenanza de patentes e impuestos municipales, la
ordenanza municipal del arancel de tasas por servicios retribuidos,
sanciones y multas y disposiciones vigentes en materia tributaria y todas
aguellas que signifiquen retribuciones para el Municipio.
Funciones Especificas
1. Organizar y velar por el mantenimiento actualizado y resguardo de los
registros de contribuciones municipales, con el objeto de proporcionar
informacion rapida y sistematizada a las diferentes unidades del Municipio
2. Elaborar y controlar las liquidaciones de impuestos, patentes, tasas,
licencias, permisos e inscripciones de inmuebles, vehiculos, actividades
econOmicas, propaganda e impuestos varios, tasas por servicios técnicos
y por contribuciones especiales y por mejoras y otros que sean 0 que se
ubiquen en el dominio tributario municipal.
3. Supervisar el proceso de liquidacion de los ingresos tributarios, rentas
patrimoniales y de los ingresos no tributarios a cargo de este

departamento.
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4. Supervisar la realizacion de inspecciones y notificaciones a los
contribuyentes, velando por que las mismas que se ejecuten de acuerdo a
los programas de trabajo establecidos y/o a las necesidades que se
presenten, segun las solicitudes de los encargados de esta unidad.

5. Controlar la elaboracion de informes periddicos y parte diario de las
liquidaciones realizadas por este departamento.

6. Participar en la elaboracion de los proyectos de ordenanzas tributarias de
la Municipio.

7. Coordinar actividades con el encargado de registro de contribuyentes, con
el objeto de agilizar el flujo de contribuyentes, con el objeto de agilizar el
flujo de informacion tanto para la actualizacion de los registros, como para
la elaboracion de las liquidaciones de tributos.

8. Absolver las consultas de los contribuyentes, orientar e instruir a su
personal u contribuir al perfeccionamiento de la legislacién tributaria
Municipal y al movimiento de los ingresos tributarios.

9. Participar en la elaboracion del calendario tributario de la municipalidad,
aportando sugerencias sobre fechas y plazos de vencimiento que mas se
adecuen a las labores del departamento.

10.Coordinar actividades con instituciones publicas y privadas con el objeto
de obtener informacién complementaria que favorezca el incremento de
los ingresos municipales

11.Supervisar los documentos de control, liquidaciones y partes de
recaudaciones del matadero municipal, cementerio municipal, mingitorio y
casco urbano.

12.Determinar, que una vez vencidos los plazos para la cancelacién de los
tributos, se envié al encargado de coactivo, la correspondiente relacion de
deudores morosos y sus liquidaciones

13.Coordinar labores con las direcciones de catastro urbano, ingreso y
financiero, con el fin de establecer los flujos permanentes de informacién y

control adecuados.
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14.Realizar el mantenimiento y la actualizacion de los registros maestros de
las contribuciones, velando porque las inscripciones alteraciones o
agregaciones de datos de dichos registros sean efectuados de acuerdo a
la documentacion, inscripciones y verificaciones adecuadas.

15.Elaborar las planillas conteniendo las relaciones de deudores morosos a la
municipalidad y su remision a las unidades correspondientes.

16.Efectuar la entrega del Padrén Municipal a los contribuyentes, verificando
el cumplimiento adecuado de los tramites de inscripcion.

17.Elaborar y remitir los resimenes estadisticos e informes periédicos a las
unidades que las requieran, en especial al Oficial Mayor Administrativo

18.Participar en los estudios que se realicen sobre la nacionalizacion y
automatizacion de los sistemas de registro y archivo de datos de los
contribuyentes municipales.

19. Atender solicitudes de los contribuyentes respecto a su situacién tributaria
y aprobar la extension de los certificados correspondientes

20.Reportar diariamente al director las liquidaciones efectuadas a través de
planillas correspondientes mediante un proceso de computarizacion.

21.Notificar a los contribuyentes deudores a través de liquidaciones emitidas
por las secciones respectivas y en su caso, el envié al departamento de
cobranza coactivo, de aquellas que se encuentren en mora.

22.Supervisar y coordinar la labor de los deferentes registros (actividad
econOmica, inmuebles, vehiculos, impuestos varios, manteniéndolos

actualizados)

6.4.15 ENCARGADO DE RECAUDACIONES

Dependencia
» Director de Recaudaciones
Dependientes

» Ninguno
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Coordinacion
» Con los funcionarios de la institucién, y habitantes del municipio
Requisitos para el Cargo.
1. Experiencia
» Dos afios de experiencia
2. Profesion
» Bachiller en humanidades o auxiliar de contabilidad
3. Especializado
» Manejo de caja
» Manejo de contabilidad
4. Aptitudes
» Buenas relaciones humanas
» Buen trato de personas
» Buena presenciay facilidad de palabra
5. Nacionalidad
» Ser boliviano de nacimiento o naturalizado
Relaciones
» Internas, con el Oficial Mayor Administrativo Financiero Director de
Recaudaciones
» Externas, con instituciones privadas y oficiales y contribuyentes en
general con quienes el Municipio sostiene relaciones de cobro o les
presta sus servicios.
Funcién General
» Emitir el formulario de Pago de dinero efectivo y cheques que los
contribuyentes efectian por concepto de impuestos de bienes, tasas,
Alquileres por servicios retribuidos, contribuciones especiales y de
mejoras y otros, de acuerdo al programa de cobro de impuestos,

patentes, tasas, etc.
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Funciones Especificas

1.

