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CAPITULO |

PERFIL DEL TRABAJO

1.1 ANTECEDENTES

Las Fuerzas Armadas de la Nacion, ademas de sus funciones castrenses
especificas, como parte del Ministerio de Defensa Nacional, tiene la funcién
importante de promover y coadyuvar el desarrollo integral del pais, para cuyo
cumplimiento, estan facultadas para suscribir Convenios y Contratos con
entidades publicas y privadas para la ejecucion de Proyectos de desarrollo integral

del pais y/o para implementar proyectos bajo su conduccion directa.

Para operativizar este compromiso, las Fuerzas Armadas necesitaban de
un organismo técnico administrativo con las condiciones necesarias para el

cumplimiento de esta funcion importante y requerida con urgencia en el pais.

En este sentido, se crea la CORPORACION DE LAS FUERZAS ARMADAS
PARA EL DESARROLLO NACIONAL (COFADENA) como institucion publica,
dependiente del Ministerio de Defensa Nacional, con personeria juridica y
autonomia administrativa segun D.S. 10576 de 10 de noviembre de 1972. En la
actualidad esta amparada por el Art. 208 de la Constitucién Politica de Estado, Art.
42 de la Ley de Organizacion del Poder Ejecutivo (LOPE) de 19 de marzo de 2003
y Art. 23 de la Ley Orgénica de las Fuerzas Armadas (LOFA) de 30 de diciembre
de 1992.

El convenio suscrito entre COFADENA y la UMSA firmado el 25 de mayo
del 2004 para la realizacion de un Plan de Cooperacion Interinstitucional de
conveniencia mutua, en temas de interés y beneficios, posibilita a los estudiantes

de la Carrera de Administracion de Empresas realizar estudios en la modalidad de
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TRABAJO DIRIGIDO para graduacion, y a COFADENA contar con estudios y

propuestas que optimicen su funcionamiento.

El TRABAJO DIRIGIDO es una modalidad de graduaciéon a nivel de
Licenciatura que consiste en la realizacion de un “Trabajo de Consultoria” en una
determinada organizacion publica o privada con personeria juridica, supervisado,
orientado y evaluado por un tutor académico y por un responsable de la

organizacion beneficiaria.

El Trabajo Dirigido, es un trabajo profesional, que surge a demanda de una
institucién, que consiste en realizar diagnésticos, generales o especificos,
propuestas de solucion a problemas ya identificados, consistentes en propuestas
sobre politicas, estrategias institucionales o sectoriales, disefio de procesos,
elaboracion de normas, reglamentos, manuales e instrumentos y otros similares,

y/o procesos de implantacion iniciales, parciales o totales.

1.2 DEMANDA ORGANIZACIONAL

La Ley N° 1178 (SAFCO), establece un conjunto de sistemas para lograr
mayor eficiencia, eficacia y transparencia en el manejo de los recursos publicos,

para desarrollar la capacidad administrativa o gerencial.

Su implantacion y funcionamiento efectivo constituye un proceso orientado
a mejorar la respuesta de las entidades publicas frente a las necesidades de la
sociedad, simplificando, agilizando y haciendo mas transparentes sus

operaciones.

En este sentido, y con el objeto de mejorar el funcionamiento del Sistema
de Organizacion Administrativa en COFADENA, la demanda organizacional es la

siguiente:
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- Revision y actualizacion del Estatuto Organico

- Redisefio del Organigrama de COFADENA

- Reuvision y actualizacion del Reglamento Especifico del SOA

- Revision y adecuacion del Manual de Organizacion y Funciones

- Revision y adecuacion del Manual de Procesos y Procedimientos

1.3 OBJETIVOS Y ALCANCES

Estos se presentan de acuerdo a los requerimientos establecidos por

COFADENA. El objetivo general es el siguiente:
“Actualizar el estatuto organico, el reglamento especifico, el manual de
organizacién y funciones, el manual de procesos y procedimientos, y redisefiar la

estructura organizacional”.

En base al objetivo general se establecen los siguientes objetivos

especificos:
CUADRO N° 1
OBJETIVOS ESPECIFICOS / ALCANCES
OBJETIVOS ESPECIFICOS ALCANCE
Actualizar el Estatuto Orgénico - Revision del estatuto organico proporcionado.

- Adecuacion a la realidad en que funciona
COFADENA.

Redisefar la  estructura  organizacional | - Revision de la estructura organizacional actual.
(Organigrama). - Disefio del Organigrama de acuerdo a las

nuevas necesidades de la Institucion.

Actualizar el Reglamento Especifico del SOA. - Revision del Reglamento Especifico actual.

- Adecuacion a las nuevas necesidades

organizacionales.
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OBJETIVOS ESPECIFICOS ALCANCE

Actualizar el Manual de Organizacion Yy |- Revisiobn del Manual de Organizacién vy
Funciones. Funciones en vigencia.
- Adecuacién del Manual de Organizacion y

Funciones a las exigencias administrativas.

Actualizar el Manual de Procesos y|- Revision del Manual de Procesos vy
Procedimientos Procedimientos en vigencia.
- Adecuacion del Manual de Procesos Yy

Procedimientos a las exigencias administrativas.

1.4 PRODUCTOS ESPECIFICOS

Los instrumentos, resultado del Trabajo Dirigido y formalizados

documentalmente, son:

- Estatuto Organico

- Estructura Organizacional

- Reglamento Especifico del SOA

- Manual de Organizacion y Funciones
- Manual de Procesos y Procedimientos

1.5 METODOLOGIA

Para el presente trabajo de investigacion se ha utilizado el método Analitico.
Con este tipo de estudio se busca especificar las propiedades, caracteristicas y los

perfiles importantes, de cualquier actividad que se someta a un analisis.

La clase de investigacion que se ha utilizado es la Descriptiva: que
describe, analiza, compara y evalla los hechos y fendmenos de investigacion

dentro de la unidad o sujeto de investigacion.
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Esta técnica posibilita obtener informacién para el disefio de esquemas,
modelos de cambio en la Institucion (COFADENA). Se caracteriza porque solo

describe y porque sugiere esquemas o modelos de cambio.

Entre las técnicas de investigacion que se han empleado en el proceso de

diagnéstico, son:

- La técnica de la entrevista que consiste en la obtencién de datos de

informacion, mediante el contacto personal con la fuente (persona).

- Latécnica de la encuesta consiste en la captacion consciente, planeada y
registrada en cuestionarios, de los hechos, opiniones, juicios, motivaciones,

situaciones, etc. obtenidas en las respuestas al cuestionario.

- La observaciéon de campo es aquella que se ejecuta en el lugar mismo de
los hechos, y esta destinada a la obtencion de datos e informacion

pertinentes a los objetivos de un estudio.



ESTUDIO Y PROPUESTA DEL SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

CAPITULO I

REFERENCIAS CONCEPTUALES

2.1 INTRODUCCION

Con el fin de contextualizar los conceptos fundamentales referidos al

presente Trabajo Dirigido, se ha realizado una investigacion bibliografica en

fuentes actualizadas disponibles.

CUADRO N° 2

RELACION DE LAS REFERENCIAS CONCEPTUALES Y JUSTIFICACION
CON LOS OBJETIVOS ESPECIFICOS

OBJETIVOS ESPECIFICOS

REFERENCIAS
CONCEPTUALES

JUSTIFICACION

Actualizar el Estatuto Orgénico
de COFADENA

Administracion
Organizacion
Planificacién
Direccion
Operacion

Control

Es necesario conocer estos
elementos para la elaboracién

del estatuto orgénico.

estructura
organizacional de COFADENA

Redisefiar la

Gestion Puablica
Estructura Organizacional
Organigrama

Micro y Macro Organigrama

Para informar a los servidores
publicos de la Corporacion
sobre su posicion y relacién con

el resto de la misma.

Actualizar el
Especifico del SOA

Reglamento

La Ley SAFCO

sistema

como

Reglamento Especifico
Gestion publica
Sistema de Organizacion

Administrativa

Por ser el instrumento que

representa el conjunto de
normas propias de la Institucion
y garantizar el funcionamiento
del Sistema de Organizacion

Administrativa.
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OBJETIVOS ESPECIFICOS REFERENCIAS JUSTIFICACION
CONCEPTUALES
Actualizar el Manual de|e Sistema de Organizacion|Para formalizar los objetivos,
Organizacién y Funciones Administrativa las funciones, el ambito de
¢ Obijetivos Institucionales competencia, la jerarquia, las
¢ Nivel de Jerarquia relaciones de coordinacion vy
¢+ Organigrama comunicacion de la

¢ Manuales de Organizacion | Corporacion.

y Funciones

Actualizar el Manual de|e Sistema de Organizacion |Para reflejar en forma metodica

Procesos y Procedimientos Administrativa las operaciones y las tareas
¢ Manuales de procesos y|que deben seguirse para la
procedimientos ejecucion de los procesos de la

¢ Diagramas de flujo Institucion.

¢ Comunicacion

2.2  ADMINISTRACION

“Consiste en orientar, dirigir y controlar los esfuerzos de un grupo de
individuos para lograr un objetivo comun, basicamente es la coordinacion de

actividades grupales”.

En toda organizacion es importante la administracion pues la misma orienta,
dirige y controla los esfuerzos de todos los funcionarios para lograr de manera
optima los objetivos de la organizacién, con el minimo de los recursos, esfuerzos e

interferencia con otras actividades de la entidad.

La Administracion es el componente basico de cualquier organizacion o
grupo, desde la mas pequeiia, como por ejemplo la familia, hasta las
organizaciones grandes y con jerarquia como COFADENA que desarrolla una

administracion sistematica e interdependiente entre sus diferentes Direcciones,

! Chiavenato, Idalberto: “Introduccion a la Teoria General de la Administracion «, Edit. McGraw-Hill,
Colombia 1999, P4g. 206
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Empresas y Unidades Productivas que requieren de actualizacion constante de

sus instrumentos normativos con el esfuerzo de los servidores publicos.

2.3 ORGANIZACION

“Organizacion es agrupar las actividades necesarias para alcanzar
ciertos objetivos, asignar a cada grupo una jefatura con la autoridad
necesaria para supervisarlo y coordinar toda la estructura de la institucion

tanto horizontal como verticalmente”.?

COFADENA es una institucion publica que contribuye al desarrollo del pais,
razén por la cual, capacita y emplea los recursos humanos apropiados. Toda
organizacién se estructura con el fin de alcanzar sus obijetivos, y busca que su

estructura organizacional minimice los esfuerzos y maximice el rendimiento.

Una organizacion formal: “Es la organizacion planeada, formalizada
oficialmente, aprobada por la direccién y explicada a todos a través de
manuales de organizacion de descriptor de puestos, de organigramas, de

reglas y procesos”.®

COFADENA en oficina central, tiene una organizacién formal de tipo lineal
funcional, que presenta una estructura piramidal, autoridad Unica, lineas formales
de comunicacion y centralizacion de decisiones. Asimismo, desde su creacion
cuenta con su Ley Organica siendo una organizacién debidamente planeada y

oficialmente establecida.

2 Sandy Rubin De Celis, Franklin: “Gestion Publica Descentralizada en Bolivia”, Edit. FCEF-UMSA 2002,
Pég. 75

% Koontz Harold-Weihrich Heinz:” Administracion una Perspectiva Global”, Edit. McGraw Hill, México
1994, Pag. 245
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Una organizacion informal: “Es la que emerge espontanea y
naturalmente entre las personas que ocupan posiciones en la organizacion
formal a partir de las relaciones que establecen entre si como ocupantes de

los cargos”.*

Si bien COFADENA, en oficina central, esta constituida como una
organizacion formal, dentro de ella también existe la organizacion informal, que

surge de las relaciones entre los funcionarios intra e inter Direcciones.

2.4 PLANIFICACION

“Planificacion es aquel proceso consciente, racionalizador y organico
mediante el cual se predetermina con precision el conjunto de fines (mision,
objetivos y metas) definidos por el Estado para ser alcanzados en un periodo
de tiempo (largo, mediano y a corto plazo) mediante la utilizacién de medios

disponibles y acciones para alcanzarlos (estrategias y tacticas)”.”

La Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE) de COFADENA define los procesos y
metodologias de la planificacion para que esta sea flexible participativa y eficiente
en el logro de los objetivos.

Un objetivo nunca existe; es un estado que se busca y no un estado que se
posee. Entonces, es un enunciado escrito de los resultados que se pretenden
alcanzar en un periodo determinado, estos deben ir concatenados con las metas

personales para conseguir llegar lo que se persigue.

Para llegar a un objetivo se necesita la utilizacion de medios y estos seran las
estrategias referidas a la institucion como un todo, y a las tacticas que cada

Direccion o Unidad de COFADENA pueda sugerir entorno a la estrategia general.

4 Obra citada (3), Pag. 142
® Obra citada (2), Pag. 229
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2.5 DIRECCION

“La direccion cierra la brecha entre (por una parte) los planes I6gicos
y cuidadosamente considerados, estructuras organizacionales claramente
disefiadas, buenos programas de administracion de personal y eficientes
técnicas de control y (por otra parte) la necesidad de que el personal
entienda, esté motivado y contribuya con todo lo que pueda a las metas

departamentales y de la empresa” °

La adecuada direccion en COFADENA es fundamental para una eficaz
administracion en la toma de decisiones, desarrollo de procesos y actividades,
rendimiento eficiente del personal de la organizacién. Es, entonces, poner en

marcha las actividades y ejecutarlas; es dinamizar a la organizacion.

La direccion es la funcién administrativa que se refiere a las relaciones
interpersonales de los servidores publicos y sus respectivos subordinados en
todos los niveles de la organizacion, ya que implica orientacién, asistencia en la

ejecucion, comunicacién y motivacion para el logro de los objetivos determinados.

2.6 OPERACION

“Es un conjunto de tareas establecidas de manera sistematica, para el

logro de los objetivos de una area o unidad”.’

La sistematizacion de los procesos y operaciones que desarrolla
COFADENA en oficina central, es una condicién ineludible para alcanzar los
objetivos de la Institucion. Se ejecutaran las tareas desarrollando los programas y

aplicando las técnicas.

® Obra citada (3), Pag. 460
" Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa, R.S. 217055 de 20/05/97

10
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En el nivel operacional se encargaran de la ejecucion de la operacion y
tareas asignadas a cada Direccion o Unidad orientados a corto plazo, siguiendo
los programas establecidos por el nivel directivo.

2.7 CONTROL

“Es la medicién y correccion del desempeno a fin de asegurarse que
se cumpla con los objetivos de la empresa y los planes disefiados para

alcanzarlos”.®

La MAE vy los encargados directos de llevar adelante la implantacion
deberan hacer un seguimiento y evaluacion del respectivo plan para la adaptacion
de los instrumentos obtenidos, los mismos deberan ser ex-post de efectuada la

presentacion respectiva.

2.8 GESTION PUBLICA

“Es el resultado del cumplimiento de los objetivos nacionales a través
de la capacidad reflejada en el desempefio de los servidores publicos en un
determinado tiempo y con la utilizacién de los recursos del Estado”.®

Se puede decir que la Gestion Publica, viene a ser el resultado del
desempefio, del logro de objetivos, lo que significara capacidad y conocimiento por
medio de procesos y acciones que permitan definir, ejecutar, controlar y evaluar
las politicas publicas y negocios del Estado, a través del desempefio del servidor
publico. COFADENA, como institucién publica esta enmarcada en este enfoque

por que coadyuva al Estado en las politicas de desarrollo integral del pais.

8 Obra citada (3), Pag. 554
® Barbosa Romero, Reynaldo:”Introduccion a la Gerencia Social”, 1* Edicién 2002, FCEF La Paz, Pag. 26

11
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2.9 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

“Es el conjunto de éareas y unidades organizacionales
interrelacionadas entre si, a través de canales de comunicacion, instancias
de coordinacion interna y procesos establecidos por una unidad, para

cumplir con sus objetivos”. 1

La estructura organizacional de COFADENA oficina central debe estar
disefiada de manera clara para los efectos administrativos, organismos
interrelacionados, canales de comunicacion adecuados, coordinacion entre
unidades y logro 6ptimo de objetivos en el marco de la cultura institucional de las

Fuerzas Armadas.

2.10 ORGANIGRAMA

“El organigrama es el diagrama de la estructura de una organizacion,
en el que se muestra los departamentos (o areas), la cadena de mando,
jerarquia (o niveles), las posiciones, funciones y como se relacionan dentro

de la organizacion”.'t

El contar con un organigrama que represente, de manera grafica, la
estructura de la organizacion, permite que estén claramente definidas las lineas de
autoridad para la toma de decisiones, la relacibn de dependencia y la
reorganizacion cuando el ambiente de la organizacion asi lo exija, por el contrario

la carencia de un organigrama ocasionaria que exista la falta de coordinacion.

Los organigramas, a pesar de ser Utiles para la organizacién, también
tienen sus limitaciones pues los mismos sélo muestran las relaciones formales de

autoridad y no asi las relaciones informales.

19 Normas Bésicas del Sistema de Organizacién Administrativa, R.S.217055 de 20/05/97
11 Obra citada (2), Pag. 82

12
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Pese a que son un instrumento altamente utilizado, ya que todas las
organizaciones cuentan por lo menos con un organigrama general, es
sorprendente percibir la gran diferencia de criterios y enfoques considerados en su

preparacion.

Ello genera la importancia de contar con una base de informacion

homogénea, que permita dar unidad y cohesion a este tipo de recursos.

2.10.1 Disefio Organizacional

“Es el proceso de determinar el tipo de estructura y las relaciones de
autoridad que adopta una organizacién para lograr cumplir sus objetivos,
este disefio se lleva a cabo una vez que se haya establecido los objetivos y

metas de la organizacion”.*?

El disefio organizacional posibilita elaborar los diferentes instrumentos
administrativos a partir de los objetivos, la estructura, los niveles, las relaciones de
autoridad, las funciones y responsabilidades en cada puesto, de manera que la

organizacioén logre sus objetivos.

En COFADENA, oficina central, se redisefiaron y actualizaron instrumentos
administrativos como: el Organigrama, el Reglamento Especifico, el Manual de
Organizacion y Funciones y el Manual de Procesos y Procedimientos establecidos
por las Normas Bésicas del Sistema de Organizacién Administrativa, de manera
gue la estructura organizacional actualizada, permita cumplir los objetivos

establecidos por la Institucion.

12 Hall Richard H. “ Organizaciones: Estructuras, Procesos y Resultados” Edit. McGraw-Hill, México 1995,
Pag.345

13
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2.10.2 Departamentalizacion

“Es un medio de asignar actividades y de agruparlas mediante |la
especializacion de los 6rganos, con el fin de obtener mejores resultados, en
conjunto, que los conseguidos al repartir indiscriminadamente todas las
actividades y tareas posibles de una organizaciéon entre todos sus

oérganos”.'?

La Departamentalizacién es necesaria dentro de las organizaciones porque
permite la division y asignacién adecuada del trabajo, logrando que se genere una
especializacibn en las diferentes unidades que componen la estructura
organizacional. Ademas, permite que las diferentes unidades alcancen con mayor

eficiencia y rapidez sus objetivos.

COFADENA como organismo de apoyo y cooperacion al desarrollo integral
del Pais, cuenta con Direcciones y Unidades en oficina central, las cuales
permiten que exista una divisidon del trabajo con la posibilidad de crecimiento
institucional de acuerdo a las necesidades que surjan en la areas esenciales o

especificas para el logro de sus objetivos.

2.10.3 Coordinacion

“La coordinacion es la distribuciéon adecuada del esfuerzo de grupo

para lograr unidad de accién en la consecucién de un fin comun”.'*

La coordinacién es necesaria en toda organizacion ya que esta indica que
hay un objetivo a ser alcanzado y el cual debe guiar los actos de todos los

servidores publicos dentro de la institucion.

13 Chiavenato Idalberto “Introduccion a la Teoria General de la Administracion” Edit. McGraw-Hill,
Colombia 1999, P4g. 290
14 Obra citada (13), Pag.99
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Es importante mencionar que cuanto mas grande sea la organizacion se
tiene mayor necesidad de coordinacion entre los diferentes niveles jerarquicos de

la Corporacién.

2.10.4 Comunicacion

“Comunicacion es el proceso mediante el cual las personas intentan
compartir un significado por medio de la transmision de mensajes

simbdlicos”.1°

En la institucién es imprescindible la comunicacibn como una actividad
administrativa que proporcione informacion, tanto interna como externa, exista
comprension necesarias para que los servidores publicos desempefien sus tareas
y también proporcionen las actitudes necesarias que promuevan la motivacion, la

cooperacion y la satisfaccion en los cargos.

Se puede afirmar que sin duda alguna, la estructura es para la organizacion
como el esqueleto para el cuerpo humano: sobre ella se sostienen las funciones
que cumplen las diferentes areas organizacionales en los diferentes niveles
jerarquicos. Pero, una estructura es estatica mientras que la organizacion, que no
es solo estructura, es dindmica, dentro de ella fluyen millones de datos

(informacién) por los canales del sistema de comunicacion.

En el presente trabajo se entiende como comunicacion, al uso de signos
idiomaticos: orales, escritos y graficos en las relaciones entre los funcionarios de
COFADENA, y también como el recurso fundamental de la administracién para
generar, compartir y transmitir por una parte, y por otra, para conocer, aceptar y

cumplir las reglas comunes en el logro de metas establecidas en la institucion.

15 Obra citada (2), Pag. 87
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Entonces, la comunicacion es importante dentro de COFADENA porque
mediante ella se cumplen las funciones del proceso administrativo, y ademas
porque la mayor parte del tiempo los integrantes de la Corporacion estan

comunicandose entre si y con funcionarios de su entorno.

PROCESO DE LA COMUNICACION

GRAFICO N° 1
RUIDO / SONIDO

Emisor Canal Receptor
Ministerios Codificacit Comunicacion Decodificaci Directorio
Instituciones LR escrita, grafica y| Anw MAE
Publicas / Traduccion de - oral  (Informes, - £ oz Ministerios
Privadas la informacion b4 Resoluciones, IR LT?L%??Z‘SEH Instituciones
Usuarios notas, etc.) Empresas
internos y Publico en
externos general

Retroalimentacion

Fuente : Elaboracion Propia

2.10.5 Jerarquizacién

“Es establecer lineas de autoridad (de arriba hacia abajo) a través de
los diversos niveles y delimitar la responsabilidad de cada empleado ante
inmediato. Esto permite ubicar a las unidades

solo un superior

administrativas en relacion con las que son subordinadas en el proceso de

la autoridad”.1®

18 Franklin Fincowsky, Enrique Benjamin:”Organizacion de Empresas”, Edit. MacGraw Hill México 2001,
Pé&g.243
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La estructura en COFADENA (oficina central) debe estar integrada por
diversos niveles relacionados entre si, es decir, las unidades administrativas
deben ubicarse en una escala que permitan su atencion, control y supervision,
puesto que a la funcion asignada le corresponde a una autoridad con
responsabilidad determinada: a mayor contacto con el publico o con los bienes y
servicios producidos, su ubicacion en la escala sera mas baja, y a mayor numero

de tareas de planeacion, coordinacion y control, mas alta.

2.10.6 Autoridad

“Es la facultad de dirigir las acciones, adoptar decisiones, dar las
ordenes para que se realice alguna actividad o bien para que se acate una
decision; sintéticamente, se dice que autoridad es la capacidad que tiene el
responsable de un 6rgano para lograr que sus subordinados hagan o dejen

de hacer algo lo cual necesariamente implica el ejercicio de mando”.*’

Definir claramente los niveles de autoridad en una organizacion permite que
exista responsabilidad en los funcionarios a quienes se les confiere una
determinada autoridad, asi también estos podran emitir una orden especifica la
cual debe ser obedecida por los subalternos, con el proposito de lograr el

cumplimiento de los objetivos establecidos en la organizacion.

En COFADENA, oficina central, estan claramente establecidos los niveles
de autoridad en coherencia con los de jerarquizacion, definidos en las diferentes

unidades que la conforman.

Estas autoridades reciben instrucciones de niveles superiores, asi como la
misma MAE se encuentra sujeta a una autoridad superior que es el Directorio de
COFADENA.

17 Obra citada (16), Pag. 245
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2.10.7 Macro y Micro Organigrama

“El macro organigrama nos muestra la estructura de la organizacién
en forma global y sintética, s6lo pueden observarse los principales niveles

en forma general”.'?

“El micro organigrama nos muestra en detalle la estructura y
composicion de las diferentes areas o funciones especificas de la
organizacion, para conocer con mayor detalle informacion sobre

determinadas unidades que nos interesen estudiarlas”.*®

En ambos casos, el orden de las unidades administrativas de una
organizacién esta en funcion de sus relaciones de jerarquia, ésta descripcion debe

corresponder con la representacion grafica que se le dé en el organigrama.

Los organigramas expresados en detalle (micro organigramas),
considerados productos de la derivacion de un macro organigrama, expresan de
manera mas pormenorizada las caracteristicas de una determinada area de una
organizacion, para que los funcionarios de la Corporacion, en los diferentes
niveles conozcan de manera global y especifica, su posiciéon en la estructura, la
jerarquizacién y la interrelacion de los 6rganos en como estd compuesta
COFADENA como corporacion y oficina central. Este instrumento generara una
base de informacion y funcionalidad homogénea, que permita dar unidad y

cohesioén institucional.

18 L afuente Chavez, Hilarion — Montes Camacho, Niver:”Disefio de Sistemas Contables”, Edit. Educacién y
Cultura, Cochabamba-Bolivia, Pag. 130
19 Obra citada (18), Pag. 130
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2.11 MANUALES

“Los manuales administrativos son documentos que sirven como
medios de comunicacion y coordinacién que permiten registrar y transmitir
en forma ordenada y sistematica, informacion de una organizacion
(antecedentes, legislacidén, estructura, objetivos, politicas, sistemas,
procedimientos, etc.), asi como las instrucciones y lineamientos que se

consideren necesarios para el mejor desemperio de sus tareas”.?°

Es conveniente anotar que no se pretende abarcar toda la gama de
posibilidades existentes para su formulacion. Antes, se propone aportar elemento
de juicio que puedan ser verdaderamente Utiles a toda persona o instancia
encargada de realizar y aplicar un manual administrativo. Asimismo, se abordan
los aspectos metodologicos basicos para su disefio, elaboracion, presentacion,

aprobacion, manejo, revision y actualizacion permanente.

2.11.1 Manual de Organizacion y Funciones

“Estos manuales contienen informacion detallada referente a los
antecedentes, legislacién, atribuciones, estructura orgénica, funciones,
organigramas, niveles jerarquicos, grados de autoridad y responsabilidad,
asi como canales de comunicacion y coordinacién de una organizacion.
También incluyen una descripcién de puestos cuando el manual se refiere a

una unidad administrativa en particular”.?!

COFADENA en oficina central cuenta con manuales elaborados en la
Gestion 2003. Los cambios gubernamentales, los movimientos sociales y los
requerimientos de desarrollo nacional y regional que requieren del apoyo de la
Institucién, exigen que este documento sea actualizado y que permita de manera

Optima la atencién de esos requerimientos.

20 Obra citada (16), Pag. 147
21 Obra citada (16), Pag. 148
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2.11.2 Manual de Procesos y Procedimientos

“Constituye un instrumento técnico que incorpora informacién sobre
la sucesidn cronoldgica y secuencial de operaciones concatenadas entre si,
gue se constituyen en una unidad para la realizacion de una funcion,

actividad o tarea especifica en una organizacién”.??

Las organizaciones deben contar con un manual de procesos porque el
mismo permite identificar aquellos funcionarios que no participan en ningun
proceso y por consiguiente, el trabajo que realizan es innecesario para el buen
funcionamiento de la organizacion, también identifica la duplicidad de funciones y
las tareas que son necesarias para su implantaciéon. La incorporacion de normas y
controles externos, claves en los procedimientos, permite desarrollar oportuna y

eficientemente las operaciones.

Asimismo, una descripcion adecuada de los procedimientos permite
comprender mejor el desarrollo de las actividades en todos los niveles jerarquicos,
procurando la disminuciébn de fallas, omisiones, discrecionalidades vy

arbitrariedades.

La Corporacion de las FF.AA. para el Desarrollo Nacional ha visto por
conveniente actualizar todos los instrumentos administrativos de la oficina central
tal como exige la Ley 1178, para de esta manera identificar potencialidades y

falencias institucionales.

22 Obra citada (16), Pag. 148
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2.12 DIAGRAMAS DE FLUJO

“Representacion grafica de la sucesién en que se realizan las
operaciones de un procedimiento y/o el recorrido de formas o materiales, en
donde se muestran las unidades administrativas (procedimiento general), o
los puestos que intervienen (procedimiento detallado), en cada operacion

descrita”.?3

Siendo un instrumento que sera utilizado por el servidor publico que tendra
la responsabilidad de llevar adelante sus actividades de cuerdo a la funcion
establecida, el manual respectivo debera estar detallado explicitamente de una

forma clara de manera que sea comprendida correctamente.

23 Obra citada (16), Pag. 163
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MARCO REFERENCIAL
JURIDICO

2.13 INTRODUCCION

Para esta parte se analizaron las bases legales vigentes, sobre las que se
sustenta la Administracion Publica, tales como: la Constitucion Politica del Estado,
la Ley de Administracion y Control Gubernamental (LEY 1178 SAFCO), las
Normas Bésicas del Sistema de Organizacion Administrativa (SOA), la Ley
Orgénica del Poder Ejecutivo (LOPE) con su norma reglamentaria y la Ley

Organica de las Fuerzas Armadas.

2.14 CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO

La Constitucidn Politica del Estado es el conjunto de principios y normas
fundamentales, que ordenan la vida del Estado, de acuerdo a ésta, las Fuerzas
Armadas son parte coadyuvante del poder Ejecutivo, debiendo sujetarse dentro de

este marco.

La CPE, en el Titulo Séptimo, Articulo 208 establece que “Las Fuerzas
Armadas tienen por misién fundamental defender y conservar la independencia
nacional, la seguridad y estabilidad de la Republica y el honor y soberania
nacionales; asegurar el imperio de la Constitucion Politica, garantizar la
estabilidad del Gobierno legalmente constituido y cooperar en el desarrollo

integral del pais”.

2.15 LEY ORGANICA DE LAS FUERZAS ARMADAS DE LA NACION

Las Fuerzas Armadas al ser una Institucion dependiente del Estado, esta
bajo las normas contenidas en la Constitucion Politica del Estado, el deber

fundamental de ellas es organizar, educar e instruir a sus miembros y al pueblo en
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general, para la seguridad y defensa del pais, preservando la seguridad, la

integridad y la soberania de la Nacion.

En la Ley de Organizacion de las FF.AA.(LOFA, Ley N° 1405 de 30/12/92),
en su Capitulo V, Articulo 13 menciona: “Las Fuerzas Armadas participan
activamente en el Desarrollo Nacional mediante la capacitacion de los recursos
humanos para la realizacion de obras de infraestructura social, productiva y

otras, especialmente en las zonas fronterizas”.

2.16 LEY N° 1178 DE ADMINISTRACION Y CONTROL GUBERNAMENTAL

La Ley de Administracion y Control Gubernamental, es una disposicion legal
promulgada el 20 de Julio de 1990, que determina conceptos, criterios, bases y
procesos fundamentales de Administracion y Control Gubernamentales, las cuales
se aplican en todas las entidades del sector publico; ademas, regula el régimen de
responsabilidad por la Funcién Publica.

2.16.1 Finalidad de la Ley N° 1178

El Articulo 1 de la Ley N° 1178 sefiala que dicha ley regula los Sistemas de
Administracion y Control de los recursos del Estado y su relacién con los Sistemas
Nacional de Planificacion e Inversién Publica. Es por este motivo, que COFADENA

esta, del mismo modo regulada por los distintos Subsistemas de esta ley.
2.16.2 Alcance delalLey N° 1178

Los articulos 3°, 4° y 5° de la Ley 1178 establecen su aplicacion a todas las
entidades de la administracion publica dependiente del Estado, a las unidades

administrativas de los poderes Legislativos y Judicial y a toda persona natural o

juridica privada “que reciba recursos del Estado, se beneficie de subsidios,
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subvenciones, ventajas y excepciones, 0 preste servicios publicos no sujetos a la

libre competencia”.

2.17 LA LEY SAFCO COMO SISTEMA

La ley 1178 como sistema, esta definido por un conjunto ordenado de
componentes o Sub sistemas, (ver grafico No. 3) con funciones propias,
interrelacionadas entre si formando un todo. Cada sistema o componente puede

ser a su vez un sistema de acuerdo con el enfoque sistémico.

Los sistemas de Administracion en Bolivia conforman un conjunto de
procesos de cardcter social y racional que se combinan de una manera eficiente,
eficaz y econOmica; para los distintos recursos humanos, materiales y financieros

en la consecucion de los fines propuestos por el Estado.

A partir de la aplicacion de la ley N° 1178, dentro de la administracion
publica, se ha instituido un modelo de administracion y control gubernamental que
regula el funcionamiento de las entidades publicas, basandose en un criterio

técnico conocido como el enfoque de sistemas.

Este enfoque utilizado por la ley SAFCO permite emplear el concepto, las
caracteristicas y el funcionamiento de los sistemas a la Administracién Publica; es
decir, considera al sector publico, las instituciones y los sistemas de

administracién y de operacion de las mismas como un “todo funcional”.

Esto, coincidentemente con el método analitico empleado para identificar
necesidades, falencias y definir soluciones en la elaboraciéon de los productos para
eliminar las carencias, para el proceso de toma de decisiones se fundamentara
necesariamente en la informacion generada por los sistemas de informacién

gerencial implantados en el objetivo.
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El objetivo del enfoque sistémico es representar a cada organizacion de
manera comprensiva y objetiva, de modo que el andlisis sistémico de las
organizaciones permita revelar “lo general en lo particular”, analizar como sistema
abierto que frecuentemente intercambia materia/energia/informacion con el

ambiente.

Todo proceso en un sistema, supone fases o etapas que poseen cierta
secuencia logica. La secuencia logica implica, que no se puede superar una etapa

sin considerar otra previa que la fundamente.

La Ley de Administracion y Control Gubernamental, Ley N° 1178 establece
un proceso légico en la Administracion de los recursos del Estado, sefialando
sistemas para planificar, organizar, ejecutar y controlar las actividades de la
entidad de forma tal que los bienes y servicios que estos presten a la sociedad

sean los mejores en términos de volumen, calidad y costo.

Estos sistemas se muestran segun el articulo 2 de la Ley N° 1178 en el

siguiente gréfico:
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SISTEMAS QUE REGULA LA LEY N° 1178
GRAFICO No. 2

SISTEMA DE
ORGANIZACION
ADMINSTRATIVA

'«
N
y

Fuente : Elaboracion Propia

2.18 SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

El Sistema de Organizacion Administrativa se define y ajusta en funcion a la
programacion de operaciones, dado que es la planificacion de corto plazo que se
interrelaciona con los otros sistemas de administracion y control gubernamental e
implica definir afio tras afio, la responsabilidad de los organismos publicos en

materia de produccion de bienes y prestacion de servicios.
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Todo esto, con la finalidad de evitar la duplicidad de objetivos y atribuciones
mediante la adecuacion, fusion o supervision de las unidades. El principio que
orienta la accion del Sistema de Organizacion Administrativa es el de “adaptar la
estructura de la entidad y su organizacion administrativa, a los requerimientos

planteados por el Sistema de Programacion de Operaciones”.

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

publicas, contribuyendo al logro de los objetivos institucionales.

Las Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa se han
dividido en tres procesos metodoldgicos: analisis, disefio e implantacion del disefio

organizacional.

El proceso de analisis organizacional es de vital importancia a fin de
diagnosticar las causas de cada problema en materia de organizacion existente en
la institucion, y de esta manera conducir el disefio o redisefio con bases ciertas,
esto servira de base para el desarrollo de posibles soluciones a los problemas que
originaron el estudio, asi como también la formulacion de un informe de

recomendaciones.

Las opciones de mejoramiento administrativo se establecen en el proceso
de disefio organizacional, que supone una labor de armonizacion e integracién de
los resultados del andlisis organizacional, para disefiar o redisefiar la estructura
organizacional a ser plasmada en los manuales tanto de organizacion como de

procesos.
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El proceso de implantacion del disefio organizacional, es la fase
culminante, ya que constituye el momento en que las medidas de mejoramiento
administrativo deben llevarse a la practica, adecuando la estructura organizacional

al programa de operaciones trazado para la gestion.