Realizar, principalmente el cobro de impuestos de bienes, tasas, patentes
alquileres y otros ingresos municipales de acuerdo al plan de cobro del
Gobierno Municipal de Sorata

Realizar o sellar cada comprobante que sea utilizado para el cobro de
ingresos municipales

Preparar y entregar, el corte diario de las recaudaciones que cobre de los
contribuyentes, al Director de Recaudacion para su depésito al Banco.
Informar diariamente, en forma verbal o escrita, todas las novedades
ocurridas en el dia

Actualizar el sistema con datos de acuerdo a los emitidos por Ministerio de

Hacienda para el cobro correctos de ingresos Municipales

6.4.16 PORTERO DEL EDIFICIO DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE SORATA

Dependencia

» Oficial Mayor Administrativo Financiero
» Oficial Mayor Técnico
» Director de Recursos Humanos

Dependiente

» Ninguno

Coordinacioén

» Con los funcionarios del Municipio

Requisitos para el cargo

1. Experiencia

» Un afo de experiencia

2. Profesion

» Tener vencido la primaria

3. Especializacion
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» Ninguno
4. Aptitudes
» Buenas relaciones humanas
5. Nacionalidad
» Ser boliviano de nacimiento o naturalizado.
Funcién General
» Prestar Proteccion y mantenimiento de los ambientes dependientes del
Gobierno Municipal
Funciones Especificas
1. Realizar la proteccion permanente de todos los ambientes del municipio y
registros de todas las personas que ingresa a la misma.
2. Realizar el mantenimiento y limpieza continua de los ambientes y bienes
gue se encuentran en el Municipio
3. Reportar cualquier deterioro o mal funcionamiento que se detecte en los
ambientes del Municipio
4. Tener Inventario y velar de todos los bienes existente en el Gobierno
Municipal de Sorata

5. Informar inmediatamente de la perdida de algun bien del Municipio.

6.4.17 OFICIAL MAYOR TECNICO

Dependencia
» Honorable Alcalde Municipal
Dependientes
» Fiscal de obras y Supervisiéon
» Encargado de Ordenamiento Urbano y Catastro
» Encargado de Proyectos
Coordinacion
» Con los funcionarios del Municipio y personas del sector publico y

privado
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Requisitos para el cargo
1. Experiencia
» Tres afos de experiencia
2. Profesidn
» Titulo en Ingenieria civil y arquitecto
3. Especializacion
» Gestion Municipal
» Planificacion Participativa
» Elaboracién, seguimiento y evaluacion de proyectos de infraestructura
fisica- social
» Conocimiento de la Ley N° 1178 y Ley N° 2028 de Municipalidades
4. Aptitudes
» Habilidades para mantener relaciones publicas con los personeros de
instituciones publicas y privadas
» Habilidad para resolver problemas dentro el marco de la legalidad, la
prudencia y la practica
5. Nacionalidad
» Ser boliviano de nacimiento o naturalizado
Funcion General
» Realizar la planificacion, ejecucién y supervisién del Plan Operativo del
Gobierno Municipal, en el marco del Plan de Desarrollo Municipal y las
disposiciones legales en vigencia.
Funciones Especificas
1. Planificar, coordinar y dirigir la ejecucion del Plan Operativo Anual en el
marco del Plan de Desarrollo Municipal y una racional utilizacion de los
recursos materiales, financieros y humanos
2. Realizar la programacion Operativa Anual (POA) del Gobierno Municipal

de Sorata

101



3. Realizar el seguimiento y evaluacion de la ejecucion de los proyectos de
inversion en el marco del Plan Operativo Anual

4. Participar en los comités de seleccion de proveedores de servicios para la
ejecucion de proyectos de inversion por terceros

5. Supervisar la ejecucién de los proyectos de inversion por contratacion
directa del Gobierno Municipal de Sorata

6. Preparar y presentar informes que le sean requeridos por las autoridades
superiores, sobre asuntos bajo su competencia para mejorar la gestion
municipal

7. Desarrollar las bases técnicas, para formular proyectos integrales en
aqguellas zonas cuya calificacién en el cuadro de prioridades, sea de mayor
perspectiva socio-econémica.

8. Formular proyectos en concertacion con las comunidades solicitantes, a fin
de establecer los nexos de asistencia por parte de la Honorable Alcaldia y
la prestacion de servicios de autoayuda por parte de la comunidad.

9. Continuar con la elaboracién de proyectos de infraestructura econémica y
social, con la participacion, concertacion y compromiso de la comunidad
rural beneficiada.

10.Captar las necesidades y demandas, de los problemas y limitaciones de la
poblacién, mediante la generacibn de procesos de reflexion, de
motivacion, concertacién y compromiso al interior de la poblacién

11.Orientar y supervisar los mecanismos de acopio de informacion técnica,
estadistica social, econémica y financiera, a fin de establecer un banco de
datos que coadyuve al proceso de la planificacién

12.Evaluar las fases de ejecucién de los planes y proyectos aprobados,
estableciendo parametros y midiendo el avance de los resultados
alcanzados para fines de retroalimentacion, correcciones y los ajustes
necesarios.

13.Evaluar anualmente los resultados de la Programacion Operativa Anual

(POA) y proponer ajustes
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6.4.18 CHOFER DE VOLQUETA

Dependencia
» Oficial Mayor técnico
Dependientes
» Ninguno
Coordinacion
» Con la direccion técnica y representantes de comunidades
Requisitos para el Cargo.
1. Experiencia
» Tres afos de experiencia
2. Profesion
» Chofer con categoria “C”
3. Especializado
» Mecénica de vehiculos
» Electricidad de vehiculos
4. Aptitudes
» Conocer las rutas del Municipio y el Departamento
» Buenas relaciones humanas
» Tener buena salud y buena vista para conducir
5. Nacionalidad
» Ser boliviano de nacimiento o naturalizado
Funciones General
» Responsable de la conduccion y mantenimiento preventivo de las
volquetas al servicio del Gobierno Municipal
Funciones Especificas

1. Conducir en forma correcta y adecuada la volqueta asignado a su cuidado
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2. Trasladar al personal laboral hacia y desde diferentes lugares en las que
se ejecutan sus trabajos

3. Colaborar con el cargado y descargado de diversos materiales de
construccion solicitados por las comunidades.

4. Recoger y transportar todo tipo de material en desuso incluyendo
desechos sdlidos hacia los lugares posibles de disposicion final

5. Precautelar y responsabilizarse por todo el material que transporte,
previniendo de este modo de posibles deterioros o sustracciones.

6. Mantener en perfecto estado mecéanico y eléctrico, la volqueta a su
cuidado en prevision de viajes programados e intempestivos.