INTERRELACION DEL SOA CON OTROS SISTEMAS

GRAFICO No. 3

Sistema de Organizacion
Administrativa

- Areas y Unidades

- Medios e instancias de
comunicacion y
coordinacioén

- Manuales y Reglamentos

Fuente : Normas Bésicas del Sistema de Organizacion Administrativa
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2.19 INTERRELACION DEL SOA CON OTROS SISTEMAS

Al ser estos sistemas, partes componentes de un sistema superior, de una
entidad publica o de una Corporacion, existe una intensa interrelacion entre si. El
Sistema de Programacion de Operaciones que determina el Programa de
Operaciones Anual en cualquier Institucidbn, actia sobre el Sistema de
Organizacion Administrativa que adapta la estructura y sus interrelaciones de la

entidad a los requerimientos de las operaciones programadas.

Ambos influyen en el Sistema de Presupuestos, que debe elaborar el
presupuesto requerido para cumplir con el Programa de Operaciones Anual
mediante la estructura definida por el Sistema de Organizacién Administrativa.

A su vez, esté determinara los requerimientos de recursos humanos, areas
de competencia del Sistema de Administracion de Personal. Finalmente, el Control
Gubernamental ejerce funciones de control sobre estos sistemas, de los cuales
recibe informacion base para evaluar su desempefio y a los cuales entrega

informacion y decisiones resultantes de sus tareas de control.

2.20 SISTEMA DE PROGRAMACION DE OPERACIONES

El Sistema de Programacion de Operaciones considerando el Plan
Estratégico Institucional, la mision y los objetivos institucionales, establece los
objetivos de gestion, las operaciones y los recursos de la entidad, en base a los
cuales se identifican las necesidades de organizacion. El Sistema de Organizacion
Administrativa a su vez, prevera y establecera la estructura organizacional para la

elaboracion y ejecucion del Programa de Operacion Anual.

29



ESTUDIO Y PROPUESTA DEL SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

2.21 SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

El Sistema de Administracion de Personal, define, en relacion con el
Sistema de Organizaciéon Administrativa, las normas y procesos de programacion
de puestos, contratacion y asignacion de funciones del personal necesario para

desarrollar las funciones de las unidades organizacionales.

El Sistema de Organizacion Administrativa a su vez, conforma las areas y
unidades, establece medios e instancias de comunicacion y coordinacion, interna
y externa, y procesos que sirven de base para la programacion de puestos, la

contratacion y asignacion de funciones.

2.22 SISTEMA DE CONTROL GUBERNAMENTAL

El Sistema de Control Gubernamental, establece disposiciones y normas
bésicas de control interno relativas al Sistema de Organizacién Administrativa, que

ejerce control sobre el funcionamiento del mismo.

El Sistema de Organizacion Administrativa establece a su vez, los
manuales y reglamentos especificos de la entidad, que sirven de base de control

gubernamental.

2.23 NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE ORGANIZACION
ADMINISTRATIVA (NB-SOA) RESOLUCION SUPREMA N° 217055

De acuerdo a la Ley N° 1178, el Ministerio de Hacienda elabora las Normas
Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa que establece una
metodologia para disefiar o redisefiar la estructura organizacional, compatibilizar y
evaluar los reglamentos y vigilar la aplicacion adecuada de los mismos en las

entidades publicas.
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Las Normas Basicas constituyen una herramienta de gerencia publica,
basadas en teoria y principios de organizacién administrativa, que establecen una
metodologia por procesos, para disefiar o redisefiar la estructura organizacional
de la entidad publica, con el fin de garantizar la satisfaccion del usuario, responder
con dinamismo y flexibilidad a los cambios internos y externos, y lograr sus

objetivos con eficacia y eficiencia.

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 acomparie eficazmente a los cambios

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

2.23.1 Reglamento Especifico

Reglamento quiere decir, colecciébn ordenada de reglas o preceptos
elaborados por una autoridad legal competente, para la ejecucién de una ley. Por
lo tanto, el concepto de Reglamento Especifico implica reglas determinadas para
una unidad o para una actividad especifica. Este reglamento debe ser aprobado
en cada institucion, mediante una disposicion legal interna, la misma que lo pone

en vigencia.

En este marco conceptual, el Reglamento Especifico orientara los procesos
y operaciones, especialmente los niveles de cumplimiento organizacional por parte
de todos los recursos humanos. Asi mismo, optimizara el grado de

responsabilidad, de eficiencia y eficacia de la institucién en los funcionarios.

Ademas, establecera las regulaciones generales bajo las cuales el Sistema
de Organizacion Administrativa en la institucion debe regirse, sefialando las
responsabilidades de operacion, control, revision y formalizacion para su

funcionamiento.
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2.24 CREACION DE COFADENA

De acuerdo a la aprobacion del Decreto Ley N° 15307 en su Capitulo |, Art.
2° las Corporaciones Regionales de Desarrollo son entidades publicas
descentralizadas, con Personeria Juridica, autonomia de gestion administrativa,

técnica y financiera, patrimonio propio y duracion indefinida.

Las Fuerzas Armadas por medio de la Corporacion de las Fuerzas Armadas
para el Desarrollo Nacional tiene la atribucién y responsabilidad de planificar la
participacion en el Desarrollo Nacional, de conformidad al Articulo 22 inciso f) de la

Ley Orgénica de las Fuerzas Armadas de la Nacion de 30 de diciembre de 1992.

El Estatuto Organico de COFADENA dice:"La Corporacion de las Fuerzas
Armadas para el Desarrollo Nacional, es una Institucion publica descentralizada,
dependiente del Ministerio de Defensa Nacional con personeria juridica,

autonomia administrativa, técnica y de gestion, patrimonio propio e independiente.

2.25 VISION DE COFADENA

Constituir una Corporacion saneada que se dedique a la administracion de
sociedades, contratos de riesgo compartido, e incursionar en el mercado
financiero y de valores, optimizando la reinversion de utilidades en actividades
donde se obtengan mayores rendimientos para brindar un apoyo econdémico
efectivo a las Fuerzas Armadas. Extraido del documento “Conclusiones del taller
para la centralizacion administrativa y de presupuestos” (Gestién 2005).
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2.26 MISION DE COFADENA

Participar en el desarrollo sostenible nacional ingresando en el proceso de
reordenamiento de la empresa publica dentro del marco de la politica vigente de
Gobierno a fin de adecuar sus Empresas, Unidades Productivas y Proyectos al
nuevo modelo econdmico, generando recursos que vayan en beneficio de las
Fuerzas Armadas. Extraido del documento “Conclusiones del taller para la

centralizacion administrativa y de presupuestos” (Gestién 2005).
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CAPITULO Il

METODOLOGIA

3.1 INTRODUCCION

La metodologia que se ha utilizado para realizar el relevamiento de
informacion en el presente trabajo fue el "Método Analitico” con el cual se busca
especificar las propiedades, caracteristicas y los perfiles importantes, de cualquier
actividad que se someta a un analisis. Este método ha permitido desarrollar el
presente trabajo, enmarcado en lineamientos generales (Ley SAFCO), para luego
introducir nuestro analisis en el Sistema de Organizacion Administrativa (SOA). Es
decir, hace un analisis en descomponer el todo (Ley SAFCO) en sus partes (NB-
SOA) y estos en sus elementos constitutivos (Reglamento Especifico, Manuales

de organizacion y Funciones, y Manuales de Procesos y Procedimientos).

3.2 TIPO DE INVESTIGACION

Para el desarrollo del presente trabajo se ha utlizado el tipo de
investigacion Descriptiva el cual permite exponer todos los hechos que afectan al
funcionamiento del Sistema de Organizacion Administrativa, ya que busca
especificar propiedades importantes. Para la realizacién del presente trabajo, este
tipo de estudio ha permitido analizar y evaluar la situacién actual del SOA en
COFADENA (oficina central).

Siendo una investigacion cientifica, busca incrementar conocimientos,
utilizando para el efecto datos, principios, métodos adecuados y practicos para
aclarar y especificar adecuadamente un problema, en base a las Normas Basicas
del Sistema de Organizacion Administrativa, mediante la ejecucion de disefios

orientados a la recopilacion de informacion.
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METODO ANALITICO-DESCRIPTIVO
GRAFICO N° 4

Reunion
Separacion racional de
del todo en las partes

us partes en el todg

DESCRIPCION DE
PARTES
NB — SOA

Fuente : Zorrilla Santiago, Metodologia para la Investigacion

3.3 FUENTES DE INFORMACION

Para el presente trabajo se ha considerado las fuentes de informacion

primaria y secundaria.

3.3.1 Fuentes de Informacién Secundaria

Las fuentes de informacion secundaria sirvieron para el analisis documental

del tema de investigacion. Se han utilizado las siguientes técnicas:
3.3.1.1 Informacién Documental Interna
Esta técnica se ha utilizado para analizar los siguientes documentos legales

e institucionales de COFADENA, con la finalidad de interiorizarnos de las

actividades internas y de su interrelacién con el ambiente externo:
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Plan Estratégico Institucional (PEI 2005-2010)

Programa de Operaciones Anual (POA 2005)

Conclusiones del Taller para la centralizacién administrativa (Gestion 2005)
Manual de Organizaciéon, Funciones y Cargos (Gestion 2003)

Manual de procedimientos (Gestion 2004)

3.3.1.2 Informacién Documental Externa

Andlisis de los documentos siguientes, apoyo de la Institucion, con

basamento normativo legal:

X/

Constitucion Politica del Estado

Ley de Organizacién del Poder Ejecutivo (LOPE N° 2446)

Ley Organica de las Fuerzas Armadas de la Nacion (Ley N° 1405)

Ley de Administracion y Control Gubernamental (Ley N° 1178)

Normas Basicas del Sistema de Organizacién Administrativa (D.S. 217055)

Fuentes de Informacion Primaria

Las fuentes de informacion primaria han permitido obtener informacion

directa mediante las siguientes técnicas:

3.3.2.1 Observacion

Esta técnica se ha realizado en COFADENA oficina central, con el fin de

revisar y analizar toda la documentaciéon facilitada por la misma y asi poder

comprobar de manera directa y objetiva, el nivel de aplicacion de los sistemas de

la Ley SAFCO, particularmente del Sistema de Organizacion Administrativa, en la

actual administracion de la institucion.
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3.3.2.2 Cuestionario

El cuestionario es el instrumento escrito que debe ser respondido sin
intervencion del investigador. Es la captacion consciente, planeada y registrada de
los hechos, opiniones, juicios, motivaciones, situaciones, etc. contenidas en las

respuestas.

Para el desarrollo del presente trabajo este instrumento fue aplicado a todos
los servidores publicos de la oficina central de COFADENA. El cuestionario estuvo
ajustado a un conjunto de preguntas abiertas, semicerradas y cerradas

estructuradas y dirigidas a los temas de interés para la investigacion (Anexo N° 2).

3.3.2.3 Entrevista

La técnica de la entrevista consiste en la obtencion de datos de informacion,
ya sea mediante el contacto personal con la fuente (servidor publico) o mediante
conversaciones dirigidas. Permitié conocer con mayor objetividad y profundidad la
problematica que se presenta en COFADENA oficina central con respecto al

Sistema de Organizacién Administrativa.

3.4 UNIVERSO DE ESTUDIO

El universo de estudio comprende todos aquellos elementos a ser
estudiados o investigados pertenecientes al caso de estudio, entendiéndose por la
misma no solo a personas individuales, sino también a grupos, empresas Yy

poblacién meta.

Para el presente trabajo se tom6 como universo a todos los funcionarios de
COFADENA oficina central, conformado por 26 personas segun planilla. Como el
universo de estudio era N = 26 < 30 no fue necesario determinar una muestra

estadistica, por lo tanto corresponde aplicar un censo general.
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CUADRO N° 3
SUJETOS DE INVESTIGACION

DIRECCION o UNIDAD

N° DE SERVIDORES PUBLICOS

GERENCIA GENERAL 3

DIRECCION DE OPERACIONES 1

DIRECCION DE PLANIFICACION Y

PROYECTOS 6

DIRECCION  ADMINISTRATIVA Y

FINANCIERA 8

DIRECCION DE AUDITORIA 5

DIRECCION DE ASESORIA LEGAL 3
TOTAL 26

FUENTE : Elaboracién propia

3.5 RELACION DE CUESTIONARIOS CON OBJETIVOS ESPECIFICOS

El analisis de esta relacion ha permitido elaborar de manera apropiada los

cuestionarios que se aplicaron a los sujetos de investigacion (servidores publicos

de COFADENA oficina central), los mismos que han permitido obtener la

informacion valida y pertinente para el logro de los objetivos del presente trabajo

A continuacién se muestra el siguiente cuadro de analisis de relacion entre

los Objetivos Especificos y las preguntas del cuestionario aplicado.
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CUADRO N° 4

RELACION DEL CUESTIONARIO A SERVIDORES PUBLICOS
CON LOS OBJETIVOS ESPECIFICOS

OBJETIVOS ESPECIFICOS

PREGUNTAS

RELACION OBJETIVOS
ESPECIFICOS / PREGUNTAS

Elaborar el Estatuto Orgénico

1. Nombre de

organizacional

la unidad

3. Nivel jerarquico

7. Objetivo general de su

unidad

9. Disposiciones generales

obligado a cumplir

Se ha determinado el grado
de conocimiento legal de la
institucion, identificandose la
base para la elaboracién del
documento fundamental de

toda institucion.

Disefiar la estructura

organizacional

2. Nombre del cargo

4. De quien depende

5. Cargos bajo su

dependencia

10. Sefiale si la estructura

organica actual, ha permitido

alcanzar el objetivo de su
trabajo
11.Tiene conocimiento del

organigrama de su unidad

Ha servido para estructurar la
organizacion y plasmarla en
un organigrama que refleje la
ubicacién y relacionamiento
entre sus funcionarios, tanto
en el momento del analisis

como para el futuro.

9. Disposiciones generales

Recopilando la informacion

obligado a cumplir se ha determinado la
Elaborar el Reglamento i ) )
o 10. Conoce el contenido del |normativa propia de la
Especifico - o
reglamento especifico del | Institucion
SOA de COFADENA
2. Nombre del cargo Para determinar hasta que

Elaborar el Manual de

Organizacion y Funciones

3. Nivel jerarquico

4. De quien depende

5. Cargos bajo su
dependencia
6. Relaciones de

coordinacién

8. Funciones que desarrolla

punto los manuales vigentes

estan siendo utilizados y
ademas que cambios se han

realizado.
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OBJETIVOS ESPECIFICOS

PREGUNTAS

RELACION OBJETIVOS
ESPECIFICOS / PREGUNTAS

Elaborar el Manual de

Procesos y Procedimientos

8. Funciones que desarrolla

12. Mencione los procesos

que desarrolla en su trabajo

13. Mencione que formularios

son necesarios para su

cumplimiento

14. Que estima

demora el procedimiento que

tiempo

realiza

Para determinar si los
procesos estan de acuerdo a
las normas de elaboracion de
manuales y ademas si los
cambios que se han realizado
en los mismos, han servido
para el desarrollo de las
actividades y tareas de los

funcionarios.
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CAPITULO IV

EXPOSICION DEL TRABAJO

4.1 DESCRIPCION DEL PROCESO DE EJECUCION DEL TRABAJO

En el presente Capitulo se presenta la descripcion del proceso de
realizacion del Trabajo Dirigido solicitado por COFADENA para la oficina central,

los aspectos fundamentales contemplados son:
4.1.1 Diagnostico

El Diagnéstico, basado en documentacion primaria y secundaria, facilito
detectar el estado de situacion actual del SOA en COFADENA oficina central, sus
objetivos, la estructura organica, las funciones, los procedimientos, la coordinacién
y comunicacion tanto interna como externa con otras instituciones y la gestion de

recursos humanos.

El analisis en detalle ha sido orientado por pautas que han surgido o que
han determinado tanto el tutor institucional como el tutor académico durante el
desarrollo del mismo. Estos puntos de orientacién en las fases del desarrollo del

trabajo son:

a. Estudio del objeto del Trabajo Dirigido solicitado en nota CITE GG: 0218
DPP: 055/05 de fecha 06/04/05 por COFADENA a la U.M.S.A. (Anexo N° 3)

b. Definicién de los objetivos del Trabajo Dirigido, basados en la justificacion
o antecedentes, la metodologia y las técnicas méas adecuadas para la

obtencion y procesamiento de la informacion obtenida.
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c. Obtencion de la informacion primaria. Dos aspectos fueron tomados en
cuenta en este punto: primero, la definicién de las variables coherentes con los
objetivos de manera que la informacion acerca del SOA fuera la mas
pertinente, til, valida y operativa en la clasificacion e interpretacion de los
datos, asi como la definicion y elaboracién de los instrumentos a utilizar:
cuestionarios y entrevistas con las condiciones técnicas vistas en el Capitulo
anterior; segundo, se procedié al relevamiento de la informacion primaria en el
ambito normativo de COFADENA.

d. Obtencidon de la informacion secundaria; consistié fundamentalmente en la
bldsqueda de la informacién contenida en documentos externos a la institucion,

que relacionan con el accionar de la institucion.

En esta etapa de levantamiento de informacién tanto primaria como
secundaria, se contd con la cooperacién de todas las personas a las que fue
necesario acudir en procura de la documentacion y de la informacion

complementaria que se hizo necesaria en el transcurso del trabajo.

Este apoyo fue muy significativo especialmente en las entrevistas
personales y en la aplicacién de los cuestionarios respondidos.

e. Clasificacion y andlisis de la informacién; una vez obtenida la informacién
en los plazos previstos, se procedié a la clasificacibn en grupos de datos
correspondientes a cada variable del estudio de COFADENA.

+ Estatuto Organico y sus componentes.

% Reglamento especifico del Sistema de Organizacion Administrativa.
% Manual de Organizacion y Funciones.

+ Manual de Procesos y Procedimientos.

+« Organigrama.
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El analisis de cada conjunto de datos estuvo basado en un examen critico
comparativo de la pertinencia de cada conjunto de datos con los objetivos y el
fenémeno o motivo del diagnostico. Coherente con el enfoque descriptivo, para
este analisis fue necesario la disgregacion de los elementos componentes de cada

evento o caso.

f. Descripcidn e interpretacion de la informacién; en esta fase, la informacion
se ha encaminado a identificar los conjuntos de datos en un analisis donde

fueron la base para la definicion y elaboracion de los productos especificos.