7. Informar sobre fallas de la unidad motorizada a su cargo, efectuando
reparaciones menores

8. Disponer de su mayor concentracion y responsabilidad para evitar
accidentes de transito.

9. Realizar otras tareas afines

6.4.19 TRACTORISTA (OPERADOR DE MAQUINARIA PESADA)

Dependencia

» Oficial Mayor Técnico
Dependientes

» Ninguno
Coordinacion

» Con los funcionarios de la institucién y representantes de comunidades
Requisitos para el Cargo.
1. Experiencia

» Tres afos de experiencia
2. Profesion

» Chofer con categoria “C”

3. Especializado
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» Mecanica de vehiculos
» Electricidad de vehiculos
4. Aptitudes
» Conocer las rutas del Municipio y el Departamento
» Buenas relaciones humanas
» Tener buena salud y buena vista para conducir
5. Nacionalidad
» Ser boliviano de nacimiento o naturalizado
Funciones General
» Responsable de la conduccion y mantenimiento de vehiculos pesados y
semipesados al servicio del Gobierno Municipal
Funciones Especificas
1. Conducir en forma correcta y adecuada el tractor asignado a su cuidado
2. Prestar servicios de limpieza y mantenimiento de caminos vecinales en
diferentes lugares en las que se ejecutan sus trabajos
3. Mantener en perfecto estado mecanico y eléctrico, el vehiculo a su
cuidado en prevision de viajes programados e intempestivos.
4. Informar sobre fallas de la unidad motorizada a su cargo, efectuando
reparaciones menores
5. Disponer de su mayor concentracion y responsabilidad para evitar
accidentes de transito.

6. Realizar otras tareas afines

6.4.20 RESPONSABLE DE OBRAS

Dependencia

» Oficial Mayor Técnico
Dependientes

» Ninguno

Coordinacioén
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» Con la direccién técnica y representantes de comunidades
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Requisitos para el Cargo.
1. Experiencia
» Tres afos de experiencia
2. Profesion
» Ingeniero Civil y Arquitecto
3. Especializado
» Elaboracion, seguimiento y evaluacién de proyectos
» Gestion Municipal
» Planificacion participativa
4. Aptitudes
» Habilidad para mantener relaciones publicas con los personeros de
instituciones publicas y privadas
» Habilidad para resolver problemas dentro el marco de la legalidad, la
prudencia y la practica
5. Nacionalidad
» Ser boliviano de nacimiento o naturalizado
Funcion General
» Desarrollar acciones de control y supervisién con respecto a la ejecucion
de obras, que se efectian por cuenta del Gobierno Municipal y/o
construcciones del sector privado.
Funciones Especificas
1. Realizar el seguimiento y control de las obras que se ejecutan en toda la
jurisdiccién del Municipio
2. Informar al Oficial Mayor Técnico de cualquier problema que surja en la
ejecucion de obras
3. Realizar una programacién semanal de sus actividades de control y

supervision
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Efectuar proyectos nuevos y estudios de reacondicionamiento Yy/o
remodelacion de parques, plazas y jardines en coordinacién con el Oficial
Mayor Técnico.

Realizar proyectos de nuevas instalaciones, ampliaciones y reformar
edificaciones de las oficinas municipales y de aquellas conclusiones
necesarias para dotar de dependencias a los organismos de la
Municipalidad, cuyo objetivo sea la prestacion de servicios publicos.
Supervisar la elaboracion de maquetas para ilustrar el aspecto que tendra
la construccion a realizar, en aquellos casos en que el proyecto asi lo
requeria

Controlar la elaboracion de los proyectos para garantizar que el estilo y el
tipo de construccion requerido, sea mantenido en todas sus fases

Revesar los proyectos terminados y determinar si en los mismos se
consideraron las normas pertinentes y todos los detalles necesarios para
Su ejecucién, antes de ser remitidos a la Direccion

Elaborar topologias que se apliqguen a las obras que se ejecutan mas

frecuentemente; con el fin de facilitar la realizacién de los proyectos

10.Elaborar, revisar y actualizar los pliegos de especificaciones técnicas y

proponerlos a la Oficializa Mayor Técnica a fin de que estos se adopten

como normas generales de la Municipalidad

11.Programar y supervisar la realizacion de la inspeccion de terrenos a ser

utilizados en los diferentes tipos de edificaciones y proyectos

12. Supervisar por que en la fase inicial de la elaboracion de los proyectos se

consideren béasicamente; la factibilidad de comunicaciones viales, de

conexiones sanitarias, eléctricas y la estabilidad de los terrenos

13. Ser responsable por el cumplimiento de los programas de trabajo asignado

a la division y por | establecimiento de controles durante la elaboracion de

los estudios
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14.Mantener estadisticas referentes a los proyectos arquitectonicos con el
objeto de obtener datos que permitan racionalizar en forma adecuada la
proyeccion de futuras obras

15.Recopilar y analizar informaciones con respecto a las caracteristicas de la
comunidad, elaborando recomendaciones para la solucion de sus
problemas

16.Estudiar y analizar en forma coordinada con el Oficial mayor Técnico, los
programas tentativos que la Oficial Mayor Administrativo, ha planificado
como actividades a ser realizadas por el responsable de obras

17.Elaborar peridodicamente informes sobre estudios y actividades asignadas
al responsable de obras

18.Mantener en las dependencias del responsable de obras un sistema
actualizado de plano teca de los proyectos elaborados tanto por el
responsable de obras como por empresas contratadas.

19.Velar por que se realice una adecuada dotaciéon de material y equipo
necesario para el desarrollo de las actividades del responsable de Obras

20.Delegar tareas y autoridad sobre su personal, conservando para si la
responsabilidad de rendir cuentas sobre los resultados obtenidos.

21.Formular el presupuesto de inversiones y funcionamiento de la Unidad, en
consulta con el Oficial Mayor Técnico

22.Ejecutar las demas funciones inherentes a cada Jefe de Division

6.4.21 SUPERVISION Y PROYECTOS

Dependencia

» Oficial Mayor Técnico
Dependientes

» Ninguno
Coordinacion
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» Con el Oficial Mayor Administrativo, Oficial Mayor Técnico Yy
representantes de comunidades
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Requisitos para el Cargo.