Una vez que se tuvo la informacion de las areas involucradas, correspondio
proceder a ordenar y sistematizar los datos a efecto de poder preparar su analisis.
También se consider6 procedente que conforme se obtuvo los datos sobre algan
aspecto importante, se incorpore en un documento de trabajo que sirva de

memoria para el disefio del trabajo.

De las direcciones y unidades se ha recabado la informacion de acuerdo a
la metodologia y tipo de investigacion establecidos y con los funcionarios
responsables de poner en practica, sobre los procedimientos que generan,
asimismo se ha registrado los insumos que estas operaciones requieren en el

tiempo de ejecucion que las tareas precisan.

g. El disefio y elaboracién de los productos esperados; basados en los
resultados y conclusiones del anterior analisis, se procedi6 a la elaboracién y

presentacion de los productos especificos del presente trabajo.

4.2 RESULTADOS DEL TRABAJO DE CAMPO

Después de concluido el trabajo de campo, a través de la aplicaciéon de los
medios o técnicas administrativas, se procedi6 a la jerarquizacion homologada de

la informacién para cada documento esperado.
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Ademas, de acuerdo con los resultados del trabajo de campo se ha llegado
a converger en una propuesta jerarquica en funcién al diagndstico y al resultado

del cuestionario, el mismo se muestra a continuacion:

JERARQUIZACION EN COFADENA
GRAFICO N° 5

- Consejo Técnico de
Coordinacion
- Unidad Auditoria

NIVEL ASESORAMIENTO - Unidad Juridica Legal
- Unidad de Relaciones

Publicas

- Técnicos Operativos

- Técnicos

- Apoyo Administrativo
- etc.

NIVEL TECNICO OPERATIVO

Fuente : Elaboracion propia

CUADRO N° 5
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RELACION CONCLUSIONES DEL CUESTIONARIO CON LOS OBJETIVOS
ESPECIFICOS

CUESTIONARIO

RESULTADOS

1. Nombre de la unidad organizacional

3. Nivel jerarquico

7. Objetivo general de su unidad

9. Disposiciones generales obligado a cumplir

ESTATUTO ORGANICO

Se ha comprobado seguin el diagnostico de
campo que el Estatuto Organico de COFADENA
no es conocido en su integridad por todo el
personal, solo por el nivel de decision, de
asesoramiento y ejecutivo. Ademés, que el
Estatuto Organico ha sido aprobado en 1981,
elaborado en otras circunstancias socio politicas
y econdmicas, no esta en la realidad del
accionar de la Institucion.

2. Nombre del cargo

4. De quien depende

5. Cargos bajo su dependencia

10.Sefale si la estructura organica actual, ha

permitido alcanzar el objetivo de su trabajo

11. Tiene conocimiento del organigrama de su

unidad

Organigrama

La mayoria de los servidores publicos no tienen
conocimiento del organigrama, y solo se guian
por el conocimiento de causa-efecto, o sea, el
estar en un cargo su superior inmediato sera tal
persona y/o tendr& como dependientes a tales
personas, es el “supuesto” que todo servidor
publico se hace cuando no se le da la
orientacion debida al ingresar a una institucion
del Estado.

9. Disposiciones generales obligado a cumplir.

16.
especifico del SOA de COFADENA.

Conoce el contenido del reglamento

Reglamento Especifico

La mayoria no conoce el reglamento especifico
del SOA de COFADENA, ademas, este no esta
compatibilizado por el ente rector,

2. Nombre del cargo

3. Nivel jerarquico

4. De quien depende

5.Cargos bajo su dependencia

6. Relaciones de coordinacién

8. Funciones que desarrolla

Manual de Organizacién y Funciones

El actual manual (gestion 2003) con que cuenta
COFADENA no esta enmarcado desde el punto
de vista administrativo tal como indica el SOA,
ademas hay servidores publicos que ejecutan
dos funciones de distintos cargos a la vez.

8. Funciones que desarrolla

12. Mencione los procesos que desarrolla en su

trabajo

13. Mencione que formulario son necesarios

para su cumplimiento.

14. Que tiempo estima demora el procedimiento

que realiza.

Manual de Procesos y Procedimientos

El manual de procedimientos (gestiéon 2004) no
refleja en su mayoria los procedimientos que
ejecutan los servidores publicos en la actualidad,
ademas que no se enmarcan en los medios o
técnicas administrativos que son necesarios
para este instrumento del SOA.
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4.3

CONCLUSIONES

Del analisis de los resultados de la investigacion se llegaron a las siguientes

conclusiones:

El Estatuto Orgénico en la actualidad, no refleja el accionar de la
Corporacion, el mismo data de hace casi 25 afios, el cual no ha sido
modificado, por lo que los servidores no pueden basarse legalmente en un

documento fuera de contexto.

El organigrama no representa la actual estructura organizativa de

COFADENA, en que se desenvuelve el nivel jerarquico.

El organigrama muestra una Direccién de Comercializacion que desde hace
un par de afios no tiene funcionalidad dentro de COFADENA, la misma que
es un area que si funciona dentro de cada empresa dependiente de la

institucion.

Hay distintos tipos de organigramas, dependiendo del tipo de empresa y la
cantidad de personal que tenga, se utilizara el organigrama adecuado. En
COFADENA, presentan uno que no muestra que tipo de organigrama se
utiliza, por lo que existe la falencia de una nociébn administrativa para
clasificar este y otros aspectos, que son de mucha importancia para el

desarrollo de la institucion.
Existen servidores publicos que realizan dualidad de funciones, que son

muy distintas en un caso y en otro la misma persona haciendo tareas para

dos Direcciones.
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6.

10.

11.

12.

En las unidades organizacionales de COFADENA los funcionarios tienen
insuficiente conocimiento del Manual de Organizacion y Funciones lo que
dificulta considerablemente, las tareas y el logro de los objetivos

institucionales.

El Reglamento Especifico no es coherente con el Art. 20 inciso c¢) de la Ley
N° 1178 (SAFCO).

El Manual de Organizacion y Funciones muestra un tipo de estructura, que
si bien esta de acuerdo a la realidad no esta actualizado con los servidores

que estan trabajando en la actualidad.

La situacion de la jerarquia y su importancia dentro de COFADENA,

requiere de un componente que optimice su funcionalidad.

COFADENA no cuenta con un Manual de Procesos y Procedimientos
actualizado que oriente a los servidores publicos en su trabajo real, que
refleje la ejecucion de los procesos como son, en términos administrativos y

como indica el SOA con un proceder adecuado.

Se eliminé la incompatibilidad de funciones con la elaboracion de la nueva
estructura del Manual de Organizacion y Funciones, permitiendo de esta
manera agrupar y regularizar las funciones que realizan los servidores
publicos de COFADENA.

COFADENA no esta cumpliendo lo establecido en la Ley N° 1178 ya que la
institucion no cuenta con una unidad especializada para implantar el SOA u
otros sistemas y por tal razon se ve la necesidad de crear la unidad de

Organizacion y Métodos (O y M).
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4.4

RECOMENDACIONES

En base a los resultados obtenidos, a las conclusiones expuestas y con la

finalidad de fortalecer el Sistema de Organizacion Administrativa de COFADENA

oficina central, se recomienda lo siguiente:

Comprometer al servidor publico a compenetrarse mas con la vision y
mision de la institucién, para tener un mayor encadenamiento con la Ley
SAFCO, determinando su participaciéon permanente en la fijacién de los

objetivos para generar una cultura organizacional acorde a la institucion.

Desarrollar actividades de difusién del Reglamento Especifico del sistema
de Organizacion Administrativa (SOA) actualizado y compatibilizado, de
manera que los funcionarios de la institucién asuman plena responsabilidad

por los resultados logrados.

Difundir los Manuales: de Organizacion y Funciones, Procesos Yy
Procedimientos, de manera que sirvan como instrumentos fundamentales a

los funcionarios de la Institucion en las actividades y tareas que realizan.

Revisar los documentos anteriormente mencionados en forma periédica o
por lo menos una vez al afio, y de ser necesario actualizarlos, en base al
andlisis de la experiencia de su aplicacion, la dinamica administrativa, el
funcionamiento de otros sistemas en la institucion y de las modificaciones

de las Normas Bésicas del Sistema de Organizacién Administrativa.

Implementar talleres que permitan recopilar informacion sobre las
necesidades o falencias que se presentan, no solo en la aplicacion del SOA
sino también en los otros sistemas enmarcados en la Ley N° 1178
(SAFCO).
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6.

Analizar la carga laboral de cada puesto de COFADENA oficina central, en
base al Manual de Organizacion y Funciones, para lograr le equidad con
respecto a la cantidad de trabajo y salario de cada funcionario, y para
alcanzar el nivel de eficiencia y eficacia requeridos para lograr el éxito en

cada uno de los niveles jerarquicos.

Se recomienda formular, proponer y desarrollar programas de capacitacion
en gestion publica, para elevar la eficiencia y efectividad de sus
funcionarios en el desempefio de sus funciones. Ademas, de buscar la
forma de contar, de manera permanente, con personal profesional

capacitado en el tema.

Segun la Ley de Organizacion del Poder Ejecutivo en el Articulo 44 inciso b)
menciona que “El Director Ejecutivo de la Institucion ejerce Ila
representacion legal y tiene la responsabilidad de MAE”, por lo que es

recomendable utilizar este término.

Es necesario, actualizar el Estatuto Organico y difundirlo, con el propdsito
de que el servidor publico de COFADENA se interiorice con la institucion
para que sus objetivos personales sean paralelos a los objetivos de la

misma.
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4.5 PRODUCTOS ESPECIFICOS

La elaboracion de los instrumentos administrativos ha permitido normar,
estandarizar y uniformar el proceso de andlisis, disefio e implantacion del Sistema

de Organizacion Administrativa (SOA).

De acuerdo a los términos de referencia los productos especificos
entregados a COFADENA oficina central (en carpetas separadas y completos) son

los siguientes:

Producto Especifico N° 1 : Estatuto Organico de COFADENA
Para el presente trabajo dirigido se expone solo el contenido del Estatuto

Organico.

Producto Especifico N° 2 : Organigrama
El organigrama que se expone es el propuesto que COFADENA requiere, ademas

de plantear la creacion de unidades funcionales.

Producto Especifico N° 3 : Reglamento Especifico del SOA
Se presenta solamente el contenido minimo que un reglamento debe tener segun

indican las Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa.

Producto Especifico N° 4 : Manual de Organizacién y Funciones
Con relacién a este manual, se muestran como ejemplo la Direccion Ejecutiva y

sus unidades funcionales dependientes: la secretaria y el portapliegos.
Producto Especifico N° 5 : Manual de Procesos y Procedimientos

Como ejemplo, se explican dos procesos que se realizan en la Direccion Ejecutiva,

en sus dos partes una narrativa y otra con el diagrama de flujo respectivo.
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CAPITULO V

PLAN DE IMPLANTACION

5.1 INTRODUCCION

Elaborados los instrumentos administrativos del Sistema de Organizacion
Administrativa (SOA), y con la finalidad de fortalecer su funcionamiento,
uniformando de manera metddica y sistematica las actividades a seguir en el
proceso de analisis, disefio e implantacion en COFADENA oficina central, en este
capitulo se desarrolla el Plan de Implantacién el cual permitird una aplicacion

adecuada de los productos especificos del presente trabajo.

ESQUEMA DEL PLAN DE IMPLANTACION
GRAFICO N° 6

2000PdZPPY80 WO ZHPY

Fuente : Elaboracion propia

5.2 OBJETIVO
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El objetivo del Plan de Implantacion es el siguiente:

Aplicar de manera efectiva los Productos Especificos actualizados del
presente trabajo, a través de la difusion de los instrumentos administrativos
del (SOA) de COFADENA oficina central y de la capacitacion de los

funcionarios de la Institucioén.

5.3 CONDICIONES PARA EL PROCESO DE IMPLANTACION

Es necesario para la implantacion los siguientes requisitos:

a) Disefio y puesta en marcha del Programa de Operaciones Anual

La Programacion de Operaciones debe responder a la ejecucion de
actividades y proyectos aprobados por el Sistema de Planificacién en funcion de
sus objetivos. En la Programacién de Operaciones se integran y compatibilizan
con las politicas de la institucion y los objetivos y programas. Con la programacion

de operaciones concluye el manejo politico y empieza el desarrollo administrativo.

b) Bases estratégicas

La estrategia que se vaya a utilizar tiene que estar acorde con los objetivos
institucionales, que sea el modelo o plan que integra las principales metas,
politicas y acciones de COFADENA, dentro de la totalidad coherente, disefiado
para asegurar que se logren los objetivos basicos de la institucion. Bajo el enfoque
moderno, la estrategia es a menudo la respuesta emergente a circunstancias no

previstas.

c) Disponibilidad de los recursos humanos, fisicos y financieros necesarios

para la ejecucion adecuada del plan de capacitacion.
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Es necesaria la participacion del personal de COFADENA oficina central
involucrado en la implantacion del Sistema de Organizacion Administrativa de la
Corporacion, por lo tanto los Directores de las diferentes unidades
organizacionales son los promotores para la difusibn e implantacion de los

manuales administrativos.

Una vez que el cronograma de implantacién sea aprobado se definiran los

recursos necesarios Como ser:

v" Recursos humanos necesarios para cubrir cada una de las unidades y
puestos, disponiendo y cumpliendo los requisitos del cargo para lograr

eficiencia y eficacia en los resultados de las funciones asignadas.

v' Materiales y equipos necesarios para implementar en cada unidad y
lograr mayores niveles de servicio en la ejecucion de las actividades tanto

administrativas y operativas.

v' Los recursos financieros suficientes que seran cubiertos mediante un

estudio de proyecto y programado en el presupuesto de COFADENA.

d) Voluntad de integracion activa por parte de los servidores publicos para

aplicar los resultados del presente trabajo

El servidor publico debe y tiene que tener la voluntad de integrar su trabajo
con los instrumentos administrativos, ya que de ambos lados la relacion tiene o es
sincronizada, sin duda alguna el servidor publico pone en ejecucion a los sistemas

en general y este pone el como debe ejecutarse.
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Para que el sistema sea ejecutado de manera eficiente, el servidor publico
debera conocer y tener a la mano todos los instrumentos administrativos

actualizados y compatibilizados de acuerdo a la Ley SAFCO.

5.4 RESPONSABLES DE LA IMPLANTACION

El analisis, disefio e implantacién de la estructura organizacional de la
institucién es responsabilidad del Gerente General (Director Ejecutivo) como
Méaxima Autoridad Ejecutiva, del Director de Planificacion y Coordinacion, del
Director de Operaciones y de los servidores publicos en su ambito de competencia

gue se requieran para tal efecto.

55 PROCESO DE IMPLANTACION

El proceso de implantacion del presente trabajo estard sujeto a la
aprobacion de los productos del trabajo y del plan de Implantacién, para tal efecto
tienen que estar aprobados el Reglamento Especifico del SOA, asi como el

Manual de Organizacion y Funciones, y el Manual de Procesos y Procedimientos.

Representa el momento crucial para traducir en forma tangible las
propuestas y recomendaciones en acciones especificas para elevar la
productividad, mejorar la coordinacion, agilizar el trabajo y lograr la participacion
activa de los beneficiarios o poblacion meta en los distintos procesos de gestion

institucional.
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PROCESO DE IMPLANTACION
GRAFICO N° 7

OBJETIVO DE LA ESTRATEGIA DE ASIGNACION D
mpLantacion | X mpLantacion | ) Recursos %

IMPLANTACION CRONOGRAMA <:|
DE MANUALES DE ACTIVIDADES

RESPONSABLES

DE LA

FUENTE : Elaboracién Propia

5.6 ETAPAS DE LA IMPLANTACION

La implantacion se desarrollara en cinco etapas, como se describe en el

cuadro siguiente:

CUADRO N° 6
ETAPAS DE LA IMPLANTACION
ETAPAS DESCRIPCION
PRIMERA ETAPA |Del plan de implantacion, del cronograma y de los
APROBACION manuales a implantar.
SEGUNDA ETAPA |Preparacion preliminar a los servidores publicos de
DIFUSION COFADENA oficina central entorno del SOA.
TERCERA ETAPA |Se orientara de forma integral a todos los servidores
ORIENTACION publicos; es decir, del SOA con la interrelacion de los

demas sistemas de la Ley N° 1178 (SAFCO).

CUARTA ETAPA

Ejecucion del plan de acuerdo con la estrategia aprobada

APLICACION para la capacitacion.
QUINTA ETAPA Seguimiento y evaluacibn de los resultados de la
SEGUIMIENTO capacitacién para realizar los ajustes necesarios.

Fuente : Elaboracion propia
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PRIMERA ETAPA : APROBACION DEL PLAN Y LOS PRODUCTOS

En esta etapa la aprobacion es fundamental para el inicio de la

implantacion, por lo que es necesario lo siguiente:

a) Aprobaciéon del Reglamento Especifico del SOA

b) Aprobacion del Manual de Organizacién y Funciones
c) Aprobacién del Manual de Procesos y Procedimientos
d) Aprobacién del Plan de Implantacion

e) Aprobacién del cronograma del Plan de Implantacion

En la aprobacién de todos estos documentos estard el organigrama, que
tendra que ser aprobado también junto con los documentos. El organigrama va a
ser un instrumento fundamental que coadyuve en las actividades no solo de la
implantacion sino de las actividades diarias de los servidores publicos de
COFADENA oficina central.

La aprobacién tanto del Reglamento Especifico como de los Manuales por
el Directorio tienen que ser compatibilizados por el ente rector. Esto se establece
en el articulo 20 de la Ley SAFCO inciso c) “Compatibilizar o evaluar, segun
corresponda, las disposiciones especificas que elaborara cada entidad o grupo de
entidades que realizan actividades similares, en funcion de su naturaleza y la

normatividad basica”.

SEGUNDA ETAPA : DIFUSION

Una vez aprobados el RE-SOA y los manuales mediante la disposicion legal
correspondiente, y con la disponibilidad de los recursos econdmicos, se debera
disefiar un programa de difusion para que todos los funcionarios que intervienen
en las unidades organizacionales y en la ejecucion de los procedimientos

contemplados en los manuales citados, los conozcan y puedan ser capacitados.
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Para el conocimiento de los documentos, se debera brindar un ambiente
favorable, estableciendo por ejemplo, horarios en funcién al tiempo disponible de
los servidores publicos y facil acceso a la informacion requerida.