1. Experiencia

» Tres afos de experiencia

2. Profesion

>

Ing. Civil y Arquitecto

3. Especializado

>
>
>

Gestion Municipal
Elaboracion, seguimiento y evaluacion de proyectos

Planificacion participativa

4. Aptitudes

>

Mantener relaciones publicas con los personeros de instituciones
publicas y privadas

Buenas relaciones humanas

Habilidad para resolver problemas dentro el marco de la legalidad, la

prudencia y la practica

5. Nacionalidad

>

Ser boliviano de nacimiento o naturalizado

Funcién General

>

Organizar, dirigir, supervisar y coordinar los trabajos relacionados con el
estudio y la elaboracion de proyectos programados tales como:
regulacion de rios y riachuelos, control de cabeceras, alcantarillado
pluvial y sanitario, calculo estructural, instalaciones sanitarias y eléctricas
de construcciones municipales y otras obras civiles como ser: puentes,

caminos muros de contencion y otros.

Funciones Especificas

1. Elaborar, revisar y reactualizar las especificaciones técnicas aplicables a

los diversos tipos de proyectos para ser propuestas a la direccion, de
modo que sean adoptadas con caracter general para toda la
Municipalidad.
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Velar por que los proyectos sean elaborados de acuerdo a normas
adoptadas dentro de la practica de ingenieria

Solicitar al Oficial Mayor Técnico un geoldgico para la realizacion de
investigaciones de suelos y subsuelos, con el fin de determinar las
caracteristicas de los terrenos y obtener las bases necesarias para la
elaboracién de los proyectos

Supervisar por que en los proyectos a elaborase se contemplen los
antecedentes, calculos y todas aquellas otras justificaciones que permitan
una clara y facil interpretacion en la etapa de su ejecucion.

Revisar los proyectos terminados y determinar si en los mismos se
consideraron las normas pertinentes, antes de ser remitidas a la Division
Elaborar topologias que se apliquen a las obras que se ejecuten mas
frecuente, con el objeto de facilitar la realizacion de los proyectos

Ser responsable por el cumplimiento de los programas de trabajo
asignados a la Division y por el establecimiento de controles durante la
elaboracion de los estudios

Estudiar y analizar en forma coordinada con la Direccién de la cual
depende, los Programas tentativos que la Oficialia Mayor Técnico, ha
planificado como actividades a ser realizadas por el supervisor y proyectos
Elaborar periédicamente informe sobre estudios y actividades asignadas a

la supervision y proyectos

10.Mantener estadisticas referentes a los proyectos de ingenieria, con el

objeto de obtener datos que permitan racionalizar en forma adecuada la

proyeccién de futuras obras

11.Velar por que se realice una adecuada dotacién de material y equipo

necesario para el desarrollo de las actividades de supervisor y proyectos

12.Delegar tareas y autoridad sobre su personal, conservando para si la

responsabilidad de rendir cuentas sobre resultados obtenidos

13.Formular el presupuesto de inversiones y funcionamiento de la Unidad, en

consulta con el Departamento
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14.Ejecutar las demas funciones inherentes a cada Jefe de Division

6.4.22 FORESTACION Y MEDIO AMBIENTE

Dependencia
» Oficial Mayor Técnico
Dependientes
» Ninguno
Coordinacion
» Con los funcionarios de la institucion y personeros del sector publico y
privado
Requisitos para el Cargo.
1. Experiencia
» Tres afos de experiencia
2. Profesion
» Ing. Agronomo, Ambientalista y/o Civil
3. Especializado
» Manejo y preservacion del medio ambiente
» Forestacion de areas erosionadas
4. Aptitudes
» Seleccion de especies forestales que sean las mas adecuadas a las
condiciones climaticas y de suelo de la poblacidon a ser utilizados en los
programa de forestacion
5. Nacionalidad
» Ser boliviano de nacimiento o naturalizado
Funcion General
» El inventario de los parques, plazas, paseos, jardines municipales y los
recursos forestales de la jurisdiccion Municipal

Funciones Especificas
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9.

Dirigir y controlar la ejecucion de obras y el mantenimiento de la
ornamentacion, jardineria y arborizacién, en plazas, parques y jardines y
lugares de recreacion con el propoésito de obtener su embellecimiento
Participar en los estudios de construccion de parques, jardines, plazas y
paseos realizados por la divisibn de Estudios y Proyectos o por
consultores externos.

Participar en la elaboracion de normas sobre urbanizaciones y lote
amientos y particiones, asi como la participacion en los estudios de
recreacion de parques, jardines, plazas y paseos.

Coordinar actividades con el departamento para los trabajos relativos al
mantenimiento de mamposteria, instalaciones eléctricas, plomerias, etc.,
con el fin de conservar las obras realizadas en los parques, jardines y
plazas publicas

Crear y mantener viveros para el servicio de arborizacion y el
ajardinamiento de parques, bosques, jardines y plazas publicas.
Determinar y realizar la poda periodicamente de arboles por motivos de
sobrevivencia, embellecimiento y seguridad publica, asi como, ordenar la
realizacion de servicio de mantenimiento de césped y plantas
ornamentales en parques, jardines y plazas publicas.

Rehabilitacion de plazas y parques deteriorados de acuerdo a solicitudes
presentadas por las juntas vecinales y previa programacion de atencion
por la unidad

Confeccionar mapas basicos de forestacidbn y su correlacion con la
geologia de la poblacion

Determinar medidas de forestacion para el control de la erosion

10.Elaborar proyectos de forestacion para la conservacion de los suelos de la

jurisdiccion municipal

11.Establecer pautas de control para las actividades de forestacion

12.Definir obras de forestacion tipo para su aplicacion en las diferentes

cuencas hidrologicas de la Jurisdiccion municipal
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13. Establecer el diagnostico agroforestal en el Municipio de Sorata

6.4.23 MECANICO

Dependencia
» Oficial Mayor Técnico
Dependientes
» Soldador
» Auxiliar mecanico
Coordinacion
» Con la direccién técnica y representantes de comunidades
Requisitos para el Cargo.
1. Experiencia
» Tres afos de experiencia
2. Profesion
» Ingenieria Mecéanica
» Técnico medio y superior en la mecanica
3. Especializado
» Mecéanica de vehiculos
» Electricidad de vehiculos
4. Aptitudes
» Trabajar en grupos
» Buenas relaciones humanas
5. Nacionalidad
» Ser boliviano de nacimiento o naturalizado

Funcién General

» Es el responsable de la eficiencia y calidad de trabajo por el personal de

su unidad. De igual importancia es el desarrollo de su personal,

especialmente a través del entrenamiento en el trabajo, evaluaciones
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periédicas del personal y directrices y recomendaciones para el

entrenamiento forma. Deber ser técnicamente competente.

Funciones Especificas

1.

© N o O

Dirigir las operaciones de mantenimiento, reparacion y rehabilitacion de
todos los vehiculos y maquinarias de propiedad del Gobierno Municipal de
Sorata

Inspeccionar permanentemente la operacion de los vehiculos en la
jurisdicciéon municipal el buen uso de los vehiculos, correcta conduccion,
etc, reportando problemas potenciales o coordinados al mantenimiento
preventivo

Preservar las instalaciones, vehiculos, herramientas y equipos mediante
programas de mantenimiento de los bienes existentes y reposiciones
oportunos

Controlar el reemplazo de repuestos, asegurandose la real necesidad de
cambios de los mismos

Elaborar guias de reutilizacion de piezas (repuestos, etc.)

Controlar todas las tarjetas de trabajo

Evaluar y corregir los rendimientos de sus mecanicos auxiliares

Disefar los formatos de control de calidad que deben ser llenados por los
mecanicos del &rea respectiva que reparan los componentes
especializados

Promover e incentivar el desarrollo de todo el personal de su
departamento realizando periédicamente evaluaciones de su progreso y

rendimiento en el trabajo

10.Mantener un adecuado stock de repuestos que tengan una rotacion

minima aceptable en el afio

11.Buscar continuamente oportunidades de mejorar la eficiencia de las

operaciones

12.Elaborar presupuestos anuales de operacion y reparaciéon de equipos y

vehiculos y cumplir aceptablemente lo planificado
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13.Hacer cumplir todas las reglas y politicas del Gobierno Municipal
14.Remitir al Oficial Mayor Administrativo los reportes mensuales de
operacion y de control de inventario (reparacion y mantenimiento de

vehiculos asi como sobre el uso de repuestos, etc.)

6.4.24 AUXILIAR MECANICO

Dependencia
» Encargado de Mecénico
Dependientes
» Ninguno
Coordinacion
» Con los funcionarios de la institucion
Requisitos para el Cargo.
1. Experiencia
» Tres afos de experiencia
2. Profesion
» Auxiliar mecanica
» Chofer con categoria “C”
3. Especializado
» Mecanica de vehiculos
» Electricidad de vehiculos
4. Aptitudes
» Trabajo en grupos
» Buenas relaciones humanas
5. Nacionalidad
» Ser boliviano de nacimiento o naturalizado
Funcion General
» Esta posicion reporta directamente el supervisor respectivo. Es

responsable por la ejecucion acertada y eficiente de los trabajos a los
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asignados por su supervisor. También es responsable por la planificacion
de su trabajo, de acuerdo con las instrucciones recibidas de su
supervisor.
Funciones Especificas
1. Coordinar, Planificar y ejecutar los trabajos de reparacion, mantenimiento y
rehabilitacion de todos los vehiculos con los operadores y chéferes
2. Mantener informado a sus superiores y operadores sobre el progreso de
reparacion, mantenimiento y rehabilitacion de vehiculos en el taller.
3. Mantener limpio y ordenado su sitio de trabajo de reparacién y
mantenimiento preventivo de los vehiculos
4. Terminar los trabajos asignados de reparacion y mantenimiento de
vehiculos a su persona dentro del tiempo y fecha estimado
5. Conservar en buen estado todos los instrumentos y equipos bajo su
control
6. Mantener buenas comunicaciones con sus superiores e inferiores del taller
de mecanica y operadores
7. Verificar periédicamente el estado de las herramientas de medicidn,
instrumentos y equipos, etc., para asegurarse de su exactitud y
confiabilidad
8. Saber elaborar eficientemente los pedidos de herramientas, repuestos,
instrumentos y equipos para su reparacion y mantenimiento de vehiculos
9. Usar un buen criterio de manejo y proteccion de las partes al desarmar
cualquier componente de maquina
10.Preparar buenos informes sobre la reparacion, mantenimiento y
rehabilitacion de vehiculos, asi como el uso de herramientas,
instrumentos, equipos y repuestos y piezas.
11.Mantener en buenas condiciones de uso las herramientas de mano,
instrumentos y equipos de reparacién y mantenimiento de vehiculos
12.Asistir a las reuniones de entrenamiento para mejorar sus conocimientos y

destrezas sobre la reparacién y mantenimiento de vehiculos
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13.Actualizar sus conocimientos mediante la participacion de talleres, cursos
y seminarios