El programa de difusion comprendera las siguientes etapas:

v' Se elaborara una comunicacion interna dirigida a todos los Directores
mediante la cual se hara conocer el cronograma de difusion e implantacion

del Redisefio Organizacional.

v' Se proporcionaran fotocopias de todos los documentos, resultado del
redisefio organizacional, a las Direcciones previa coordinacion con la

Direccion de Planificacién y Coordinacion.

v’ Se realizard exposiciones sobre el Sistema de Organizacion
Administrativa (SOA) proyectado, donde se expondr4 de manera clara y

precisa lo que significa el citado sistema.

v Se propiciara reuniones para aclarar dudas respecto a todo el proceso en
su conjunto, asi como de los documentos presentados a incentivar el uso
y manejo de los mismos por parte de todos los funcionarios involucrados.

TERCERA ETAPA : ORIENTACION

La orientaciéon para la capacitacion se formulara mediante las siguientes

preguntas que seran desarrolladas a continuacion:

v' ¢A quien se va a capacitar?

Se capacitard a todos los funcionarios de la Institucion, organizados por

ejemplo, en grupos jerarquicos: a) personal Directivo, b) personal operativo.
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v' ¢ Quienes van a capacitar?

La Direccion de Planificacion y Coordinacion de COFADENA oficina central,
capacitara a todos los empleados de la institucion entorno al SOA, para que se
involucren con los instrumentos administrativos en las actividades que realizan

diariamente.

Los responsables de la capacitacion seran el Director de Planificacion y
Coordinacion y el Director de Operaciones, ellos dispondran del personal

necesario para apoyo y coordinacion.

v' ¢ Sobre qué se va a capacitar?

El tema fundamental de las acciones de capacitacion sera el Sistema de
Organizacion Administrativa actualizado, sin embargo es necesario que se tome
en cuenta la Ley N° 1178 (SAFCO), el Reglamento de la Responsabilidad por la
Funcion Pablica D.S. N° 23318-A.

v' ¢Donde se va a capacitar?

La Direccidbn de Planificacion y Coordinacion y/o los responsables
designados seran los encargados de buscar ambientes adecuados para la

capacitacion a los servidores publicos de COFADENA oficina central.

v' ¢ Qué materiales se utilizara para la capacitacion?

Para este efecto contard con recursos suficientes que en su momento
coadyuvaran en el logro del objetivo de la capacitacion, estos recursos seran
material de apoyo necesario consistente en: equipos audiovisuales
(computadoras, data show), material bibliografico, cuadros didacticos relacionados

al temay otros.
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v' ¢ Cuando y en que tiempo se va a capacitar?

Se recomienda, previa aprobacion de cronograma, que la capacitacion a los
servidores publicos de COFADENA oficina central, se realice en un tiempo en que
han bajado el grado de actividades, esto seria por los meses de Junio o Julio y se
lo puede realizar los dias sabados (Anexo N° 4), con el propdsito de no afectar las
actividades regulares que se desarrollan en la institucion, o en el tiempo en que se

vea por conveniente para la ejecucion del presente plan de implantacion del SOA.

v’ ¢Para que capacitar?

Los objetivos a lograr con el plan de capacitaciéon son:

- Elevar el grado de conocimiento de los funcionarios acerca del SOA y su

capacidad de aplicacién de las normas administrativas en su trabajo.

- Incrementar la eficacia y eficiencia en el manejo y aplicacion del

Reglamento Especifico del SOA.

- Aplicar las disposiciones contenidas en el Manual de Organizacion y
Funciones, el Manual de Procesos y Procedimientos del SOA en el

desemperio de funciones por cada funcionario.

CUARTA ETAPA : APLICACION

La aplicacién se llevara a cabo una vez determinada la estrategia para el
Plan de Implantacion, y las anteriores etapas ejecutadas considerando Ilo

siguiente:

- Asegurar la participacion activa de los involucrados de cada Direccion y de

cada unidad y puesto.
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- Disponibilidad del material correspondiente al contenido de los temas de

capacitacion.

QUINTA ETAPA : SEGUIMIENTO Y EVALUACION

Una vez terminado el proceso de capacitacion, se realizara la evaluacion
respectiva de la informacion transmitida a los servidores publicos, teniendo en
cuenta la aplicacién y conocimiento del Sistema de Organizacion Administrativa
(SOA) de COFADENA oficina central y el manejo adecuado del Reglamento
Especifico actualizado y compatibilizado ademas de los Manuales, con el

propdsito de coadyuvar el logro de los objetivos de la Institucién.

La evaluacion sera ejecutada en dos momentos: una inmediata después de
la capacitacion de los funcionarios para verificar el grado de conocimiento, de
aceptacion y compromiso; otra, después de un periodo de seis meses o un afio
para identificar cambios necesarios del SOA propuesto.
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL
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CAPITULO I

ASPECTOS GENERALES

Articulo 1.- (Definicién)

El Reglamento Especifico del Sistema de Organizacién Administrativa de COFADENA es
el instrumento oficial que norma los procesos de analisis, disefio e implantacion; el disefio y
estructura organizacional que permita el logro de los objetivos de manera eficaz y eficiente.

Articulo 2.- (Base Legal)
El presente Reglamento Especifico se enmarca dentro de las siguientes normas:

> Ley 1178, de 20 de Julio de 1990, de Administracion y Control Gubernamental.

» Decreto Supremo 23318-A, de 3 de Noviembre de 1992, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcién Publica.

» Ley 2446, de 19 de Marzo de 2003, Ley de Organizacion del Poder Ejecutivo y su
Reglamento D.S. 26973.

» Resolucion Suprema 217055, de 20 de Mayo de 1997, Normas Bésicas del Sistema
de Organizacién Administrativa.

Articulo 3.- (Objetivo del Reglamento)

El Reglamento Especifico tiene como objetivo general, regular el funcionamiento del
Sistema de Organizacion Administrativa en COFADENA, para el uso eficaz y eficiente de
sus recursos disponibles funcionando en forma integra e interrelacionada con los otros
sistemas establecidos en la Ley 1178.

Tiene como objetivos especificos:
- Permitir la implantacion y operacion del Sistema de Organizacion Administrativa de
la entidad segun establece la Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamental

y la Norma Baésica del Sistema.

- Establecer los procedimientos responsables y tiempos para el funcionamiento eficaz
del Sistema de Organizacion Administrativa en la entidad.
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Avrticulo 4.- (Alcance del Reglamento)

El alcance del Reglamento Especifico estara aplicado en Oficina Central de COFADENA,
siendo que el sector descentralizado como las unidades productivas propias, las empresas
mixtas y proyectos donde participa la Corporacion funcionan de acuerdo a sus propios
reglamentos segun articulo 57 del Estatuto Organico.

Articulo 5.- (Interrelacion con otros sistemas)

El Sistemas de Organizacion Administrativa interactia en mayor grado con los siguientes
Sistemas:

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

» Sistema de Administracion de Personal, define, en relacion con el Sistema de
Organizacién administrativa, las normas y proceso de programacién de puestos,
contratacion y asignacion de funciones del personal necesarios para desarrollar las
funciones de las unidades organizacionales. El Sistema de Organizacion
Administrativa a su vez, conforma las areas y unidades, establece medios e
instancias de comunicacion y coordinacion interna y externa, y procesos que sirven
de base para la programacion de puestos, la contratacion y asignacion de funciones.

» Sistema de Control Gubernamental, establece disposiciones y normas bésicas de
control interno relativas al Sistema de Organizacién Administrativa, y ejerce el
control sobre el funcionamiento del mismo. El sistema de Organizacion
Administrativa establece a su vez, los manuales y reglamentos especificos de la
entidad, que sirven de base para el control gubernamental.

Articulo 6.- (Revision y actualizacién del Reglamento)

La MAE en base al Sistema de Organizacion Administrativa revisara las presentes normas
al menos una vez al afio, y de ser necesario las actualizard en base al andlisis de la
experiencia derivada de su aplicacién, a la dinamica de la ciencia administrativa y a las
observaciones y recomendaciones del 6rgano rector.

Articulo 7.- (Clausula especial de prevision)

En caso de presentarse omisiones, contradicciones y/o diferencias en la interpretacion del
Reglamento Especifico de la entidad, éstas seran solucionadas en los alcances y previsiones
de las Normas Basicas del SOA, aprobadas mediante R.S. 217055 de fecha 20 de mayo de
1997.
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Avrticulo 8.- (Responsables)

El Sefior Director Ejecutivo en su calidad de Maxima Autoridad Ejecutiva es responsable
de la implantacion, operacién y resultados del Sistema de Organizacion Administrativa,
bajo los principios establecidos en las Normas Basicas.

El Director de Planificacion y Coordinacion es el responsable de llevar adelante los

procesos de analisis, disefio e implantacion de las Normas Baésicas del Sistema de
Organizacién Administrativa.

CAPITULO I

ANALISIS ORGANIZACIONAL

Articulo 9.- (Concepto)

Es el proceso mediante el cual se evalla si la estructura organizacional de la entidad ha
contribuido al logro de los objetivos institucionales, establecidos en el Plan Estratégico
Institucional y el Programa de Operaciones Anual.

Articulo 10.- (Objetivo)

Identificar los problemas y deficiencias operativas y de apoyo que se presentan en la
entidad, asi como las causas que la provocan.

Articulo 11.- (Proceso de Andlisis)
Es atribucion de los ejecutivos de las Direcciones o Unidades Funcionales, efectuar con el
apoyo y asesoramiento de la Direccién de Planificacion y Coordinacion, el andlisis
organizacional durante y luego de elaborado el programa de operaciones y presupuestos
anuales, éste proceso es el siguiente:

a) Elaboracion del plan de analisis

b) Relevamiento de informacién necesaria para el analisis como:

& Programa Estratégico Institucional, Programa Operativo Anual y
presupuestos formulados.

+ Las disposiciones legales de creacion y modificatorias y aquellas que afecten
o condicionen el funcionamiento de COFADENA.

& Los organigramas y manuales vigentes.

o Los requerimientos, quejas y reclamos del funcionario publico de Oficina
Central y otras.
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# Las sugerencias, aportes y motivacion de los servidores de la entidad.

¢) Analizar si, las disposiciones legales establecidas en COFADENA mediante la Ley
217055 Art. 4 y Art. 15, han contribuido en la evaluacion de los resultados de
gestidn con los objetivos establecidos en el PEI y el POA.

d) Ejecucion del analisis sobre las funciones de las Direcciones y Unidades
organizacionales con relacion a los niveles jerarquicos, procesos de trabajo,
duplicidad o dispersion de funciones, comunicacién e instancias de coordinacion
intra e interinstitucionales, procesos y procedimientos.

e) Elaboracion de conclusiones y recomendaciones referidas a la adecuacion, fusién o
supresion de unidades organizacionales, procesos y/o procedimientos, que deberan
estar contenidos en un documento formal y aprobado por la MAE, para dar inicio al
proceso de disefio o redisefio organizacional.

f) Se analizara el grado de flexibilidad de la estructura organizacional frente a los
cambios internos y del entorno y ante las contingencias que ocasionaron desvios de
la programacién en relacion a las estrategias definidas para el alcance de los
objetivos propuestos.

Articulo 12.- (Andlisis Retrospectivo)

Este analisis se realizara en forma conjunta al andlisis de situacion establecido en el articulo
20 de la Resolucion Suprema N° 216784 de las Normas Baésicas del Sistema de
Programacién de Operaciones.

Articulo 13.- (Andlisis Prospectivo)

Este analisis permite determinar la necesidad de ajustar la estructura organizacional, en
relacién con los objetivos planteados en el Programa de Operacién Anual de la proxima
gestion, considerando las observaciones y recomendaciones del analisis retrospectivo,
enmarcados en los lineamientos que guian hacia la satisfaccion de las necesidades de los
servicios publicos ofrecidos por COFADENA.

Articulo 14.- (Andlisis Coyuntural)
La entidad podra realizar, adicionalmente, un andlisis de la organizacion administrativa en
el momento que considere oportuno, a fin de solucionar problemas de caracter coyuntural

que se presenten en la entidad durante el ejercicio de la gestion.

Este analisis podra ser de caracter parcial, tomando solo aquellos elementos
organizacionales que requieran de un ajuste.

Para lo cual el Director Ejecutivo hard conocer al Directorio para su correspondiente
aprobacion.
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Avrticulo 15.- (Resultados y recomendaciones)

El documento formal, del analisis retrospectivo y prospectivo, como informe deberd
contener los resultados y recomendaciones para el visto bueno del Director Ejecutivo para
que remita al Directorio para su respectiva aprobacion.

Articulo 16.- (Tiempo de analisis)

El tiempo de duracion del proceso de analisis organizacional serd determinado por el
Director Ejecutivo y el Director de Planificacion y Coordinacion, siendo que para su
aprobacién tendrd que ser en la primera quincena de Octubre, para poder pasar a la
siguiente etapa.

CAPITULO 11

PROCESO DEL DISENO ORGANIZACIONAL

Articulo 17.- (Concepto)

El disefio o redisefio organizacional es el proceso, que en base a los resultados del analisis,
se define o ajusta la estructura organizacional de COFADENA. Comprende el ajuste o
redisefio de las areas y/o unidades organizacionales, las jerarquias, los manuales y los
procesos e instrumentos de comunicacion, coordinacion interna, relaciones
interinstitucionales y procedimientos que debera adoptar la entidad para una efectiva y
Optima ejecucién del programa de operaciones.

Articulo 18.- (Objetivo)

Definir la estructura organizacional de la entidad de tal manera que permita el logro de los
objetivos de gestion en forma eficiente y eficaz

Articulo 19.- (Etapas del disefio)

1. Los aportes organizacionales, producto del analisis organizacional, podran incidir en la
clasificacion y asignacion de funciones en areas y/o unidades organizacionales y niveles
jerarquicos en funcion de las operaciones, objetivos de gestion y de acuerdo a criterios
y atribuciones establecidas en el D.L. de creacion de COFADENA, ley 1178 (SAFCO)
y otras, que podran clasificarse en:

a) Técnica operativa: como las Direcciones y las Unidades de desarrollo ademas de
todas las unidades técnicas que dependen de estas incluyendo las unidades
organizacionales segin Art. 4 de este Reglamento, cuyas funciones contribuyen
directamente al cumplimiento de los objetivos y mision de la entidad.

b) De Asesoramiento: como el Consejo Técnico de Coordinacion, la Unidad Juridica
Legal, Unidad de Auditoria Interna y otras de caracter consultivo para la Maxima
Autoridad Ejecutiva y toda la entidad, donde no ejercen autoridad de linea sobre las
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demas unidades, dando un apoyo indirecto al cumplimiento de los objetivos y
mision de la entidad. La Unidad de Auditoria Interna, ademas, cumple las funciones
establecidas en el Art. 15 de la Ley 1178.

Gerencial: como el Directorio y la Direccion Ejecutiva cuyas funciones principales
son la de tomar decisiones contribuyendo directamente al cumplimiento de los
objetivos y mision de COFADENA.

Luego de establecidos los objetivos y las operaciones en el Programa de Operaciones
Anual de COFADENA se identificaran los requerimientos que aun no son atendidos
por la entidad. A partir de ello y de la programacion de operacion anual se realizaran los
ajustes o actualizaciones estructurales pertinentes.

Los ajustes o actualizaciones deberan ser los necesarios para ejecutar y coadyuvar las
operaciones y lograr los objetivos de gestion de la entidad. Tomando como base las
observaciones y recomendaciones resultantes del proceso de analisis organizacional y
conforme a lo establecido en las Normas Basicas del Sistema de Organizacion
Administrativa, se considerara las siguientes etapas:

a) ldentificacion de los usuarios de la entidad y las necesidades de los servicios para la

b)

gjecucion de los procesos a nivel general y de los procedimientos en forma
detallada.

Se considera usuario a toda persona, area, unidad, sistema o entidad que utilizan los
productos, servicios y/o procesos que se desarrollan en COFADENA, éstos pueden
ser:

v/ Usuarios Internos, constituidos por las unidades organizacionales de
COFADENA.
v’ Usuarios Externos, constituidos por otras entidades o el publico en general.

Se elaborara un detalle de los servicios y/o bienes que ofrece COFADENA, para
priorizarlos segun criterios institucionales. Esta informacion servird para ajustar los
servicios y bienes ofrecidos de manera que cumplan con los requerimientos
identificados en cada segmento de atencion.

Establecer la secuencia de las operaciones y tareas que estaran contenidos en cada
uno de los procesos y procedimientos respectivamente. Los procesos Yy
procedimientos deben ser simples, coherentes y tener el menor numero de fases o
etapas posibles optimizando el desarrollo secuencial.

Durante esta etapa se tomaran en cuenta las siguientes interrogantes, para facilitar su
optimizacion y simplificacion:

v Quién lo hace? (Que unidad es la responsable de efectuar el proceso)
v Qué se hace? (Describir cada una de las operaciones)

v' Como se hace? (Especificando la forma o método que debe seguirse)
v Cuando se hace? (En que momento se realizara el método sefialado)
v Cuanto tiempo? (Tiempo total de duracién inicio-fin)
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v Qué indicadores utilizamos? (Los establecidos en las NB-SOA)
v Que resultados esperamos? (Segun enmarca el Reglamento Especifico)

Para la formalizacion de estos procesos, se decidira, cuales seran descritos a nivel
general y cuales a nivel de procedimiento o detalle.

En base a las operaciones de los diferentes procesos se identificaran los ajustes y/o
definicion en la conformacion de las unidades organizacionales.

Las Areas funcionales se conformaran agrupando unidades organizacionales, de la
misma o similar especializacion, con un ambito de competencia claramente
definido.

De acuerdo al grado de autoridad, especializacién y la complejidad de la operacion,
se determinara el nivel jerarquico de cada uno de las diferentes unidades
organizacionales necesarias para ejecutar las operaciones.

Con estos elementos se podra proponer la modificacion de la estructura
organizacional de COFADENA, si es necesario.

Una vez realizadas las modificaciones en las &reas funcionales y/o unidades
organizacionales, se podran ajustar los canales y medios de comunicacion de
acuerdo al tipo de informacién.

Segun el tipo de informacion a transmitir, los canales y medios de comunicacién
pueden ser:

Vertical, tanto descendente como ascendente, en el primer caso la informacion fluye
de los niveles superiores hacia los inferiores, y en el segundo caso cuando la
informacién fluye hacia el nivel superior, normalmente se transmite a través de
informes de trabajo siguiendo el orden de jerarquia y el conducto regular.

En la comunicacion descendente se tienen fundamentalmente los siguientes medios:
escrita o verbal de trabajo, sesiones de capacitacion, descripcion del puesto,
reuniones y otros mecanismos similares. Este tipo de informacion es crucial para el
funcionamiento efectivo del area organizacional.

Horizontal, la comunicacién se da entre éareas funcionales y/o unidades
organizacionales. Se debe determinar que tipo de informacion se transmitira en
forma horizontal.

Las instancias de coordinacion interna se podran crear para el tratamiento de
asuntos entre areas funcionales y/o unidades organizacionales, particularmente entre
Direcciones de Area, que no pudieran resolverse a través de gestiones directas,
conformando equipos de trabajo. Estas instancias tendran caracter consultivo y
podran denominarse Comités, Consejos o Comisiones y se formalizara mediante
una Resolucion Administrativa que establecera el objetivo, las funciones, su
estructura, la temporalidad de las instancias, las sesiones y otros.
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La coordinacion fundamental es la instancia que se refiere del servicio al usuario
que es responsabilidad de cada area funcional y/o unidad organizacional de
COFADENA, donde se creardn mecanismos de orientacion destinados a facilitar las
gestiones de los usuarios.

Se definiran canales y medios que permitan la resolucion de asuntos individuales de
los usuarios y de interés publico para la recepcion, registro, canalizacion y
seguimiento de sugerencias, reclamos, denuncias o cualquier otro asunto similar.

Se otorgara al usuario un solo punto de contacto con la entidad, lo cual eliminara la
posibilidad de que se otorguen dos respuestas diferentes a un mismo requerimiento.
La entidad dispondra de un espacio especifico para recibir sugerencias, reclamos y
quejas que permitan al publico registrar sus observaciones y conocer al o los
responsables de resolver el problema.

Todas las entidades tienen relaciones con otras, dependiendo de la naturaleza de sus
funciones, estas instancias podran ser de:

Tuicién, cuando COFADENA ejerza autoridad de linea sobre otra, tenga la facultad
de ejercer control externo posterior, y la promocion y vigilancia del funcionamiento
de la misma.

Funcional, cuando COFADENA ejerza autoridad funcional sobre otra en la materia
de su competencia y especializacion.

Complementacion, cuando COFADENA interactia con otra en el tratamiento de
asuntos de interés compartido.

Se formalizara las instancias de relacién interinstitucional mediante un instrumento
juridico o convenio, de acuerdo a la importancia de las funciones que les sean
asignadas.

Cuando se identifique la duplicidad de objetivos y funciones con otra entidad, la
Maéaxima Autoridad Ejecutiva elevara esta situacion a la autoridad en grado superior,
con competencia, para que la considere, dirima o resuelva.

El Reglamento Especifico del SOA, el Manual de Organizacion y Funciones y el
Manual de Procesos y Procedimientos, son los documentos basicos donde se
formalizara el disefio de la Estructura Organizacional.

El Manual de Organizacion y Funciones y el Manual de Proceso y Procedimientos
seran aprobados por una Resolucion de Directorio de COFADENA conjuntamente
con el Director Ejecutivo en este caso la Maxima Autoridad Ejecutiva.

El Reglamento Especifico mediante inciso c) del articulo 20 de la Ley SAFCO
N°1178 y articulo 5 de la R.S. 217055 sera compatibilizado por el 6rgano rector con
caracter obligatorio para luego ser aprobado por Directorio de COFADENA.
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CAPITULO IV

IMPLANTACION DEL DISENO ORGANIZACIONAL

Articulo 20.- (Concepto)

Es el proceso mediante el cual se establece la estructura organizacional en la entidad de
modo que ésta se ajuste al programa de operacion anual.

Articulo 21.- (Objetivo)

Proporcionar una metodologia para la implantacion de la nueva estructura organizacional
en la entidad en base a los resultados del disefio organizacional, en aplicacion de las
Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa.

Permitira reconocer los resultados a alcanzar en términos de tiempo y alternativas de
accion.

Articulo 22.- (Plan de Implantacidn)

Una vez aprobado el disefio organizacional, mediante la aprobacion del Manual de
Organizaciéon y Funciones y el Manual de Procesos y Procedimientos se procedera a la
elaboracion de un plan de implantacion, que debera ser aprobado por la Maxima Autoridad
Ejecutiva de COFADENA y que contendréa los siguientes puntos:

1. La estrategia de implantacion, se refiere a definir el camino y método especifico para
lograr el ajuste de la estructura organizacional, de los servicios publicos otorgados por
COFADENA vy de la difusién y capacitacion, mediante alternativas de accion como ser:

a) Implantacion mediante la aplicacion del método instantaneo, cuando los cambios no
involucran un gran nimero de unidades organizacionales o que por su sencillez y
condiciones favorables para su implantacién no se precisa de un gran esfuerzo de
capacitacion.

b) Implantacion piloto, consiste en realizar un ensayo del disefio propuesto en solo una
parte de la organizacion con la finalidad de medir su eficacia. Su principal utilidad
radica en que permite introducir los cambios en una escala reducida y realizar
cuantas pruebas sean necesarias para averiguar la validez y efectividad del modelo
propuesto antes de operarlo de manera global.

¢) Implantacion en paralelo, cuando los cambios propuestos se introducen y operan
simultaneamente, sin modificar la estructura organizacional vigente. Esto permite
introducir los ajustes sin crear graves problemas, al tiempo que da lugar a que el
nuevo sistema funcione normalmente antes de que se suspenda la operacion del
anterior.
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d) Implantacién por aproximaciones sucesivas, consiste en seleccionar partes del
disefio propuesto e implantarlas sin ocasionar grandes alteraciones y avanzar al
siguiente paso, solo cuando se haya consolidado el anterior. Es aplicable a los
cambios de gran magnitud.

2. Se disefiara un cronograma de actividades que muestre en forma logica y ordenada el
proceso de implantacion, estableciendo los tiempos de inicio y terminacion de cada
actividad y la interrelacion con otras actividades, ademéas de los tiempos de espera.
Todos estos aspectos son puntos de control que permiten su evaluacion y seguimiento.

3. Los recursos humanos necesarios para el proceso de implantacién deberan estar
considerados dentro de las areas funcionales y/o unidades organizacionales de
aplicacion, seran designados por el responsable de &rea y/o unidad organizacional
constituyéndose en agentes de capacitacion para el resto del personal de COFADENA,;
asimismo los materiales y recursos financieros deberan estar considerados en cada area
y/o unidad para su cumplimiento en la implantacion.

4. La Direccion de Planificacién y Coordinacién debera disefiar el programa de emision,
difusion, evaluacién, actualizacion y orientacion consistentes en manuales, guias o
instructivos, a fin de preparar al personal involucrado en el cambio, luego de ser
aprobado por el Director Ejecutivo.

Articulo 23.- (Responsabilidad)
Son responsables de la ejecucion y del funcionamiento del Proceso de Analisis, de Disefio o

Redisefio y de la Implantacion del Disefio Organizacional del SOA, la Direccién Ejecutiva
y/o la Direccion de Planificacion y Coordinacion.
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GLOSARIO DE TERMINOS
Aplicados en el presente Reglamento Especifico

Atribuciones : son potestades y deberes asignados a las unidades de la entidad para el
desempefio de sus funciones y alcance de sus objetivos.

Ambito de competencia : es la determinacion y limitacion de atribuciones y funciones que
son legalmente otorgadas dentro de las areas y/o unidades que se ejerce autoridad.

Autoridad lineal : es la facultad de una Unidad Organizacional para normar, dirigir y
controlar los procesos y actividades que se llevan a cabo en las unidades organizacionales
de dependencia directa.

Autoridad funcional : es la facultad que tiene un area o unidad organizacional para
normar y vigilar las operaciones que se llevan a cabo en otras &reas y unidades
organizacionales de la entidad que no estan bajo su dependencia directa. Ej. la Direccion de
Planificacion tiene autoridad sobre todas las areas y unidades organizacionales en materia
de presupuestos, organizacion y planificacion de corto mediano y largo plazo.

Coordinacion : es el proceso de compatibilizacion e integracion de objetivos y
operaciones de las diferentes &reas o unidades de la entidad, a fin de lograr eficientemente
los objetivos.

Descentralizacion : es la transferencia de la responsabilidad de planificar, administrar de
manera independiente, incrementar recursos y mejorar su asignacion, desde la
administracion nacional a unidades de niveles subnacionales.

Delegaciéon : proceso por el cual los responsables de la entidad, areas o unidades
desconcentran y asignan funciones y atribuciones a un subalterno, otorgandole la autoridad
necesaria para la toma de decisiones.

La delegacion de autoridad, funciones y atribuciones debe realizarse por escrito, respetando
las siguientes caracteristicas:

a) Integridad de la delegacion, todas las funciones necesarias para el logro de los
objetivos deben ser asignadas o asumidas, para evitar que existan funciones que no se
ejecuten.

b) Claridad de la delegacién, de la autoridad y funciones delegadas que deben ser
establecidas de manera simple coherente y formalmente asignadas para el alcance de
resultados previstos.

c¢) Suficiencia de al autoridad delegada, las facultades y responsabilidades por las

funciones asignadas deben estar en paridad con la autoridad delegada, ambas deben
ser equivalentes y compatibles dentro de cada unidad.
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Estructura organizacional : es el conjunto de Areas Funcionales y/o Unidades
Organizacionales, interrelacionadas entre si, a través de canales e instrumentos de
comunicacion, instancias de coordinacion interna, procesos y procedimientos establecidos
para lograr los objetivos, la estructura organizacional se expresa en el Manual de
Organizaciones y Funciones, Manual de Procesos y Procedimientos, Organigrama y otros
relacionados.

Funcion : son los deberes o potestades asignados a cada unidad o servidor publico, para
desarrollar su finalidad y alcanzar su objetivo.

Operacidn o actividad : es un conjunto de tareas establecidas de manera sistematica, para
el logro de los objetivos de un area o unidad.

Proceso : es el conjunto de operaciones secuenciales en el que se relacionan las funciones
que deben ejecutarse para el alcance de los objetivos, la descomposicion de un proceso
debe reflejarse en procedimientos.

Procedimiento : es el conjunto de tareas y acciones secuenciales e interrelacionadas,
organizadas con el fin de ejecutar una operacién especifica.

Tarea : es cada una de las acciones fisicas 0 mentales, o etapas para llevar a cabo una
operacion determinada.

Unidad organizacional : es un 6rgano o dependencia de la estructura organizacional a la
que se le asigna uno o varios objetivos, desagregados de los objetivos de gestion y
funciones, homogéneas y especializadas.

Usuario : ciudadano que utiliza los servicios y/o bienes que produce la entidad.
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CORPORACION DE LAS FF.AA. PARA EL DESARROLLO NACIONAL
ESTATUTO ORGANICO

CAPITULO |
DE LA CONSTITUCION, DOMICILIO Y DURACION

Articulo 1°.- Constitucion.- La Corporacion de las FF.AA. para el Desarrollo
Nacional “COFADENA”, es una empresa publica descentralizada, dependiente del
Ministerio de Defensa Nacional, con personeria juridica, autonomia administrativa,
técnica y de gestidn, patrimonio propio e independiente, de conformidad al Articulo
23 de la Ley Organica de las FF.AA. de la Nacion.

Articulo 2°.- Domicilio.- La Corporacion de las FF.AA. para el Desarrollo Nacional
tiene su domicilio en la ciudad de La Paz, Bolivia, donde se instalaran sus oficinas

principales, pudiendo establecer agencias en el interior y exterior de la Republica.

Articulo 3°.- Duracién.- La corporacion de las FF.AA. para el Desarrollo Nacional

tendrda una duracion indefinida.

CAPITULO I
DE LOS OBJETIVOS

Articulo 4°.- Los principales objetivos de COFADENA, son los siguientes:

a) Participar activamente en el proceso econdmico del Pais ejecutando proyectos
de caracter estratégico en los sectores industriales, agropecuarios, minero,
energético, infraestructural y otros, ajustando las metas de los mismos a los
planes nacionales de desarrollo econdmico y social.

b) Impulsar el desarrollo socio-econémico de areas geograficas deprimidas, de los
sectores de la economia insuficientemente dinamizados o de actividades que

impliquen riesgos no superables por la Empresa Privada, mediante la elaboracion



de estudios y ejecucion de proyectos, y actividades que se justifiquen por su
rentabilidad econémica social y/o estratégica.

c) Crear o estimular industrias basicas y estratégicas, participar en ellas teniendo
en cuenta los lineamientos de la politica nacional en este orden, las necesidades
reales y convenientes de la Nacion.

d) Incrementar el potencial de la Fuerzas Armadas.

e) Ejecutar los proyectos y programas que, dentro de su campo de accion, le
encomendara el Supremo Gobierno, en cumplimiento de sus politicas de
desarrollo.

f) Promover la constitucién, fortalecimiento y expansion de empresas, ya sean
propias, de economia mixta nacional o multinacionales, para la ejecucion de
proyectos especificos de desarrollo, particularmente la instalacion de industrias y
la explotacion racional de recursos naturales, transformados mediante industrias
adecuadas para lograr la sustitucion de las importaciones y su consiguiente
comercializacion.

g) Afirmar la soberania nacional en areas fronterizas y sostenerlas creando
actividades economicas mediante el establecimiento de centros de produccion, el
poblamiento y la construccion de infraestructura.

h) Fomentar el desarrollo de comunidades y cooperativas en aquellas regiones en
las que COFADENA hubiera asumido actividades bien sea para consecuciéon de
los objetivos propios de la institucion o que le hubieran sido encomendados por
delegacion.

i) Conseguir, mediante un plan financiero adecuado, autonomia econémica.

j) Crear fuentes de trabajo o establecer condiciones técnicas y econémicas para
Su existencia.

k) Tender a la integracion de los sectores marginados de la sociedad boliviana,
estimulando y dirigiendo su participacion activa en los procesos de produccion y

procurar la superacion de sus niveles de vida.



CAPITULO Il
DEL SISTEMA DE ORGANIZACION

Articulo 5°.- Relaciones con el Poder Ejecutivo.- Las relaciones con el Poder
Ejecutivo de la Nacion, se realizaran a través del Ministerio de Defensa Nacional,
manteniendo canales de comunicacion con los demas Ministerios del Poder

Ejecutivo.
Articulo 6°.- La estructura organizativa de COFADENA cuenta con el ndmero
imprescindible de dependencias con la flexibilidad necesaria para ampliarlas, de

acuerdo con sus necesidades futuras, sin vulnerar su unidad.

Articulo 7°.- Su estructura esta dividida en dos grandes sectores: uno centralizado

y otro descentralizado.

Articulo 8°.- El sector centralizado cuenta con los siguientes niveles de caracter

funcional:
a) Nivel de Decisién
b) Nivel de Asesoramiento
c) Nivel Ejecutivo
d) Nivel Técnico Operativo

Articulo 8°.1.- En el nivel de decision, se encuentra:

a) El Directorio
b) El Director Ejecutivo

Articulo 8°.2.- En el nivel de asesoramiento estan:

a) El Consejo Técnico de Coordinacion,



b) La Unidad de Asesoria Juridica,
c) La Unidad de Auditoria Internay,

d) La Unidad de Relaciones Publicas.

Articulo 8°.3.- En el Nivel Ejecutivo se encuentran los Directores de:

a) Administracion Financiera
b) Planificacion y Coordinacion
c) Operaciones

d) Investigacién y Desarrollo

Articulo 8°.4.- El nivel Técnico Operativo lo constituyen las unidades

organizacionales de:

a) La Direccion Administrativa Financiera,

b) La Direccion de Planificacion y Coordinacion,
c) La Direccién de Investigacion y Desarrollo y,
d) La Direccién de Operaciones.

Articulo 9°.- El sector descentralizado de COFADENA, lo constituyen:

a) Las unidades de produccién propias de COFADENA,

b) Las empresas mixtas en la que participa COFADENA,

c) Los proyectos tanto de mineria como agropecuarias en las que opera
COFADENA.

Articulo 10°.- El sector descentralizado cuenta con facultades de decision
funcional, en lo técnico, econémico y administrativo en materia empresarial previa
autorizaciéon escrita de Direccion Ejecutiva, de la que es dependiente a través de
la Director de Operaciones. Mediante ésta, las empresas y proyectos del sector,
coordinaran sus actividades de planificacion, control de gestion y apoyo



administrativo con las Direcciones de Planificacion y Coordinacion, la Direccion de
Investigacion y Desarrollo y la Direccion de Administracién Financiera.

Articulo 11°.- Las empresas mixtas en las que intervine COFADENA, se regiran de
acuerdo con sus propios estatutos manteniendo vinculos de dependencia con la
Direccion Ejecutiva, conforme con el articulo anterior en todo lo que no sea

contradictorio con el mismo.

CAPITULO IV
DEL SISTEMA DE PLANIFICACION

Articulo 12°.- Las actividades de planificacion de COFADENA se programaran

inicialmente en la Direccion de Operaciones.

Articulo 13°.- Los programas y proyectos, posteriormente, se centralizan, estudian,
coordinan y definen en planes generales anuales, operativos y quinquenales por la
Direccion de Planificacion y Coordinacion de COFADENA para ser luego
compatibilizados con las politicas nacionales respectivas.

Articulo 14°.- Los planes se presentan al Directorio de COFADENA para su

conocimiento y aprobacion.

Articulo 15°.- Los planes constituyen el programa oficial de actividades y deben ser

cumplidos en todos sus alcances.

CAPITULO V
EL DIRECTORIO

Articulo 16°.- El Directorio de la Corporacion de las FF.AA. para el Desarrollo

Nacional esta constituida por:



a) El Presidente (Ministro de Defensa Nacional),

b) El Vice Presidente (Comandante en Jefe de las Fuerzas Armadas),

c) El Comandante General del Ejercito o su Jefe de Estado Mayor General de
Ejercito,

d) El Comandante General de la Fuerza Area Boliviana o su Jefe de Estado
Mayor,

e) El Comandante General de la Fuerza Naval Boliviana o su Jefe de Estado
Mayor,

f) El Vice Ministro de Defensa Nacional,

g) El Vice Ministro de Defensa Civil y Cooperacion de Desarrollo Integral y,

h) El Director Ejecutivo de COFADENA, con voz pero sin voto.