14.Mantener buenas relaciones con todo el personal de operacion y mecanica

15.Dar buen mantenimiento a sus uniformes y zapatos de trabajo

16.Mantener buenos habitos en el trabajo

17.Saber usar correctamente todas las herramientas especializadas de
servicio

18.Conocer todos los sistemas de operacion y funcionamiento de los
sistemas

19.Saber elaborar buenos pedidos de repuestos usando los manuales de

partes

6.4.25 ADMINISTRADOR DEL HOSPITAL

Dependencia
» Oficial Mayor Administrativo
Dependientes
» Farmacia, Cocina, Limpieza y Ambulancia
Coordinacion
» Con los funcionarios de la institucién, asi como con los personeros del
sector publico y privado
Requisitos para el Cargo.
1. Experiencia
» Tres afos de experiencia
2. Profesion
» Técnico Medio en Administracién de Empresas
» Lic. en Administracién de Empresas
3. Especializado
» Administracion publica y salud
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4. Aptitudes
» Habilidades para resolver problemas dentro el marco de la legalidad, la
prudencia y la practica
» Mantener relaciones publicas con los personeros de instituciones
publicas y privadas
5. Nacionalidad
» Ser boliviano de nacimiento o naturalizado
Funcién General
» Responsabilizarse sobre el manejo administrativo del hospital y postas
sanitarias de salud
Funciones Especificas
1. Planificar, organizar y dirigir y controlar las actividades administrativas del
Hospital
2. Ejecutar y controlar el cumplimiento de normas y procedimientos
administrativos en salud publica
3. Realizar el seguimiento y evaluacion del personal paramédico durante la
gestion administrativa
4. Realizar la compra de insumos de limpieza, reactivos de laboratorio y
medicamentos
5. Adquirir muebles y enseres, equipos de oficina para el hospital y postas
sanitarias de salud
6. Elaborar informes mensuales sobre las actividades del hospital y del
SUMI
7. Elaborar el cronograma de reparacién y mantenimiento de los activos fijos
del hospital y postas de salud
8. Elaborar en coordinacion con el Honorable Alcalde Municipal el
Programa Operativo Anual de salud
9. Supervisar y controlar al personal del hospital y unidades dependientes y

postas de salud
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10. Control de personal del hospital

11.Actualizacion de precios de farmacia y servicios del hospital

12.Realizar historias clinicas del hospital

13.Velar por la organizacién administrativa del hospital

14.Elaborar informes de gestion y avance del POA

15.Coordinar con SEDES y otras instancias para el apoyo en salud
16.Gestionar proyectos de apoyo en salud integral

17.Ejecutar las resoluciones y disposiciones emanadas por superiores
18.Manejar sistemas de archivos del hospital

19. Presentar solicitudes de desembolso SUMI e informe del POA ala HAM
20.Cuidar los bienes fisicos a su responsabilidad y los del establecimiento de

salud en horas de trabajo

6.4.26 CHOFER DE AMBULANCIA

Dependencia

» Administrador del Hospital
Dependientes

» Ninguno
Coordinacion

» Con los funcionarios del hospital y representantes de comunidades
Requisitos para el Cargo.
1. Experiencia

» Tres afos de experiencia
2. Profesion

» Chofer con categoria “C”
3. Especializado

» Mecanica de vehiculos

» Electricidad de vehiculos
4. Aptitudes
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» Conocer las rutas del Municipio y el Departamento
» Buenas relaciones humanas

» Tener buena salud y buena vista para conducir

5. Nacionalidad

> Ser boliviano de nacimiento o naturalizado

Funciones General

» Responsable de la conduccion y mantenimiento preventivo de las

ambulancias al servicio del Hospital

Funciones Especificas

1.

Conducir en forma correcta y adecuada la ambulancia asignada a su
cuidado

Realizar la limpieza, mantenimiento y cuidado de los motorizados a su
cargo

Colaborar con el traslado de pacientes y personal paramédico hacia y
desde diferentes lugares en las que se ejecutan las campafas de salud
Realizar actividades de mensajeria

Presentar informes a la administracion sobre las necesidades de
reparacion y mantenimiento del motorizado

Participar en las campafas de salud

Recoger y transportar todo tipo de medicamentos e insumos y equipos de
salud hacia y desde diferentes lugares en las que se ejecutan las
camparfas de salud.

Mantener en perfecto estado mecéanico y eléctrico, la ambulancia a su
cuidado en prevision de viajes programados e intempestivos.

Informar sobre fallas de la unidad motorizada a su cargo, efectuando

reparaciones menores

10.Disponer de su mayor concentracion y responsabilidad para evitar

accidentes de transito.
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6.4.27 COCINERA DEL HOSPITAL

Dependencia
» Administrador del Hospital
Dependientes
» Ninguno
Coordinacion
» Con los funcionarios del hospital
Requisitos para el Cargo.
1. Experiencia
» Uno o dos afos de experiencia en la cocina
2. Profesion
» Bachiller en humanidades
3. Especializado
» En cocina nacional e internacional
4. Aptitudes
» Honestidad y responsabilidad
» Buenas relaciones humanas
5. Nacionalidad
» Ser boliviano de nacimiento o naturalizado
Funciones General
» Preparaciéon de alimentos para todo el personal del hospital y pacientes
internados
Funciones Especificas
1. Realizar compras de viveres para la preparacion de alimentos en
coordinacion con la administracion del hospital
2. Preparar y elaborar alimentos para los pacientes de acuerdo a

especificaciones medicas
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3. Mantener limpieza en la preparacion y elaboracion de alimentos para los

pacientes

4. Atender y distribuir los alimentos a los pacientes internados en el hospital

Informar sobre los trabajos realizados en la cocina al administrador del

hospital

6. Precautelar los bienes fisicos a su responsabilidad incluyendo los del

establecimiento de salud durante la hora laboral

7. Solicitar la compra de viveres e insumos en forma semanal para la

preparacion y elaboracion de alimentos

8. Informar a la administraciéon las necesidades de mantenimiento de la

cocina y utensilios de cocina a su cargo.

6.4.28 RESPONSABLE DE LIMPIEZA

Dependencia

» Administrador del Hospital
Dependientes

» Ninguno
Coordinacion

» Con los funcionarios del hospital
Requisitos para el Cargo.
1. Experiencia

» Uno y dos afios de experiencia en la cocina
2. Profesion

» Bachiller en humanidades
3. Especializado

» Enlalimpieza de salas, oficinas y el lavado de ropas
4. Aptitudes

» Honestidad y responsabilidad

» Predisposicion para trabajar bajo presion
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> Buenas relaciones humanas
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5. Nacionalidad
» Ser boliviano de nacimiento o naturalizado
Funciones General
» Realizar la limpieza general del Hospital
Funciones Especificas
1. Realizar el lavado de ropas de las parteras y otros
2. Mantener limpieza las salas y los mobiliarios del hospital
3. Realizar la limpieza después de las consultas medicas y a requerimiento
del medico
4. Solicitar material y equipo de limpieza a la administracion
5. Precautelar los bienes fisicos del establecimiento durante la hora laboral
6. Elaborary presentar informes a la administracion sobre el mantenimiento y
reparacion de bienes fisicos del hospital
7. Cumplir con otras funciones emergentes del cargo que le sea asignado por

instancias superiores

6.4.29 RESPONSABLE DE FARMACIA

Dependencia
» Administrador del Hospital
Dependientes
» Ninguno
Coordinacion
» Con los funcionarios del hospital
Requisitos para el Cargo.
1. Experiencia
» Uno y dos afios de experiencia en atencion de farmacia y/o trabajos en
areas de salud