Articulo 17°.- El Directorio se constituye en el organismo de maxima decision vy,
sus miembros integrantes seran responsables ante la Ley de todos sus actos en el

desemperio de sus funciones.

Articulo 18°.- Los requisitos basicos para ser miembro del Directorio son:

a) Ser boliviano sin impedimento legal.

b) Tener domicilio en el lugar del Directorio.

Articulo 19°.- Siendo el Directorio de la Corporacion de las Fuerzas Armadas para
el Desarrollo Nacional un organismo de alto nivel de decision, sus componentes o
alternos no podran delegar sus responsabilidades, bajo ninguna circunstancias, a

personal subalterno.

Articulo 20°.- Incompatibilidad de los Directores.- Los Directores no podran por si
mismo, menos por intermedio de otras personas, intervenir como interesados en
negociaciones, licitaciones o contratos que libre la Corporacion y en todos

aguellos que prohiben las normas juridicas sobre la materia.



Articulo 21°.- Representacion Legal.- La representacion Legal de la Corporacion
estara a cargo del Presidente del Directorio y/o del Director Ejecutivo, quienes
estan facultados para otorgar poderes y/o delegar funciones explicitos de

representacion.

CAPITULO VI
DE LAS ATRIBUCIONES DEL DIRECTORIO

Articulo 22° Atribuciones del Directorio.- El Directorio de la Corporacion de las
FF.AA. para el Desarrollo Nacional es el organismo maximo de direccidén y

decision. Tiene las siguientes atribuciones:

a) Decidir y participar activamente en la elaboracion de la politica general de la
Corporacion.

b) Aprobar o modificar las politicas econdémicas, financieras y técnicas de la
entidad, propuestas por el Director Ejecutivo.

c) Ejercer la administracion superior de la Corporacién en especial cuando existe
inversion del exterior.

d) Proponer al Ministerio de Defensa Nacional la terna para el nombramiento de
Director Ejecutivo.

e) Aprobar o modificar la propuesta de la Corporacién para cada gestion financiera
90 dias antes del inicio de cada gestion.

f) Aprobar la organizacion estructural de la Corporacion propuesta por el Director
Ejecutivo, o modificaciones a la misma, debidamente justificadas.

g) Aprobar o modificar los Estatutos, Manuales de Funciones y los Reglamentos
Internos del Sector Centralizado para su posterior aprobacion conforme a Ley.

h) Autorizar la suscripcibn de contratos de adquisiciones, construcciones,
prestacion de servicios, etc. previo cumplimento de las formalidades sefialadas por

Ley.



i) Autorizar la contratacion de empréstitos, la tramitaciébn de créditos bancarios,
comerciales o industriales, internos o externos, avances de cuenta corriente, etc.
con sujecion a la Ley, a proposicion del Director Ejecutivo, asi como aprobar los
contratos bajo Resolucion expresa.

J) Aprobar los Balances Generales y/o las Memorias anuales.

K) Autorizar la constitucién de empresas publicas y mixtas, sociedades andnimas,
asociaciones impulsoras de proyectos de desarrollo en los que participe o
intervenga COFADENA, de acuerdo con disposiciones legales en vigencia.

[) Resolver cualquier asunto que no se encuentre expresamente dispuesto en los
estatutos, planes y reglamentos, etc. con estricta sujecion a la Ley.

m) Nombrar a los ejecutivos de COFADENA, sobre la base de ternas presentadas
por el Director Ejecutivo.

n) Aprobar el plan de clasificacion de cargos y remuneraciones de la Corporacion
de acuerdo a las normas establecidas en la Ley.

0) Establecer los mecanismos y procedimientos necesarios para la evaluacion,
seguimiento y control de la gestion.

p) Solicitar al Presidente de la Republica, por intermedio del Ministerio del Sector,
el cambio de destino del Director Ejecutivo; asimismo, previo proceso
administrativo, como a los otros ejecutivos, basandose para ambos casos en
causales de inmoralidad funcionaria e incumpliendo de los mandatos de orden

legal.

CAPITULO VII
DE LAS SESIONES DEL DIRECTORIO

Articulo 23°.- El Directorio se reunird en los dias y horas que sus miembros
determinen siendo obligatorio hacerlo por lo menos dos veces al afio, su quérum
estara legalizado con la presencia de cuatro miembros del Directorio y sus
decisiones seran validas con un minimo de tres votos. El Presidente dirimir4 con

Su voto en caso de empate.



Articulo 24°.- El Directorio podra adoptar los reglamentos que considere necesario

para la realizacion y direccion de sus sesiones.

Articulo 25°.- Si alguno de los Directores dejara de concurrir a sesiones continuas
o discontinuas en mas del 50 % de las mismas en el transcurso de un afo, este
acto se considerara como atentado de funciones y el Directorio a través de su

Presidente, adoptard medidas mas convenientes.

Articulo 26°.- El Director Ejecutivo podra designar un funcionario preferentemente
un profesional abogado, para cumplir labores de Secretario de Directorio con las

siguientes atribuciones:

a) Verificar el quérum en las sesiones e informar al Presidente.

b) Preparar las actas y resoluciones.

c) Certificar y autentificar todos los documentos legales emanados de las sesiones
del Directorio.

d) Llevar en forma correcta las actas, resoluciones y correspondencia del

Directorio.

CAPITULO VI
DEL PRESIDENTE Y VICE-PRESIDENTE

Articulo 27°.- El Presidente del Directorio de la Corporacion de las FF.AA. para el

Desarrollo Nacional es el Ministro de Defensa Nacional.

Articulo 28°.- Atribuciones del Presidente.- El Presidente del Directorio de
COFADENA, tendra las siguientes atribuciones:

a) Convocar al Directorio para sesiones ordinarias y extraordinarias.

b) Presidir las reuniones de Directorio.



c) Cuidar el estricto cumplimiento de las disposiciones legales de los Estatutos,
reglamentos y demas resoluciones que adopte el Directorio. Estas ultimas seran
expresas para cada caso, emitidas por escrito y firmadas por el Presidente y
Director Ejecutivo.

d) Representar legalmente a la Corporacion conjuntamente con el Director
Ejecutivo, delegando esta representacion en casos particulares.

e) Conjuntamente con el Director Ejecutivo, suscribir actos legales, contratos y la

correspondencia de la mas alta importancia.

Articulo 29°.- Del Vice-Presidente.- El Vice-Presidente del Directorio de la
Corporacion de las FF.AA. para el Desarrollo Nacional es el Comandante en Jefe
de las FF.AA. y tiene como atribuciones reemplazar al sefior Presidente del
Directorio, en caso de ausencia o impedimento temporal del titular, con las mismas

prerrogativas reconocidas en el presente Estatuto.

CAPITULO IX
DEL DIRECTOR EJECUTIVO

Articulo 30°.- COFADENA esta administrada por un Director Ejecutivo, con
amplias y suficientes facultades que posibilitan una eficaz administracion, el

cumplimiento de los objetivos y la ejecucion de las disposiciones del Directorio.

Articulo 31°.- El Director Ejecutivo de COFADENA, sera designado por el
Ministerio de Defensa Nacional, con aprobacion del sefior Presidente de la

Republica, de entre una terna presentada por el Directorio.
Articulo 32°.- Duracion de Funciones.- Las funciones del Director Ejecutivo tendran

una duracion minima de dos afios, pudiendo ser ratificado por un periodo adicional

de otros dos afos o de acuerdo a disposiciones Superiores.
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Articulo 33°.- Requisitos para la designacion del Director Ejecutivo.- Para
desempeiniar las funciones de Director Ejecutivo de COFADENA, es necesario que
sea oficial de las FF.AA. en servicio activo con el rango de Coronel como minimo 6
su equivalente en la Fuerza Naval, con formacion profesional académica

especializada, compatible con las actividades de la Corporacion.

Articulo 34°.- Atribuciones.- Son atribuciones del Director Ejecutivo las siguientes:

a) Ejercer la administracion superior de la Corporacién y sus empresas, dentro de
los planes que la misma entidad se hubiera fijado con sujecién a la Ley, a los
presentes Estatutos y las Resoluciones de Directorio.

b) Representar legalmente a la Corporacion, conjuntamente con el Presidente del
Directorio individualmente, 6 por delegacion del mismo.

c) Presentar al Directorio, hasta el 30 de Septiembre de cada afo, los planes de
trabajo y la programacién de las actividades de la Corporacion, asi como de sus
empresas Yy el Presupuesto General para la siguiente gestion financiera, siguiendo
los lineamientos del programa nacional de perfeccionamiento de las empresas
publicas.

d) Presentar al Directorio, hasta el ultimo dia de Febrero de cada afio, el Balance
General consolidado de la Corporacion asi como la memoria anual.

e) Proponer modificaciones a la estructura organizativa general de la Corporacion.
f) Dirigir los negocios y la gestion de la Corporacién, para lo cual podra abrir
cuentas corrientes, firmar, endosar, aceptar cheques, pagarés y todo documento
relacionado con el comercio, la industria y la banca y demas contratos, acuerdos,
cartas de intenciones, memorandums de entendimiento, etc. con arreglo a la Ley a
los Estatutos y Resoluciones del Directorio de COFADENA.

g) Rendir cuenta de su actuacion técnica y administrativa ante el Presidente del
Directorio y el Directorio en pleno.

h) Informar al Directorio sobre la marcha de la Corporacion;

i) Negociar los financiamientos internos o externos que convengan a la

Corporacion asi como los contratos y convenios para adquisiciones,

11



construcciones y prestacion de servicios, cumpliendo los requisitos sefialados por
Ley.

j) Ejercer la supervision administrativa de los sectores centralizados a través de los
organismos de control de la Corporacion.

k) Designar y remover al personal técnico operativo y administrativo del sector
centralizado cuando se trate de personal civil.

[) Solicitar a través del Ministerio de Defensa Nacional, el destino de personal
militar jerarquico, previo anuncio del Directorio.

m) Designar al personal jerarquico del sector centralizado y nombrar a los
Gerentes del sector descentralizado, conforme al Articulo 22 inciso m) de este
Estatuto, sin perjuicio de realizar nombramiento en forma interina.

n) Proponer al Directorio la contratacion de consultores y otros expertos para el
sector centralizado.

i) Convocar a las reuniones ordinarias y extraordinarias del Directorio de acuerdo
con el grado de necesidad que se requiera cuantas veces sea necesario, por lo
menos dos veces al afo.

0) Convocar periédicamente, una vez a la semana al Consejo Técnico de
Coordinacion y a personal que sea necesario de acuerdo a la necesidad de la
reunion, y presidirlas.

p) Ordenar la constitucion de Organos especializados para el estudio de
determinados asuntos empresariales.

q) Controlar las funciones de supervision de la Direccion de Operaciones.

r) Ejercer toda otra funcion ejecutiva y administrativa no estipulada en el presente
Estatuto y que tiende al cumplimiento de las finalidades empresariales de la
Corporacion, de acuerdo a Ley.

s) Suscribir directamente la correspondencia de la Corporacion dando cuenta al
Directorio de aquella mas relevante.

t) Presentar a su Directorio, previa consideracion por los organismos asesores, al

final de cada trimestre, la siguiente informacion:

I. Estado de Situacion (Activos y Pasivos),
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. Flujo de Fondos,

ii. Estado de Perdidas y Ganancias,

V. Ejecucion presupuestaria,

V. Evaluacion de proyectos en ejecucion de programas de produccion y de

investigacion y desarrollo,

Vi. Otros informes que requiere el Directorio,
Vii. Presentar ante el Directorio las solicitudes dispuestas por las
Direcciones.

Articulo 35°.- Reemplazo del Director Ejecutivo.- En caso de ausencia por
enfermedad, viaje o impedimento, el Director Ejecutivo, con anuencia del
Presidente del Directorio, designara su reemplazante de entre uno de los
Directores mas antiguos. En caso de ausencias cortas, esta designacién sera
efectuado internamente por Orden del Dia. En circunstancias de fuerza mayor que
impiden la realizacion de los procedimientos anteriormente indicados, el Director
designado mas antiguo que se encuentre en la sede de la Corporacion se hara

cargo de la Direccion Ejecutiva en forma transitoria.

CAPITULO X
DE LOS ORGANISMOS ASESORES

Articulo 36°.- La Corporacion de las FF.AA. para el Desarrollo Nacional, de
acuerdo con sus necesidades, contara con los siguientes organismo de

asesoramiento:

a) Consejo Técnico de Coordinacion,
b) Unidad de Asesoria Juridica,
c) Unidad de Auditoria Interna y,

d) Unidad de Relaciones Publicas.
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Articulo 37°.- El Consejo Técnico de Coordinacion estard integrado por los
Directores y presidido por el Director Ejecutivo, tendra como funciones principales:

a) Coordinar las actividades de los Directores,

b) Asesorar al Director Ejecutivo en los aspectos que le fueran consultados.

Articulo 38°.- La Unidad de Asesoria Juridica resuelve problemas juridicos en

general, cuyas atribuciones principales son:

a) Emitir en su campo especifico y en colaboracion a la Direccion Ejecutiva,
Directivas a empresas, proyectos, asociaciones y a los organismos dependientes
de todas ellas, en los aspectos legales que se requieran.

b) Informar sobre los anteproyectos de leyes y disposiciones normativas de
caracter general que elaboran los érganos de administracion y de otro caracter de
la Corporacién y sus organismos dependientes.

c) Interpretar, en su caso, todas las disposiciones legales que conforman la
economia juridica de la nacién y que tenga relacion con las actividades de la
Corporacion.

d) Dictaminar sobre todos los procedimientos administrativos que sean
merecedores de Resolucion de la Alta Administracion.

e) Mantener actualizadas y compatibilizadas las disposiciones legales del sector y
de las entidades que les son afines, sugiriendo las modificaciones que se estime

necesarias y convenientes.

Articulo 39°.- La Unidad de Auditoria Interna tendrd por objetivo establecer
procedimientos de control integral, en los sectores centrales y descentralizados,
multisectorial y en los sistemas, a efectos de procesar oportunamente la
informacion correctiva para ser utilizado en la toma de decisiones por los niveles
pertinentes, mediante la utilizacién de ratios, coeficientes e indices para garantizar

una eficiente administracion por objetivos. Son sus funciones:
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a) Impartir normas sobre control de gestion a los sectores central y
descentralizado de la Corporacidén asi como criterios y seleccion de indicadores
sobre los cuales realizara su misién de control, canalizando oportunamente la
informacion.

b) Evaluar el rendimiento contable de las empresas y proyectos de COFADENA
mediante un sistema de informacién apropiada a las necesidades de las
reparticiones ejecutiva y técnicas de la entidad.

c) Elevar a Direccién Ejecutiva el informe periddico sobre la eficiencia de los
sistemas administrativos contables tales que se vienen desarrollando tanto en
COFADENA como en las empresas dependientes de la Corporacion.

d) Elaborar el Balance Consolidado y redactar la Memoria Anual de la Corporacién

hasta el 28 de Febrero de cada afo.

Articulo 40°.- La Unidad de Relaciones Publicas tiene por objeto canalizar la
correspondencia interna y externa de la Corporacion, determinando su flujo dando
fé de ello y velando por su archivo y conservacion sistematica. Asi mismo cuidara
por la creacion, mantenimiento y conservacion de la buena imagen de la
Corporacion, tanto a nivel externo como interno, a través de un adecuado sistema

de relaciones publicas.

CAPITULO XI
DEL NIVEL EJECUTIVO

Articulo 41°.- El Nivel de Ejecutivo de la Corporaciéon esta compuesta por los
Directores de la Direccion Administrativa Financiera, la Direccion de Planificacion y
Coordinacion, la Direccion de Operaciones y la Direccion de Investigacion y
Desarrollo bajo la coordinacion y supervision del Director Ejecutivo.

Articulo 42°.- Obijetivo.- Aplicar las politicas y tomar decisiones para el

funcionamiento de acuerdo con los lineamientos definidos por el Directorio de la

Corporacion.
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CAPITULO Xl
DEL NIVEL TECNICO OPERATIVO

Articulo 43°.- El Nivel Técnico Operativo tiene por misién basica coadyuvar a los
propadsitos institucionales de la Corporacion, mediante una asignacion racional y
oportuna de recursos humanos, financieros, de equipos e informacién a Oficina
Central para todas sus actividades. Igualmente, elaborar proyectos factibles y
prestar apoyo a los proyectos y empresas del sector descentralizado que requiere

estos servicios.

Articulo 44°.- La Direccién de Administracion Financiera tiene por objetivos, dentro
de sus actividades, la planeaciéon y andlisis financiero, la determinacion de

estructura de activos y el manejo de la estructura financiera.

Articulo 45°.- Son funciones basicas de la Direccion de Administracion Financiera:

a) En el sector centralizado: Supervisar y coordinar las actividades de las unidades
responsables del funcionamiento de los sistemas administrativos de apoyo tales
como la administracibn de personal, presupuestos y contabilidad, compras
suministros, mantenimiento de oficina, bienes, equipos, vehiculos, servicios de
radiocomunicacion y supervisén de la prestacion de servicios sociales de la
Corporacion.

b) En el sector descentralizado:

1. Tramitar, en las dependencias que corresponden, los recursos financieros
destinados a los diferentes sectores de desarrollo de la Corporacion,
asignandoles, mediante sistemas y procedimientos de contabilidad
clasificados sectorialmente y de acuerdo con disposiciones presupuestarias
para el plan operativo anual de la institucién, asi como regular todo otro

ingreso no previsto o extraordinario conforme a Ley.
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2. Cancelar oportunamente los fondos presupuestados por el Tesoro General
de la Nacién y recursos propios u otros a las diferentes unidades de cada
sector.

3. Programar, recibir y controlar rendiciones de cuentas de ejecuciones
presupuestarias, previa comprobacién por la Unidad de Auditoria Interna.

4. Apoyar el desenvolvimiento de las actividades del sector descentralizado,

en todo aquello que le fuera solicitado.