2. Profesion
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» Farmacéutico
3. Especializado

» Atencion de farmacia
4. Aptitudes

» Honestidad y responsabilidad

» Buen trato al cliente

» Buenas relaciones humanas
5. Nacionalidad

» Ser boliviano de nacimiento o naturalizado
Funciones Generales

» Responsable de la venta de medicamentos en farmacia del hospital
Funciones Especificas

1. Realizar la compra de medicamentos con fondo rotatorio y del SUMI de

acuerdo a disposiciones superiores
Elaborar y presentar informes periédicos a la administracion del hospital
Elaborar y actualizar Kardex de existencia de medicamentos

Elaborar informes mensuales del movimiento de medicamentos e insumos

a k~ w0

Precautelar los bienes fisicos a su responsabilidad incluyendo los del

establecimiento de salud durante la hora laboral

6. Elaborar y presentar informes a la administracién sobre las necesidades
gue se presentan en la farmacia.

7. Realizar otras funciones emergentes del cargo que le sea asignadas por

instancias superiores

6.4.30 AGENTE CANTONAL

Dependencia
» Concejo Municipal de Sorata
Dependientes

» En relacion directa con Oficialias Mayores, secretaria, etc.
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Coordinacion

» Internay externa: Sector publico y privado

Requisitos para el Cargo

» Ninguno- por ser cargo reconocido como politico

Funcién general

» Trabajo que involucra decisién y ejecucion de la politica municipal, de

dedicacion exclusiva y no puede ejercer ninguna otra actividad. Requiere
de mucha iniciativa y de amplios conocimientos de la administracion
municipal. Debe velar y representar la Autonomia en el Gobierno

Municipal.

Funciones Especificas

1.

Coordinar con el Alcalde Municipal, con otros agentes cantdnales y con
otras autoridades e instituciones que actien en el cantén para la
programacién, organizacion, ejecucion y control de proyectos Yy/o
programas

Ejercer las funciones delegadas por el Concejo Municipal de Sorata a nivel
del cantén

Cumplir y hacer cumplir las Ordenanzas, Resoluciones, Convenios y
reglamentos Municipales

Participar en la elaboracion del Plan de Desarrollo Municipal y su
Programa Operativo Anual, incorporando los programas y proyectos
inherentes a su cantén

Canalizar y conocer las demandas de las Organizaciones Territoriales de
Base conforme a los derechos y obligaciones que les confiere la Ley
Realizar el seguimiento y evaluacion de la ejecucion de los proyectos de
inversion en el marco del Plan Operativo Anual del Municipio

Participar en las sesiones del Concejo Municipal con derecho a voz en

los asuntos de interés de su Canton
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8. Preparar y presentar informes al Concejo Municipal sobre las actividades

realizadas durante el ejercicio de sus funciones como agente cantonal.
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7.1

CAPITULO VII
CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

CONCLUSIONES

Los funcionarios del Gobierno Municipal de Sorata desconocen las
normas bésicas de organizacion administrativa que rigen las instituciones
publicas del Estado, lo que evidencia la inobservancia de la Ley 1178
gue obliga a todas las entidades publicas a implementar las normas de
organizacién administrativa. Se debe sefalar que las normas basicas de
organizacién administrativa, tienen el propdsito de evitar la duplicacion y
dispersion de funciones, asi como optimizar la comunicacion, la
coordinacion y el logro de los objetivos. Esta inobservancia dificulta el
buen desempefio de los funcionarios del Municipio, cuyas consecuencias

no solo afectan a la gestion municipal, sino a la poblacién en su conjunto.

El Gobierno Municipal de Sorata no ha implementado la totalidad de
sistemas y subsistemas que establece la Ley 1178, dentro de ellas el
Sistema de Organizacion Administrativa, lo que constituye una falencia
de caracter legal y técnica, dificultando la consecucién de los objetivos,
metas, y fines de la entidad en términos de eficiencia, eficacia,
economia, transparencia y licitud en la gestion municipal y en el manejo

de los recursos publicos.

Las razones de la no aplicacion del Sistema de Organizacién
Administrativa, son la presencia constantes cambios de las autoridades
cada 6 meses, la parcializacion por parte de la poblaciéon con las
autoridades que les otorgan privilegios, ademas de la falta de
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preocupacion de las autoridades al considerar que estos aspectos no son
importantes.

El Gobierno Municipal de Sorata no ha establecido formalmente los
deberes y funciones de las dependencias, autoridades y funcionarios de
la institucién, habiéndose establecido que carece de un Manual de
Funciones que oriente el trabajo de los funcionarios en sujecion a las
normas vigentes; lo que plantea la necesidad de elaborar este
instrumento de gestion como medio para mejorar el desempefio de los
funcionarios acorde a lo que establecen las disposiciones legales
vigentes y atender en forma satisfactoria las demandas de la poblacion.

Al no estar claramente definidas las funciones y atribuciones de las
dependencias, autoridades y funcionarios del Municipio de Sorata, se
produce sobreposicion o duplicidad de funciones, y en otros casos la
adopcion de atribuciones que no les corresponde a los funcionarios, lo
qgue perjudica el buen desempefio de la gestion municipal con perjuicio

para la poblacién.

Los resultados de la investigacion permiten establecer que el municipio
de Sorata no sélo carece de un manual de funciones, sino que el Alcalde
tampoco se preocupa por orientar a sus funcionarios, con relacion a las
funciones que deben desempefar. Sin embargo, para superar esta
deficiencia, los funcionarios del municipio se han capacitado en
seminarios con presencia de instructores de la Contraloria General y en
cursos organizados por el CENCAP (durante una semana, agosto 2009).
Estas acciones fueron desarrolladas por iniciativa del Oficial Mayor,
quien ademas, se preocup6® por brindar orientacion personal a los

funcionarios para el cumplimiento de sus obligaciones.
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7.2

Habiéndose demostrado la carencia de la definicibn de funciones y
atribuciones de los funcionarios del Gobierno Municipal de Sorata, y la
ausencia de un Manual de Funciones como parte de la implementacion
del Sistema de Organizacion Administrativa, el presente trabajo concluye
con el disefio de un Manual y Organizacion de Funciones para el
Municipio de Sorata, donde se establecen las lineas de autoridad y
dependencia, las atribuciones y requisitos para ocupar cada cargo, con lo
que se pretende mejorar el desempefio de los funcionarios en estricto

apego a las disposiciones legales que rigen la administracion publica.

RECOMENDACIONES

Es necesario que las autoridades del Municipio de Sorata, y en particular
el Alcalde, muestre una mayor preocupacion por la implementacion de
cada uno de los sistemas y subsistemas establecidos en la Ley 1178,
que son de cumplimiento obligatorio, de manera que la gestion municipal

responda a las demandas y expectativas de la poblacién.

El manual y organizacién de funciones propuesto, debe ser revisado,
mejorado y actualizado constantemente por las autoridades del Municipio
de Sorata, adecuandolo a los cambios de caracter legal o institucional
gue se pudieran presentar en el futuro, de manera que la actuacion y
desempefio de los funcionarios no se rija por la discrecionalidad o

arbitrariedad, sino en estricto apego a las normas vigentes para el sector.

Es necesario que las autoridades del Municipio de Sorata deban
propiciar eventos de capacitacion permanentes para sus funcionarios,
sobre todo en relacion con los sistemas de administracion publica,
gestion municipal y otros que permitan un mayor conocimiento de las

normas y un mejor desempefio en sus funciones.
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ANEXO N° 1

ORGANIGRAMA DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE SORATA- 2010

CONCEJO

SECRETARIA DE

CONCEJO MUNICIPAL

ALCALDE MUNICIPAL

ASESOR LEGAL

AGENTE
CANTONAL
CHLICHLII AYA

AGENTE
CANTONAL
Mil I IPAYA

PORTERO
MUNICIPAL

ASESOR LEGAL AUDITOR
INTERNO
SECRETARIA DE
DESPACHO
[
DIRECCION ADM. DIRECCION AREA
FINANCIERA TECNICA
FISCAL DE OBRAS Y ENCARGADO AREA
CONTABILIDAD Y ENCARGADA DE ENC. DE RECURSOS SUPERVISION AGROPECUARIA
PRESUPUESTO RECAUDACIONES HUMANOS
INTENDENTE
MUNICIPAL ENC. DE ENCARGADO DE
AUXILIAR AUXILIAR RESP. AREA ENC. DEF, DE LA ORDENAMIENTO PROYECTOS
ADMINISTRATIVO JURIDICO TURISTICA NIREZ Y | URBANO Y CATASTRO
ANOI FQCFENCIA
GENDARME -
CHOFER 1 LMPIEZA 1 1 TECNICO 1 TECNICO 2
CAMIONETA — INGENIERO CIVIL
ADQUISICION DE . —| LIMPIEZA 2
BIENES GENDARME
| L_weezas | 2
LIMPIEZA 3 3
- VOLQUETA1 TOPOGRAFO ENC. DE SERVICIOS
EL\ICT-I/\*/LMAFCIEN Y BASICOS Y AGUA
CTIVOS FNOS CHOFER —| LIMPIEZA 4 | POTARI F
VOLQUETA 2 —
—|  LIMPIEZA 5
ENCARGADO DE JARDINERO AREAS
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ANEXO N° 2
ENTREVISTA ESTRUCTURADA DIRIGIDA A AUTORIDADES Y
FUNCIONARIOS DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE SORATA

ENCUESTA DIRIGIDA A LAS AUTORIDADES MUNICIPALES Y FUNCIONARIOS DEL
MUNIPIO DE SORATA

FORMACION PROFESIONAL :

CARGO QUE DESEMPERA

RESPONDA A LAS SIGUIENTES PREGUNTAS O MARQUE CON UNA "X" DONDE
CORRESPONDA

1. ¢Ud. conoce las normas Basicas de Organizacién Administrativa, por las que se rigen
instituciones publicas del Estado
a) Si ¢,Cuales son?

las

b) Relativamente
¢c) No

2. ¢En qué medida el Municipio de Sorata ha aplicado los sistemas y subsistemas

establecidos en la Ley 1178 para mejorar su gestion municipal?
a) Todos los sistemas

b) Algunos sistemas

¢) Ningun sistema

3. ¢ El Municipio de Sorata ha aplicado el Sistema de Organizacion Administrativa conforme a

laLey 1178?
a) Si
b) No

4. Si su respuesta anterior es NO, ¢por qué cree que no se ha aplicado el Sistema
Organizacién Administrativa en el Municipio de Sorata?

de
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10.

¢El Gobierno Municipal de Sorata tiene establecidos los deberes y funciones de las
autoridades, funcionarios y personal administrativo?

a) Si

b) Parcialmente

c) No

¢El Gobierno Municipal de Sorata cuenta con un manual de organizacién y funciones para
los funcionarios?

a) Si

b) No

¢El Alcalde y el Concejo Municipal, se preocupan por brindar orientacion para que el
personal cumpla con las normas, manual de funciones y reglamento interno?

a) Si

b) Aveces

¢c) No

Segun su criterio, ¢,qué instancias o niveles fiscalizan la gestién administrativa y el manejo
de los recursos y bienes del Municipio?

En su opinién, ¢Cuales son los problemas o dificultades que afronta la gestion
administrativa y financiera del Municipio de Sorata?

¢, Qué sugerencias puede proporcionar para mejorar la gestiéon administrativa del Municipio
de Sorata?

iGRACIAS POR SU COLABORACION!
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