Articulo 46°.- Las unidades de la Direccién de Administracion Financiera son:

a) Contador General, con servicios auxiliares, registra todas las operaciones y
transacciones realizadas y prepara los estados financieros y el estado de situacion
patrimonial de la Corporacion.

b) El encargado de Personal, quien llevara el registro ordenado y sisteméatico del
personal de la Corporacion.

c) El Jefe de Activos Fijos, Bienes y Patrimonio, encargado de administrar vy
archivar debidamente toda la documentacion relativa a lo que posee la
Corporacion tanto en oficina central asi como de las empresas y proyectos en que
participa.

d) El encargado de Sistemas tiene por objetivo brindar informacion clara y
confiable que sirva de apoyo a las actividades que desarrolla la Corporacion.
Ademas, coadyuvar en el campo de la informatica a los funcionarios de la
Corporacion. Centralizar el manejo de la informacién técnica y administrativa y
ofrecer a los distintos organismos de la institucion, la informacion requerida de
manera expedita, oportuna Yy actualizada. Asimismo, deberd ofrecer
asesoramiento y servicio permanente en aspectos tales como el procesamiento
electronico de datos, investigacion operativa, estadisticas, matematica e integrar

en la red a la Corporacion.

Articulo 47°.- La Direccion de Planificacion y Coordinacion es la unidad

responsable del sistema de planificacién general en los niveles y areas respectivas
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de la entidad. Establece pautas de coordinacion entre las diferentes programas y
proyectos integrantes del sistema con objetivo de alcanzar los propésitos de
COFADENA, en funcion del pleno desarrollo de la Nacion, de las FF.AA. y de sus
propias politicas mediante programas a corto, mediano y largo plazo. Son sus

funciones basicas:

a) Delinear estrategias que posibiliten el perfeccionamiento, la complementacion y
la integracién de las actividades de la Corporacion.

b) Realizar estudios e investigaciones que permitan realimentar el proceso de
planificacion, identificar proyectos susceptibles de ser desarrollados por la
Corporacion, aprovechando coyunturas favorables para el logro de los objetivos de
la entidad y el mejoramiento sistematico de la informacion con entidades afines del
guehacer nacional.

c) Elaborar planes de desarrollo y consolidacion empresarial mediante programas
de corto y mediano plazo.

d) Normar, modernizar y perfeccionar tanto los procedimientos como las técnicas
relacionadas con la programacion y la operacion de proyectos con el objetivo de
dotar a la entidad de instrumentos apropiados de seguimiento.

e) Centralizar los planes operativos sectoriales anuales, compatibilizando normas
y procedimiento del Sistema de Planificacibn Nacional con la programacion
presupuestaria de los proyectos y las empresas a fin de establecer el plan

operativo anual de la entidad con una éptima asignacion de recursos.
Articulo 48°.- Para el cumplimiento de las funciones sefialadas en el articulo
precedente la Direccion de Planificacion y Coordinacion cuenta con un equipo

multidisciplinario para los sectores de actividad de la Corporacion, son:

a) El Departamento de Planificacidn que procesa y evalla los planes operativos

anuales.
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b) ElI Departamento de Organizacion y Métodos que organiza y toma un método
para que las actividades en que se desarrolla la Corporacién pueda formarse y
captar asesoramiento y apoyo en todo proceso Institucional de COFADENA.

c) El Departamento Técnico se encargara de coadyuvar en todo los procesos que

realice la Direccion de Planificacion y Coordinacion.

Articulo 49°.- La Direccion de Operaciones que supervisara, en sus respectivas
areas, la administracion de empresas y proyectos de la Corporacion,
constituyendo el enlace de coordinacibn y comunicacién entre la Direccion
Ejecutiva y el sector descentralizado de la Corporacion, sean esta mixtas, propias
y/o proyectos. La Direccibn de Operaciones es, ademas de organismo de
direccién, una unidad de supervision y apoyo general operativo. Por definicion,
constituye el nexo entre los sectores central y descentralizado de la Corporacién,
tanto para la transmision de directivas, cuanto para la recopilacion de informacién
que requiere la Direccién de Planificacion y Coordinacion y la Direccion de
Administracion Financiera, ademas de otras que requieran de su informacién. La
Direccion de Operaciones participara en la elaboracion de los planes operativos y
de los presupuestos anuales de las empresas y proyectos bajo su area respectiva
en coordinacion con la Direccion de Planificacion y Coordinacién, y dada su
capacidad ejecutiva, coadyuvara el desarrollo administrativo y financiero del sector
descentralizado mediante la regulacion de la ejecucién presupuestaria. Solamente,
podran crearse nuevas Direcciones cuando el nUmero de empresas y proyectos
de cada sector o su volumen de actividades justifiquen absolutamente su

existencia.
Articulo 50°.- Son funciones generales de la Direccion de Operaciones:
a) Cuidar, a través de las divisiones, que la gestiéon de las empresas y proyectos

se ajusten a las politicas de la Corporacion, asi como a las instrucciones de la

Direccion Ejecutiva.
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b) Supervisar que la accion operativa de las empresas y proyectos de la
Corporacion se ajuste a normas y procedimientos segun Ley N° 1178 (SAFCO).

c) Elaborar mecanismos que permitan una adecuada supervision y prosecucion de
las gestiones de las empresas y proyectos, bajo su dependencia con el objetivo de
asegurarles la coordinacién y el soporte necesario para el cumplimiento de sus
metas.

d) Cooperar en la solucion de los problemas técnicos, econémicos, financieros,
administrativos y legales de las empresas y proyectos del sector mediante
acciones oportunas y procurandoles un asesoramiento adecuado.

e) Supervisar las empresas y proyectos del sector, cifiéndoles de las instrucciones
de la Direccion Ejecutiva, responsabilizandose por el cumplimiento de las metas
asignadas por el Sistema de Planificacion, para cuyo efecto goza de capacidad
ejecutiva.

f) Promover en las empresas la introduccion de técnicas que tiendan a una
optimizacién de la produccion y comercializacion de los productos a corto plazo,
impulsando la eficiencia de las Gerencias, el cumplimiento de metas y el
perfeccionamiento de sistemas de direccién empresarial.

g) En el caso de las empresas mixtas, velar por el cumplimiento de las politicas de
la Corporacién y la defensa de sus intereses.

h) Representar a las empresas y proyectos conjuntamente con el Director
Ejecutivo.

i) Solicitar reuniones del Consejo Técnico de Coordinacion, a través de la
Direccion Ejecutiva.

j) Prestar a la Direccion Ejecutiva la Memoria Anual y el Balance de las Empresas
e informar de todo lo inherente a las actividades y operaciones del sector hasta el
15 de Febrero de cada afo; informacion que sera procesada por la Unidad de
Auditoria Interna para fines de preparacion de la Memoria Anual y los Estados

Financieros globales de la Corporacién.

Articulo 51°.- La Direccion de Investigacion y Desarrollo que, con la finalidad de

buscar nuevos objetivos mantener permanentemente dinamica a la Corporacion,
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en cuanto a la innovacion de productos, procesos y de acuerdo al curso, servicios
que permiten mantener un nivel de competitividad y evaluacion de posibles

transformaciones, logre el desarrollo que se le ha conferido.

Articulo 52°.- Las funciones que tendra la Direccidén de Investigacion y Desarrollo

seran:

a) Incrementar la eficiencia al disefiar, productos factibles de fabricar de acuerdo
al campo requerido de manera que mejoren los mismos.

b) Disefiar procesos que permitan a la Corporacion, en las empresas y proyectos
dependientes, disminuir tiempos lo cual aumente la productividad y competitividad
del empleado, y minimice costos unitarios.

c) Realizar innovaciones pioneras de productos y procesos de manera que sean la

fuente de ventaja competitiva.

CAPITULO Xl
DEL SECTOR DESCENTRALIZADO

Articulo 53°.- El sector descentralizado, estara constituido por las Empresas y
Proyectos donde participa la Corporacion, compuesto de la siguiente manera:
Empresas Mixtas, Empresas y Unidades Productivas Propias y Proyectos de
Mineria y Agropecuario.

Articulo 54°.- Empresas Mixtas.- Son empresas formadas entre COFADENA vy el
capital privado que tengan por finalidad el fomento o el desarrollo de actividades
industriales en el Pais, son aquellas en las que COFADENA interviene con
porcentajes variables de capital, con empresas del sector privado y se rigen de

acuerdo al Codigo de Comercio (Articulo 430) y sus propios estatutos.

Articulo 55°.- Empresas y Unidades Productivas Propias.- Concentra su actividad

en todo lo relacionado con los procesos industriales de produccion de bienes y
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servicios para cubrir las necesidades de las Fuerzas Armadas de la Nacién asi
como en el desarrollo integral del Pais. Son aquellas cuyo capitales pertenecen en
un cien por ciento a la Corporacion de las FF.AA. para el Desarrollo Nacional y
gue se rigen por la legislacion vigente para la empresa publica, cumpliendo el

Articulo 10 del presente Estatuto.

Articulo 56°.- Proyectos de Recursos Naturales.- Agrupa los diferentes proyectos y
empresas que centran sus operaciones en actividades primarias especificas, como
la mineria, la agricultura, la pecuaria y todo lo que se relacione a los recursos con
la finalidad de aportar al desarrollo integral del Pais, participando conjuntamente

con otros organismo de caracter nacional, regional o local.

Articulo 57°.- De acuerdo con los principio de la autonomia administrativa, cada
empresa tiene su ubicacion dentro del sistema general de organizacion de

COFADENA, y funcionan de cuerdo con sus propios reglamentos.

Articulo 58°.- La dependencia organica es exclusivamente sectorial y no existe

relacion operativa directa entre empresas.

Articulo 59°.- Las empresas mantendran sus vinculos con la Direccion Ejecutiva de

acuerdo con lo establecido en el Articulo 10.

Articulo 60°.- Todas las empresas deben ajustarse a un sistema de costos que

permitan conocer los rendimientos en forma clara.

Articulo 61°.- El Sistema de Planificacion, asigna las metas que deben ser

alcanzadas en cada periodo o gestion.
Articulo 62°.- Cada una de las Empresas propias de COFADENA, estara dirigida

por el Comité Directivo que tendra la representacion legal de la Empresa y estara

conformada por:
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a) Presidente, el Director Ejecutivo de COFADENA.

b) Vice-Presidente, el Director de Operaciones.

c) Secretario, el Gerente de la Empresa. Las funciones atribuciones vy
responsabilidades de cada miembro, estaran estipuladas en los reglamentos y

manuales de funciones de cada empresa.

Articulo 63°.- Las asociaciones para el impulso de proyectos de desarrollo en las
que interviene COFADENA y mientras no tengan caracter empresarial, para
efectos de seguimiento y apoyo técnico, estardn vinculadas a la Corporacion a
través de la Direccion de Investigacion y Desarrollo conjuntamente con la

Direccion de Operaciones.

Articulo 64°.- En el caso de empresas mixtas, la Direccién de Operaciones debera
vigilar los intereses de la Corporacion, cuidando que las actividades de la empresa

mixta, en todo momento, se ajusten a las politicas globales de COFADENA.

Articulo 65°.- Para las asociaciones impulsoras de proyectos en los que participa
COFADENA, la representacion de la entidad sera asumida por el Director
Ejecutivo conjuntamente con el Director de Investigaciéon y Desarrollo y/o el

Director de Operaciones.

CAPITULO XIV
DEL REGIMEN ECONOMICO-FINANCIERO

Articulo 66°.- Bienes.- Constituyen el patrimonio de COFADENA todas las fabricas,
talleres, granjas agropecuarias, concesiones mineras, bienes muebles,
semovientes, acciones, valores comerciales, derechos licencias, patentes, etc.
adquirido por COFADENA a cualquier titulo, asi como transferencias a favor de

ésta.
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Articulo 67°.- Asimismo, son bienes de COFADENA todas las maquinas,
instalaciones, equipos provenientes de otros organismo y que le fueren o sean
transferidos, asi como todos los bienes y acciones que posteriormente se
incorporen a su patrimonio. Todos los bienes de la Corporacion de las FF.AA. para
el Desarrollo Nacional y los que adquiera posteriormente a cualquier titulo, son
inalienables e imprescriptibles salvo disposicién juridica expresa. En ningln caso

podran ser enajenados por organismos superiores.

Articulo 68°.- Reserva Legal, Reserva de Capital y Previsiones, de las utilidades
liguidas que obtengan la entidad se designaran anualmente un 5% con destino a

la reserva legal. Igualmente podran constituirse otras reservas de capitalizacion.

Articulo 69°.- Las empresas, bajo la supervision del Director Ejecutivo y el
Directorio de COFADENA, tienen amplias facultades administrativas y responden

con sus bienes por las compromisos contraidos por ellas.

Articulo 70°.- Para el financiamiento de sus operaciones, COFADENA contara con

los siguientes recursos:

1. Ordinarias.
a) Los provenientes de las asignaciones presupuestarias del Tesoro
General de la Nacion.
b) Los ingresos provenientes de las operaciones econdmicas de su
empresas.
2. Extraordinarias.
a) Los provenientes de la venta de bienes de su patrimonio,
conforme a Ley.
b) Los que provengan de donaciones y legados.
C) Los que se obtengan de empréstitos internos o externos para
proyectos de factibilidad comprobados.

d) Las transferencias que le fueren asignados.
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Articulo 71°.- Del régimen de utilidades.- Anualmente el Directorio de la
institucién, en reunién expresa para este motivo, procederd a la implantacion de
régimen de distribucion de utilidades de cada una de las empresas acomodandose
a los lineamientos generales especializados del Plan General de Desarrollo
Economico Social ( PGDES) del Pais, propugnado por el Gobierno Central de la

Nacion.

Articulo 72°.- Se deben considerar basicamente las siguientes asignaciones de

acuerdo con su volumen e importancia:

a) Fondo de reserva social.

b) Fondo de Capitalizacion de las empresas, de cuerdo con disposiciones
Estatutarias propias.

c) Recursos para el sector centralizado de COFADENA.

d) Fondo de inversiones para fomento del desarrollo de la propia empresa

e) Fondo de reserva legal.

Articulo 73°.- Las utilidades obtenidas como consecuencia de la aplicacién de los
planes de desarrollo se denominan “utilidades ordinarias” (operativas); si la
produccion o los ingresos superan los niveles establecidos, se denominaran

“utilidades extraordinarias”.
Articulo 74°.- Las utilidades de las empresas propias no podran ser dispuestas por
las Gerencias y su asignacion sera regulada conforme a lo establecido en los

Articulos pertinentes del presente Estatuto y disposiciones legales vigentes.

CAPITULO XV
DEL REGIMEN DE PERSONAL

Articulo 75°.- Las Direcciones seran ejercidas por profesionales militares. Son

requisitos para ser Director:
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a) Ser oficial de las FF.AA. en servicio activo.

b) Tener grado militar de Teniente Coronel o su equivalente en la Fuerza Naval
Boliviana.

c) Tener formacion profesional en areas de economia, administracion o ingenieria,

acreditada con el diploma respectivo.

Articulo 76°.- Para completar los cuadros jerarquicos y técnicos de COFADENA, el
Director Ejecutivo solicitara el destino del personal militar a través del presidente
del Directorio, a los respectivos Comandantes de Fuerza.

Articulo 77°.- Los Directores seran nombrados por el Directorio a propuesta del
Director Ejecutivo, y duraran en sus funciones en periodo de dos afios, que puede
ser prorrogado segun las necesidades de COFADENA. Si fuese necesario, el

Director Ejecutivo solicitara el respectivo cambio de destino.

Articulo 78°.- Los Gerentes de la empresas propias son nombrados por el Director

Ejecutivo.
Articulo 79°.- Las Gerencias de las empresas pueden ser desempefiados por
Jefes y Oficiales del Servicio Activo o Pasivo, civiles profesionales que cumplan

los requisitos establecidos en el Articulo 76, inciso c) del presente Estatuto.

Articulo 80°.- Los requisitos para ser Gerente de Empresas en el caso del personal

militar, son los mismo sefalados en el Articulo 76.

Articulo 81°.- Los requisitos para ser Gerente de Empresas en el caso de personal

civil son:

a) Ser Boliviano de nacimiento.
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b) Poseer Titulo en provision nacional y ser especializado en materias compatibles
con las actividades de la empresa.

c) Haber cumplido con el servicio militar obligatorio.

Articulo 82°.- Para el caso de Oficiales Superiores que pasen al sector pasivo de la
Fuerzas Armadas y que hubieran desempefiado funciones en COFADENA, con
rango de director o superior por mas dos afios y cuyos servicios fueran requeridos
por la entidad, podran ser adscritos en calidad de Asesores al Consejo Técnico de
Coordinacion con derecho a honorarios profesionales. Su designacion sera

aprobada por el Directorio.

Articulo 83°.- El personal dependiente de la Oficina Central, asi como el de las
empresas propias y proyectos directamente dependientes conforme establecen los
Articulos 10 y 11 del presente Estatuto, se encuentran comprendidos en el articulo
23 de la Ley Organica y los correspondientes de la Ley de Administracion del
Personal de las Fuerzas Armadas de 26 de mayo de 1978 y 5 de julio de 1979,

respectivamente.

CAPITULO XVI
DISPOSICONES VARIAS

Articulo 84°.- Reforma de los Estatutos.- Los presentes estatutos podran ser
reformados o enmendados por decision del Directorio requiriéndose para el efecto

dos tercios de votos.

Articulo 85°.- Gestion Fiscal.- El afio fiscal para las operaciones de COFADENA se
fijan del 1° de Enero al 31 de Diciembre de cada afio.

Articulo 86°.- Tanto la Contraloria General de la Republica como la Inspeccion de

las FF.AA. podran ejercer fiscalizacion de las actividades de COFADENA en todos

sSus niveles.
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Articulo 87°.- Vigencia de los Estatutos.- Los presentes estatutos entrardn en
vigencia a partir de su aprobacion por el Directorio de COFADENA.

Articulo 88°.- Los casos no considerados en estos Estatutos se resolveran por el

Directorio conforme con las disposiciones de orden legal que rigen la materia.

Articulo 89°.- Quedan incorporados a las regulaciones del presente Estatuto, todas
aguellas normas emergentes de los DD.LL. N° 17833, 178334 y 18835 de 3 de
Diciembre de 1980, siempre que no se encuentre en contradiccion al presente
estatuto orgéanico.
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